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ДОJDКНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ КОНСЬЕРЖА

1. Общпе положенпя
1.1 Настоящая должностнaя инструкция опредеJIяет функционtlльные обязанности

консьержа подъезда многоквартирного дома в cocTtlв ТСЖ кОазис>.

1,.2 Консьерж подtIиЕяется непосредственно управJIяющему и выполняет его указtlния.
1.З На должность консьержа принимается лицо без предъявления требовшrий к

образовшrию и cTtDKy работы.
L.4 Консьерж в своей работе руководствуется настоящеЙ должностноЙ инструкциеЙ.

1.5 Консьерж должен знать:

о полохев.ияи инструкции о пропускном режиме;
. знать в JIицо жителей своего подъезда их фаrчrилии номера телефонов;

о план подьезда в том числе точное расположение в нем квартир;

. номера телефонов экстренIIьD( служб;

о номера телефонов: диспетчера, инженера, бухгаптера руководитеJIя.
1.б На момент временного отсутствия консьержа (отпуск, болезнь) его обязанности

возлЕгаются Еа консьержа этого же подъезда или на иного консьержа, нilзЕаченного

упрtlвJIяюIщ{м.
2. ФупкцпонаJIьные обязанности.

Обяздrности консьержа:

2.7 БеспрепятствеIIно пропускать собственников, жителей подъезда и гостей с ними. По
просьбе жителей открьтRать входIую дверь не только в рабочее время, но и в сJгrrае

экстренной необходимости в нерабочее время после окончЕlIIия смены.

2.2 Беспрепятственно пропускать в подъезд посетителей (гостей, служб достtlвки,
курьеров), если открытие двери подъезда осуществJIяется сalмим жильцом, в том числе с

использов€lнием системы кдомофон>. В ином случае пропуск в подъезд посетителей

осуществJIятъ тоJIько убедившись, что их действительно ожидllют в квартире. l[ля этого

консьержу необходимо связаться с жиJIьцаI\,Iи квартиры и поJrylIить у нLrх полгверждение о

посещении даЕного JI}rца.

Z.3 Беспрепятственно пропускать сотрудIиков экстренньD( слryжб при испоJIнении ими
своих непосредственньD( доJDIсностньD( обязанностей, сотрудников, обеспец,rвающих

эксплуатацию и техническое обслуживание дома.
2.4 В слl"rае необходимости вести прием почты и сообщений дlя жиJьцов подъезда.
2.5 Вьшо.тпrять распоряжения руководства ТСЖ, управляющего о доведении необход,rмой

информаIдии до хштелей подъезда.

2.6 Контроrшровать погрузочные работы в кабины лифтов негабаритньтх грузов.
Требовать от рабо.пrх, проводивIIIих достalвку грузов в квартиры, соблюдения чистоты и
порядка уборки в лифте и местах общего пользовЕlния по окончatнию погрузоцIо-
разгрузощIьж работ.

2.9 При перевозке в грузовом шфте мебели, бьrтовой техники, сц)оительньD( материалов,
мусора и т.д. контроJIировать рабоry грузчиков и рабочих, доводIть до их сведения, что



ЗАIIРЕПИЕТСЯ удерхс,Iвать двери лифта руками, или подкJIадывать какие-либо фиксаmры
под дворь.
2.10 Коктроrшровать перевозку в грузовом rпrфте сыrrуп,tх материалов и строительпого
мусора. Рабо.ше должпы производrть перевозку после }aкладывдшя на пол лифта настила и
защиты стен кабины лифтов от повреждений.
2.11 Не разрешать рабочим в грязной строительной одежде ездить в пассажирском rшфте.
2.\2 Рабочлх, выполIIяющID( ремонт в квартирах, пропускать в подъезд при Еаличии
соответствlrющего заявленпя собственника квартиры. При отс}тствии заявленIrI
информировать управллощею, охрану.
2.13 Следить за собrподением графика вытlолнепия шlмовьп< работ.
2,|4 Не рarзрешать развеIIIивать объявлепия на информационIlом стенде никому, цроме
сотрудников ТСЖ, старшего по подьезду.
2.15 обеспе.л.tвать coxptlнEocтb иЕвеЕтаря и средств для уборки помещений
2.16 Куштурно и вежJIиво обращаться с IслтеJIями, своевременно ре{lгировать на их
просьбы и замечания.
2.17 Информироватъ управJuIющего ТСЖ или лшIо его замещающее о неисщ)zлвностях
с:лнтехнического, электрического оборудовшlия и лифтов, необходимости цроведеншI
ремоrrтшп< работ, а также ипформировать о всех заJ\,lечанил( по техническому содержанию
дома высказаннъ,D( жиJIьцамп дома.
2.18 ,Щоводить до сведениJI жильцов цlебования а,щ\.rинисцации и правления ТСЖ о том,
что пуIи эвакуации в т.ч. лифювые хоjIлы, переходные балконы и чернirя лестница должны
быгь свободны, Ее захпаJ\{лены.
2.19 Сообщать улравллощему ТСЖ <Оазис> о нарушениях жиJ]ьцами правил пожарной
безопасности, о загромождеЕил( коробками, строитеJIьными материала},rи, либо лруп,rми
предt{етами, хоJшов, переходrьп< бапtонов, черной лестrrицы.
2.20 В осенне-зимне-весеппий период, цри снегопадах, вовремя убирать снег с переходньD(
бап<онов (где оm есть). Следитъ и незаN,IедJIительно сообщать управляющему об
образовании JIьда на крыJIьце входrой группы, а так же примеЕять антигололедЕые
средства.
2.21 Содержать рабочее место в trиcтoTe и порядке.
2.22 Постоянпо находиться па своем рабочем месте, в слу{ае экстеЕной необходимости
отJrгIаться с рабочего места на короткое время, не более 15 минут. Поддерживать свой
внешпий опрятпьй впд.
2.2З Вьпrоrшять функции по санитарной уборке мест общего поlьзовшlЕя в подъезде и
входz|х в паркинги в соответствии с угвержденньпц Регламентом уборки.
2.24 Все вопросы возЕпкающие в процессе работы ршать с управJuIющ,lм в рабочем

