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Щолжностная пнструкция

ДИСПЕТЧЕР

1. Общие положения

1.1. Настоящ.ш должностнаlI инструкция опредеJuIет функциональные обязанности, права и
ответствонность,Щиспетчера ТСЖ кПриморский Маяк>.

1.2. .Щиспетчер назначается IIа должFIость и освобождается от должности приказом ПредседатеJIя

правления ТСЖ в устаЕовленном действlтощим трудовым законодательством tIорядке

1.З. В своей работе.Щиспетчер непосредственно подчиняется иЕжеЕеру ТСЖ и Председателю
правлеЕия ТСЖ.

1.4, .Щиспетчер проходит вводный и первичный инструктаж по технике безопасности и пожарной
безопасности под руководством иЕженера ТСЖ. ,Щиспетчер может быть допущеЕ к сtlNIостоятельной

работе после практического обl^rения безопасЕым приемаwr работы и стажировки на рабочем месте.
Повторный инструктаж по технике безопасности работник проходит каждые 3 месяца. Поdторный
инструктаж по пожарной безопасности работник проходит раз в полугодие

1.5. Рабочим местом ,Щиспетчера явJuIется помещение дJIя диспетчеров в жилом доме по адресу: пр.

Богатьтрский д58 к.1

1.6. Порядок работы ,Щиспетчеров устанавливается согласно графику. Продолжительность смены -24
часа. График работы может быть изменен только с разрешения ПредседатеJuI правления ТСЖ. На

работе пЩиспетчер обязан появJuIться Ее менее, чем за 15 минуг до начала своей смеЕы.

1.7. Работа ,Щиспетчера явJIяется непрерывIIой, прием пищи осуществляется на рабочем месте.

1.8. В своей работе Щиепетчер руководствуется локшьными нормативными актаI\dи ТСЖ, в том числе

правилаNIи внугреннего трудового распорядка9 нормами охрtlны труда, техЕики безопасности и

противопожарной защиты, трудовым договором, приказz}ми и распоряжениями Председателя ТСЖ,
настоящей должностной инструкцией.

1.9. На рабочем месте .Щиспетчера должны находиться:

- списки жильцов с указаЕием телефонов жильцов

- квартирограN{ма с информацией о расположении квартир по парадным и этажаNI обслуживаомого

дома;

- списки и телефоны арендаторов квартир; '"

- сrrиски с Еомерzlп{и автомобилей, принадлежаrцих домовладельцаNI с, указаЕием номеров телефонов

владеJьцев матттин; 
i,,

- правила пользоваIIия пассажирскими лифтами,

- правила пользования системой переговорно - замкового устройства (ПЗУ);



- правила пользования системой автоматической противопожарной защиты (АППЗ);

- ПраВипа пользования техническими средствами диспетчеризации <Кристалл-S>;

- список телефонов, используемьIх в слуIае возникновения нештатньD( и экстремальньD( ситуациЙ;

- оперативный Журнал дежурного;

- журнЕlл дJuI приема заявок от жильцов на проведение технического обслуживания;

- ключи от всех технических помещений и отсечек квартир на лестничньD( клетках;

- журнал вьцачи / приема ключей;

- другая информация, способствующtш точному исполнению должностньD( обязанностей.

2. Функции

2.1. Основной задачей ,Щиспетчера явJuIется наблюдение за rrомещениrlми и территорией перед
парадными обслуживаемого дома посредством видеокамер с целью повышения безопасности
проживания жителей ;

2.2. Контроль за состоянием и эксплуатацией систем жизнеобеспечения и обслуживания дома.

2.З. Коорлинация действий по своевременной ликвидации возможньж аварийньrх и внештатньIх
ситуациЙ на инженерньIх сетях, системах и оборуловании сотрудниками соответствующих служб.

3. ffолжностные обязанности

,Щиспетчер обязан:

З.1. Знать схему расположения квартир с помощью квартирограммы

З.2. ОсуществJu{ть наблюдение за помещениями и территорией обслуживаемого дома с помощью

установленньж камер видеонаблюдения с целью предотвращения возможных преступньIх деяний
посторонЕими пицаN{и, ликвидации возможньD( аварий и поддержания порядка. При необходимости,
в сл)п{ае возникновеЕия нештатньD( ситуаций на придомовой территории или внутри помещений
дома, ставить в известность соответствующие службы (полиция, пожарЕffI охрана) .

3.З. Не доrrускать проникновения в парадные посторонних лиц, не способных объяснить цель визита,
исключ€ш тем самым возможные случаи хищения, нанесения материi}льного или морального ущерба
собственникам дома.

3.4. При возникновении сложньrх, конфликтньIх ситуаций с посторонними лицами или гостями
жителей дома сообщать о данном факте инженеру ТСЖ, с соответствующей записью о слrIившемся
в оперативном Журнале.

3.5. Принимать от жильцов заlIвки на техническое обслуживание квартир, регистрировать их в
Журнале, информировать руководство ТСЖ.

