
 

Сервис управления домом 

 

 
  

Приложение № 4 
к Уведомлению (сообщению) о проведении общего собрания 

собственников помещений в многофункциональном жилом комплексе, 

расположенном по адресу: город Москва, Ильменский пр-д, д.12 

 
«ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ КОНСЬЕРЖ-СЕРВИС» 
 
1. Прибыть к месту дежурства за 15 минут до его начала*.  

2. Находиться на рабочем месте в течение всей смены и неукоснительно выполнять настоящую 

должностную инструкцию.  

3. Знать в лицо всех жителей подъезда, в котором производится дежурство.  

4. В общении соблюдать вежливость.  

5. Соблюдать чистоту и опрятный вид форменной одежды.  

6. Разборчиво и аккуратно вести служебную документацию.  

7. Осуществлять постоянное взаимодействие с техническими службами, клинингом, 

администрацией Заказчика и собственниками помещений.  

8. Знать расположение квартир, технических помещений охраняемой секции, следить за 

соблюдением пропускного режима.  

9. Следить за чистотой и порядком на охраняемой территории. Не допускать со стороны 

жильцов на Объекте и посторонних лиц свалки и захламления территории и порчи имущества.  

10. Поддерживать соответствующий чистоту и порядок на служебном месте.  

11. Хранить ключи от технических помещений Объекта (по необходимости).  

12. Доводить до жильцов необходимую информацию от Заказчика или по инициативе совета 

дома.  

13. Знать используемые инженерно-технические средства.  

14. Бдительно охранять Объект и находящееся на его территории имущество Заказчика от 

преступных посягательств.  

15. Обеспечивать своевременную передачу оперативной информации о выявленных 

нарушениях Старшему смены для принятия мер.  

16. Неукоснительно соблюдать установленный пропускной режим, не допускать 

несанкционированного прохода лиц, не имеющих соответствующих разрешений.  

17. Оперативно сообщать Старшему смены о лицах, пытающихся незаконно проникнуть на 

территорию Объекта (жилой секции).  

18. Работников, осуществляющих ремонт в квартирах, пропускать на территорию Объекта по 

спискам, предоставляемым Заказчиком, по предъявлению временного пропуска и документа, 

удостоверяющего личность.  

19. Контролировать работу лифтов, погрузочно-разгрузочные работы, не допускать перегруза 

лифтов и использования пассажирского лифта не по назначению, ежедневно проверять связь 

из кабин лифтов с диспетчером.  

20. В случае выявления фактов нарушения правил эксплуатации лифтов немедленно сообщать 

об этом Старшему смены.  

21. Сообщать Старшему смены о выявленных фактах несанкционированного распространения 

или расклейке любой рекламной продукции на территории Объекта, фасаде, входных дверях 

и внутренних помещениях жилых секций. 

22.Фиксировать в Журнале учета обо всех замеченных нарушениях, и иную информацию, 

которая может представлять интерес для жителей на Объекте.  



23. Своевременно реагировать на сообщения жильцов о проблемах домовых коммуникаций: 

прорыве канализации, проблемах сети теплоснабжения, водоснабжения, поломке лифтов и 

любых иных аварийных ситуаций (с фиксацией в журнале – кому сообщено и в какое время), 

оперативно сообщать о данных фактах в диспетчерскую, Заказчика.  

24. Осуществлять обход лестничных пролётов и мест общего пользования на 1 этаже, на 

предмет соблюдения чистоты и порядка в том числе: целостность входных дверей и замков 

(защелок), технических помещений, электрощитов, вентиляционных камер, лифтовых холлов, 

повреждения имущества заказчика.  

25. В случае прибытия сотрудников МВД, МЧС, подрядных организаций, врачей 

незамедлительно сообщить Старшему смены и сопровождать указанных лиц на этаж при 

необходимости.  

26. При исполнении служебных обязанностей ко всем обращаться только на «Вы», не допуская 

слов и действий, оскорбляющих человеческое достоинство. 

 

 

 
 

 

*Количество постов – 3 (по одному сотруднику службы «Консьерж-сервис» в каждом лобби). 

График работы постов: ежедневно, с 08:00 до 22:00. Обеденный перерыв – с 13:00 до 14:00. 

 

 

 

 


