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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

консьержа в многоквартирном доме по адресу: г. Воронеж, ул. 25 Января, д. 14А
1. Общие положения

 

1.1. Настоящая инструкция определяет организацию работы консьержа подъезда многоквартирного дома .

1.2. Консьерж в своей деятельности руководствуются настоящей Инструкцией.

1.3. При исполнении служебных обязанностей консьерж подчиняются непосредственно председателю правления, исполнительному директору ТСЖ или лицам, их его замещающим.

1.4. Контроль над исполнением служебных обязанностей  консьержа осуществляется правлением товарищества собственников жилья  в лице его председателя, и жильцами дома и исполнительным директором ТСЖ.
1.5. Время работы консъержа в течение смены составляет: 

·  в рабочие дни: с 07.00 часов до 22.00 часов одних суток;

· в выходные и праздничные дни: с 08.00 часов до 23.00 часов одних суток.

 2. Контрольно-пропускной режим подъезда
 

2.1. Контрольно-пропускной режим подъезда  (далее – КПР) - это комплекс мероприятий, регламентирующих порядок входа (выхода) собственников помещений, арендаторов и членов их семей , всех  граждан и  гостей в подъезд многоквартирного дома, а также действий по реализации этих мероприятий.

 2.2.ТСЖ « Вишня» является объектом частной собственности. В этой связи доступ на территорию является ограниченным.  Допуск собственников и арендаторов на территорию ТСЖ осуществляется:

- путём визуального контроля проживающих лиц, которых консьерж обязан знать в лицо, рабочих строительных бригад по личным устным  или  письменным распоряжениям собственников и нанимателей помещений. Сотрудников организаций, обслуживающих дом (в том числе подрядной организации), по предварительному согласованию с председателем правления или исполнительным директором  ТСЖ. Гости и посетители допускаются в подъезды  в сопровождении  или по предварительным устным или  письменным распоряжениям собственников (нанимателей) с указанием фамилии, имени, отчества и времени прохода с обязательной отметкой в журнале у консьержа.

2.3. Жители дома заходят, используя свой магнитный ключ, либо позвонив по телефону  консьержу.

2.4. Если незнакомый посетитель прошёл в подъезд несанкционированно или его пропустили по домофону из квартиры, следует уточнить у него номер квартиры, в которую он следует, его фамилию имя отчество и записать в журнал с указанием времени. В случае возникновения сомнений позвонить в квартиру по телефону или домофону для подтверждения визита.

                                                 3. Обязанности  консьержа:

-  находиться  на рабочем месте в течение смены в опрятном виде и выполнять настоящую должностную инструкцию ;

- вести разборчиво и аккуратно журнал ;

- осуществлять взаимодействие с  техническими службами, администрацией ТСЖ, председателем правления ТСЖ, МВД и МЧС;

- знать придомовую территорию ТСЖ, следить за соблюдением контрольно-пропускного режима;

- следить за чистотой и порядком на территории ТСЖ. Не допускать со стороны жильцов дома и посторонних лиц  свалки и захламления территории и порчи имущества ТСЖ;

- поддерживать соответствующий порядок в служебном помещении;

- следить за тем, чтобы посторонние люди не раскладывали в почтовые ящики печатную продукцию рекламного характера и не расклеивали на доске информации объявления на клей (рекомендовано на клеящую ленту);

- производить влажную уборку входной группы в подъезд и мест общего пользования 1-го этажа, включая лифтовые кабины, не реже 3-х раз в течение рабочей смены.;

- в случае выпадения обильных осадков производить очистку от воды и снега на территории ТСЖ, для свободного и безопасного перемещения  жильцов дома и транспорта;

- хорошо знать свои обязанности и права, а также используемые инженерно-технические средства  ;

- неукоснительно соблюдать установленный контрольно-пропускной режим, не допускать несанкционированного прохода лиц, не имеющих соответствующих разрешений;

- сообщать сотрудникам  полиции о лицах, пытающихся незаконно проникнуть на территорию ТСЖ и помещения дома;

- при исполнении служебных обязанностей ко всем обращаться только на «Вы», не допуская слов и действий, оскорбляющих человеческое достоинство;

- при проходе работников строительных бригад сделать отметку в журнале о допуске на территорию ТСЖ с обязательным указанием необходимой информации  для идентификации ( кто пригласил, номер квартиры, время входа/выхода и т.д.);

- допуск в подъезд жилого дома жителей, гостей и посетителей, а также представителей подрядной организации в ночное время (после 24 часов) осуществлять посредством  телефона;

- в случае выявления фактов нарушения правил эксплуатации лифта сообщать об этом исполнительному директору ТСЖ;

- сообщать исполнительному директору и председателю правления ТСЖ о выявленных фактах со стороны посторонних лиц по распространению и расклейке любой рекламной продукции на ограждении территории ТСЖ, фасаде, входных дверях и внутренних помещениях подъезда;

- осуществлять обход мест общего пользования всего дома на предмет соблюдения чистоты и порядка два раза в сутки в период с 09.00 – 10.00 и в период с 21.00 до 22.00;

- в случае прибытия сотрудников МВД, МЧС, подрядных организаций, врачей и невозможности открытия дверей и помещений общего пользования, сопровождать указанных лиц на необходимый этаж и самостоятельно открывать (закрывать) дверь с последующей записью в журнале;

- по окончании своей смены, передать помещение в чистоте (влажная уборка) .
 

4. Консьержу запрещается:

- отлучаться или покидать свое место работы без крайней необходимости;

- заниматься посторонними делами, не связанными с исполнением обязанностей;

- принимать либо передавать какие бы то ни было предметы, у посторонних лиц  не связанные с порядком исполнения своих служебных обязанностей;

- распространять любую информацию и  сведения о жителях дома ;

- передавать посторонним лицам информацию, являющуюся служебной;

- распространять, осуществлять расклейку рекламной продукции в помещениях подъезда жилого дома, производить любые действия по рекламе каких-либо услуг, продукции различных коммерческих фирм;

- передавать кому-либо ключи от дверей,  от  помещений общего пользования, кроме жителей дома, исполнительного директора ТСЖ и председателя правления ТСЖ.

- распивать спиртные напитки на территории ТСЖ в рабочее время;

- курить в  служебном помещении.

                                              5. Права консьержа

5.1. Консьерж имеет право:

- вносить предложения исполнительному директору ТСЖ, председателю правления ТСЖ по совершенствованию порядка организации работы консьержей;

-  на ежегодный оплачиваемый отпуск;

- обращаться с жалобами и заявлениями в устной или письменной форме к исполнительному директору ТСЖ, председателю правления ТСЖ.
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