Должностная инструкция консьержки 
(дежурной по подъезду) 

ПРОЕКТ
Консьержка должна находиться на рабочем месте в течение смены в опрятном и трезвом виде, руководствуясь в своей работе настоящей инструкцией. Консьержка подчиняется старшему по подъезду, или лицам их заменяющим. Распорядок работы консъержки определяется старшим подъезда, в соответствии с решением собрания жителей подъезда.
Консьержка обязана: 

· Поддерживать чистоту и порядок на территории, прилегающей к подъезду, тамбурах и площадках первого этажа, консъержной, лифтах;

· Обеспечить сохранность и постоянную работу установленной системы видеонаблюдения;

· Знать в лицо жителей подъезда; 

· Согласовывать с жителями подъезда пропуск посторонних лиц, отмечая в рабочем журнале время и цель их прибытия;

· В общении с жителями дома, их гостями и другими посетителями соблюдать вежливость. В случае возникновения конфликтной ситуации, не вступая в пререкания, связаться, по возможности, со старшим подъезда, и сделать соответствующую запись в «Журнале дежурства».  Предоставлять по требованию жителей книгу записи замечаний и предложений;
· В необходимых случаях вызывать работников правоохранительных органов, аварийных служб и скорой медицинской помощи, о чем делать запись в «Журнале дежурства»;

· Собирать, обобщать и своевременно передавать диспетчеру ДУ информацию  о неисправностях освещения, электро- и водоснабжения, а также неисправностях лифтов, о чем делать запись в «Журнале дежурства»; 

· Пропускать работников коммунальных служб (лифтеров, сантехников и т.д.) по согласованию с диспетчером ДУ или жильцом квартиры где будет проводиться ремонт. О чем делать запись в «Журнале дежурства»; 

· При погрузочно-разгрузочных работах уточнять у жильцов квартиры правомерность выноса (заноса) вещей, не допускать перегруз кабины лифта, замусоривание территории и порчу оборудования  подъезда. Делать запись в «Журнале дежурства» о времени работ, номерном знаке и марке машины использованной для перевозки; 

· В ходе дежурства, следить за исправным состоянием запоров на дверях подвала, пожарного выхода, мусороприемной и выхода на крышу дома. Держать соответствующие запоры постоянно закрытыми; 

· Ежедневно обходить территорию подъезда отмечая случаи вандализма, загромождения проходов, предлифтовых площадок и мусоросборных тамбуров,  пожарной лестницы, балконов общего пользования. Результаты осмотра заносить в рабочий журнал и сообщать старшему подъезда;

· Своевременно реагировать на срабатывание автоматических аварийных систем, о чем незамедлительно сообщать диспетчеру ДУ. О всех случаях срабатывания аварийных систем делать запись в «Журнале дежурства»; 

· Оказывать помощь начальнику домоуправления и старшему подъезда в  доведении до жильцов необходимой информации; 

· Выявлять и предупреждать нарушителей правил парковки автомобилей, на территории, прилегающей к подъезду. О нарушителях делать запись в «Журнале дежурства»; 
· Принимать меры по соблюдению режима тишины на подконтрольной территории в вечернее и ночное время;
· Контролировать периодичность и качество уборки штатной уборщицы ДУ, о чем делать запись в «Журнале дежурства»; 
· Выполнять иные поручения старшего подъезда.
Консьержке запрещено:
· Сообщать сведения о жильцах посторонним лицам; 

· Допускать в комнату консьержа посторонних лиц.
Консьержка не несет материальной ответственности за сохранность квартир и личного имущества жильцов (в т.ч. автомобилей). 
Окончательный вариант обязанностей будет утверждается общим решением собрания жителей подъезда.

Предложения и замечания по тексту и содержанию обязанностей сообщайте, пожалуйста, старшему подъезда (почтовый ящик № ____).
