1.1. Консьерж должен находиться на рабочем месте в течение смены в опрятном виде и выполнять настоящую Инструкцию.
1.2. Консьерж подчиняется __________________

2. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАНОСТИ.
2.1 Консьерж должен знать и строго выполнять:

2.1.1 Положения настоящей инструкции;

2.1.2 Поддерживать чистоту на рабочем месте и холле первого этажа ;
2.1.3 Знать в лицо жителей дома либо вести учет жильцов в специальном журнале с указанным фамилии и имени жильца, год рождения;
2.1 4 В общении с жителями дома соблюдать вежливость;
2.1.5 Осуществлять систематическое наблюдение, и обеспечивать своевременную передачу оперативной информации о выявленных нарушениях или неполадках в работе инженерных, электротехнических и сантехнических коммуникаций дома в КП «Житлосервис» для принятия оперативных мер;
2.1.6 Пропускать в дом посетителей (гостей, курьеров, службу доставки ) только убедившись, что их действительно ожидают в квартире. Для этого посетитель должен назвать номер квартиры (офиса), в которую он следует, имя совершеннолетнего жильца этой квартиры, номер его мобильного телефона. Консьерж имеет право не допустить посетителя в дом в случае несовпадения информации, названной посетителем, с информацией, имеющейся у консьержа. Консьерж имеет право связаться с жильцом квартиры (работником офиса), названной посетителем, для выяснения дальнейших действий в отношении посетителя.
2.1.7 Работников, осуществляющих ремонт в квартире, пропускать в дом по списку, представленному собственником квартиры, по предъявлению паспорта или другого официального документа, удостоверяющего его личность.
2.1.8 В случае проведения в доме погрузочно-разгрузочных работ, контролировать их ход, и при необходимости, предотвращать перегруз кабины лифта, замусоривание и порчу лифтов и холлов подъезда дома; 
2.1.9 В случае необходимости делать заявку в КП «Житлосервис» на замену перегоревших
ламп в коридоре на этажах;
2.1.10 Своевременно реагировать на срабатывание аварийных систем, а так же систем безопасности и жизнедеятельности;

2.2. Консьержу запрещается:
2.2.1.Сообщать любые сведения (в том числе персональные данные) о жильцах дома посторонним лицам;
2.2.2 Курить на рабочем месте;
2.2.3 Приглашать посторонних в помещение консьержа;
2.2.4 Распивать спиртные напитки и употреблять наркотические средства во время дежурства;
2.2.5. Покидать рабочее место на время более 10 минут.
2.2.6.Вступать в разговор с незнакомыми или посторонними лицами и давать им какую-либо информацию о проживающих в доме жильцах.

-Консьерж не несёт ответственности за сохранность квартир и личного имущества жильцов.
-Время работы — суточное дежурство 24 часа;
-Заступление на дежурство-9 часов утра;
-Время для приёма пищи - 1 час;
-Время для отдыха -4 часа, с 2-00 до 6-00 часов утра.
4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ.
3.1 Консьерж, в соответствии с действующим законодательством, несет ответственность(материальную, административную, вплоть до уголовной) за невыполнение возложенных на него настоящей инструкцией обязанностей или нарушение действующего законодательства Украины.