порядке.
3.Копсьерrк шмеет прrво

З.1 Запрашавать и поrrучать необходlмые средства для уборки помещений.
3.2. Не допускать в подъезд посторонних, подозритеJIьньD( JIиц, а ftжже посетrателей без
согласшI на то жителей.
З.З. Иметь шпочи от помещений, где необход,tмо проводить сатrитарщто уборку.
З.4. Требовать созд Iия благоприягньпr условий дrrя выпоJIнения своих обязаrrностей.

4.Отвgгствеппоglь
Консьерж помещений песёт ответственность за:

4.1. Обеспечение пропускlого режима в подьезде и н4дlIежащее его саЕитарное состояЕие.
4.2 Надлежащее испоJIнение возложеЕIIьD( на него фупкциона.тrьпьп< обязаrпостей.
4.З Испоrпrение приказов, распоряжекий и поручений председате.тrя ТСЖ, управJIлощего.
4,4 Собrподение трудовой и испоrпrитеrьной длсIцIпJIины.
4.5 Копсьержу запрещается:

. сообщать сведения о жпJIьцах посторнним JIицalм;

. распивать спиртЕые напитки и принимать наркотические средства во время
деж}рства;

. заниматься приготовлепием пиIщ,l с сиJIьным зчшахом;



о приводить посторонних JI}Iц в помещение консьержа;
. поJIьзоваться сJryжебным телефоном в личньD( цеJIях;
о оставJIять и держать входную дверь в подъезд открытой;
. покидать свое рабочее место без разрешения упрчtвляIощей, кроме обеденного

перерыва и времени, определенного для уборки мест общего пользовЕlния.
5. Режим работы консьержа

5.1. Время дежл)ства консьержа - с 8.00 до 20.00 час.
5.2. Время санитарной уборки мест общего поJIьзования - с 20-00 и до окоЕtIания уборки.
5.2. Консьержу разрешается отдьD(ать с момента оконч.lния уборки и до 8.00 в помещении

консьержа.
5.3. В слrпе необходимости , при экстренньD( и непредвиденньD( обстоятельствчlх консьерж

производ{т открывание входrой двери житеJIям, представитеJIям экстренньD( с.гryжб,

сотрудникЕlпd, отвечающим за техническое обсrryживание дома и в нерабочее Bpeмrl после
окончtlния дежурства.

С должностпой инструкцией ознzlкомлен
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Регламент уборки мест общего пол

м
лt/п

Вud рабоm Перuоduчносmь рабоm

1
Сухая и влaDкная уборка тамбуров, xoJuIoB, коридоров, лифтовых
площадок и лифтовых хоJIлов, лестниtIных шIощадок и маршей 1-

го этФка
Ежедневно

2.

Влажная уборка лестничньIх площадок , лифтовых ппощадок и
лифтовых холлов, квартирных xoJUIoB выше 1-го этажа l раз в неделю

3. Влажная уборка пола кабины лифта Ежедневно

4.

Влажная протирка стен, дверей, rшафонов и потолков кабиrш
лифта 2 раза в месяц

5.

Сухая и вJIаэкная уборка лестниIIных маршей эвакуаIшонных
лестниц 1 раз в месяц

6.
Сухая и вJIФкная уборка открытьD( балrсонов в летнее время

1 раз в месяц

7.

Сухая и влаlкная уборка лифтовых хоJlлов, лестничных маршей
паркинга 1 раз в неделю

8.

Влажная протирка дверных коробок, полотен , дверей,
доводчиков, дверных ручек 2 раза в год

9.

Влажная протирка подоконников, oKoHHbD( решеток, перил
лестниц, шкафов дJIя элекгросчетчиков , слаботочных устройств
отопительных приборов, почтовых ящиков

2 раза в год

10. мытьё окон
2 раза в год

1l. Уборка площадки перед входом в подьезд
ежедневно

12
Очистка систем зяIци,гы от грязи (мета-гшическю( решеток,
ячеистых поtсрьrгий, приямков, текстильных матов) l раз в неделю

Перuоёччносrпь осповных рабоm по уборке




