Инструкция консъержу УК "Регион-Строй"

Консьерж-дежурный обязан:

• Знать в лицо жителей дома;

•В общении с жителями дома соблюдать вежливость;

•Пропускать в дом посетителей (гостей, курьеров, службу доставки) только убедившись, что их действительно ожидают в квартире;

•Вход и выход посетителей фиксировать в Журнале учета посетителей с указанием номера квартиры и времени посещения;

•Работников коммунальных служб (лифтеров, сантехников и т.д.) пропускать с отметкой в Журнале учета посетителей по предъявлению удостоверения;

•Работников, осуществляющих ремонт в квартире пропускать в дом по списку, представленному хозяином квартиры по предъявлению паспорта;

•Крупногабаритные вещи (мебель), строительные материалы и мусор должны вноситься и выносится под контролем консьержа;

•В случае погрузочно-разгрузочных работ, контролировать их ход, и при необходимости, предотвращать перегруз кабины лифта, замусоривание и порчу лифтов и холлов подъездов;

•В конце дежурства, после прихода сменщика, проверить целостность замков на дверях подвала, электрощитовой, мусороприемной и выхода на крышу дома, о чем делается соответствующая запись в журнале;

•В случае необходимости делать заявку в службу эксплуатации на замену перегоревших ламп в холле первого этажа и лифтовых кабинах.

По просьбе жильцов подавать заявки на замену ламп в коридоре на этажах;

•Своевременно реагировать на срабатывание аварийных систем, а так же систем безопасности и жизнедеятельности.
Консьержу-дежурному запрещено:

•Сообщать сведения о жильцах посторонним лицам;

•Курить на рабочем месте;

•Присутствие посторонних лиц в комнате;

•Распитие спиртных напитков и употребление наркотических средств во время дежурства.
Консьерж-дежурный не несет ответственности за сохранность квартир и личного имущества жильцов (в т.ч. автомобилей)!