3.б. Фиксировать в специальЕо заведенном ЖурнаJIе чсе замечания по техническому состоянию
инженерного оборулования и коммуникаций, а также исправность дверей, ПЗУ, нt}личие света Еа
лестничньD( клеткЕх, состояние почтовьD( ящиков и т. п. и оперативно сообщать о неисправностях
инженеру ТСЖ с целью устранения неисправности.



З.7. ПрИ полrIеЕиИ информаЦии (как сап,Iостоятольно, так и от жильцов) о возникновении аварийньпr
ситуациЙ в квартирах, на лестНитшьD( клетках парадЕьж, в подвi}лчlх, на чердаках, на придомовой
ТеРРИТОРИИ, В ЛИфТах (возгорание, зацымление, отключеЕие электроэЕергии, прорыв трубопроводов,
ПРОТеЧеК, НеИСПРаВIIОсть ПЗУ, О,ЩС и пр.) немедленно вызывать аварийные сrryжбы по тохниtIескому
обслуживанию лифтов, водопровода, электросетей, пзу, Ощс и т. д. Производить запиоь об
УПОМЯНУГОМ фаКте в Журнале, сообщать инженеру ТСЖ, при необходимости - Председателю
правпеЕия ТСЖ о произошедшем.

З,8. ВеСти аккуратно все Журналы и другую документацию. Заблаговремонно сообщать инженеру
ТСЖ Об ОКОнчании Журнаrrа. Место хранения заполненного Журна;rа опредеJuIет руководство ТСЖ.

3.9. ТРебоВать предъявления письменного рiврешения подписанного инженером ТСЖ или
ПРедседателем ТСЖ от ответственЕьгх лиц, занятьD( ремонтными (монтажнышrи) работалли по
общему имуществу дома.

3.10. КонтроJIировать пропуск рабочих, занятьD( ремоIIтIIо-строительЕыми работалли, в квартиры
СОбСтвенников только после полr{ения от собственЕиков списка с указанием номера квартиры,

фаМИЛИИ Рабочих, даты и времени проведеЕия работ. ,Щанный список,Щиспетчер обязан согласовать с
инженером,

3.1 1. Контролировать порядок использоваIIия пассажирских лифтов. Не допускать перевозки на
пассажирском лифте строительньD( материЕrлов

3.12. Соблюдать правила пожарной безопасности, не допускать храЕения в помещении
ДИСПеТЧеРСКОЙ легковосплчlIчIеняющихся и взрывоопасньтх веществ. Не пользоваться Ееисправными
электроприборалли, бытовыпли прибора:чrи с открытым огнем.

З.13. Следить за чистотой и порядком в помещении диспетчерской

3.14. Обеспечивать coxpalrнocTb оборулования, инвентаря в помещении диспетчерской.

3.15. Оказывать rrомощь правлению ТСЖ при проводении голосований

3.16. ОсУществJuIть выдачу и хранение ключей от техЕических помещений дома.

3.17. Запрещается покидать рабочее место без согласования с руководством ТСЖ

З.18. Бьrгь вежливым, тактичным, предупредительным, вIIимательЕо относиться ко всем просьбам и
пожеланиям жильцов и их гостей, быть опряпIо одетым.

4. Права

.Щиспетчер имеет право:

4.1. Получать от руководства ТСЖ информацию, необходимую дJIя осуществления своей
деятельности

4.2.В сл)даях, когда исполЕеЕие обязанностей или заданий непосре,liЬтвенIIого руководитеJIя связано
с непреодолимыми затруднениями, работник вправе просить уруководства ТСЖ оказаЕия ему
дополнительной помопш.

4.3. Работник имеет прtlво вIIосить предложенЬ, ,ru.rрu"ленные на улучшение организации и
Эффективности дежи)ной службы, техники безопаiности, пожарной безопасности и
производительности работ.



4.4. ПеРсоНал дежурной службы должеЕ быть обеспечен телефонной связью и другими
ТеХЕическими средстваrчrи необходимыми дJu{ выполнения должЕOстЕьгх обязшrностей.

5. Ответственность

5.1 Щиспетчер несет ответственность за:

- неисполIIоЕие или ненадлежапIее выполЕение без уважительных причин своих функционzlльньIх и
должностньп< обязанностей, предусмотренньгх настоящей инструкцией

- нОДостоверную информацию о состоянии выполнения полrIенньж заданий и поруrений,
нарушения срока их исполнения.

- За РаЗгл€}шение, ставшие ему известными в связи с вьшолЕением должностньDt обязанностей,
персо}IttльньD( данньD( домовладельцев и сотрудников ТСЖ

- невыполнение прикч}зов, распоряжений, поруrений руководства ТСЖ

- За виновное причинение ущерба ТСЖ, дом}, оборудованию, инвентарю в связи с исполнением
(неисполнением) своих должIIостньur обязанностей в порядке и предолах, установленным трудовым
или гражданским законодательством.

- нарушение правил внутреннего трудового распорядка, правил противопожарной безопасности и
техники безопасности.

5.2 Щиспетчеру категорически запрещается курить в помещении диспетчерской, допускать в
помещеЕие диспетчерской посторонних лиц.

Прuлоэюенuе:

Руководство к испоJIнению должностньп< обязшrностей,Щиспетчера.

Инженер по эксплуатации ТСЖ кПриморский Маяк>
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