Должностная инструкция консьержки (дежурной по подъезду) 

   
Консьержка-дежурный по подъезду (далее - консьержка) должна находиться в доме в течение смены, в опрятном виде, и выполнять настоящую должностную инструкцию (далее - инструкция). 

Консьержка подчиняется старшему по подъезду, или лицам их заменяющим.
Консьержка отвечает за точное соблюдение данной инструкции.
Продолжительность смены составляет семь календарных дней. Время работы: 

Обед 3 часа. 
Консьержка обязана: 

· Знать в лицо жителей подъезда; 

· В общении с жителями дома и представителями государственных и иных структур соблюдать вежливость, не вступать в пререкание. О всех проблемных вопросах делать запись в «Журнале дежурства» и сообщать старшему по подъезду;
· Обеспечивать своевременную передачу информации, диспетчеру ДУ, о выявленных нарушениях в подъезде, а также  на территории напротив подъезда, для принятия мер. О чем делать запись в «Журнале дежурства»; 

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

· В случае погрузочно-разгрузочных работ в доме, контролировать их ход, и при необходимости, предотвращать перегруз кабины лифта, замусоривание и порчу лифтов и холлов подъезда. Уточнять у жильцов квартиры факт выноса(заноса) вещей. О чем делать запись в «Журнале дежурства»; 

· В ходе дежурства, каждые 4 часа проверять целостность замков на дверях подвала, электрощитовой, мусороприемной и выхода на крышу дома, о чем делается соответствующая запись в «Журнале дежурства»; 

· Своевременно реагировать на срабатывание аварийных систем, а так же систем безопасности и жизнедеятельности, о чем незамедлительно сообщать диспетчеру ДУ. О чем делать запись в «Журнале дежурства»; 

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

· Выдавать под роспись ключи от запасной двери в подъезд только жильцам;
· Периодически проверять закрытие запасной двери и закрывать ее; 

· Выявлять и предупреждать нарушителей правил парковки автомобилей, возле подъезда. О чем делать запись в «Журнале дежурства»; 
· Ежедневно наводить порядок в холле 1-ого этажа, лифтовой и перед подъездом.

Консьержке запрещено:
· Сообщать сведения о жильцах посторонним лицам; 

· Распитие спиртных напитков и употребление наркотических средств во время дежурства;
· Допускать в комнату консьержа посторонних лиц.
Консьержка не несет ответственности за сохранность квартир и личного имущества жильцов (в т.ч. автомобилей). 
