ВНУТРЕННЯЯ ИНСТРУКЦИЯ
Дежурного Администратора

ТСЖ «1-ая Утиная 17»

       Время дежурства: с 10.00 час до 10.00 час. следующего дня. 

1. При​бы​тие на де​жур​ст​во – 10 час. 00 мин.

По прибытию на дежурство иметь чистый, опрятный  вид.

Обязательно надеть личный бейджик.

2. При​ня​тие де​жур​ст​ва:

            - про​вер​ка на​ли​чия иму​ще​ст​ва (со​глас​но опи​си) по​ме​ще​ния  Де​жур​ных Ад​ми​ни​ст​ра​то​ров (Д.А.) ТСЖ «1-ая Ути​ная 17»;

            - ви​зу​аль​ная про​вер​ка ра​бо​то​спо​соб​но​сти средств ви​зу​аль​но​го на​блю​де​ния (мо​ни​то​ры, ин​ди​ка​тор​ные па​не​ли), РКТС «Ар​кан», проверка работоспособности персонального компьютера монитора, про​вер​ка ра​бо​то​спо​соб​но​сти фо​на​ря;

             - про​вер​ка на​ли​чия клю​чей (в со​от​вет​ст​вии с опи​сью);

             - про​вер​ка са​ни​тар​но​го со​стоя​ния по​ме​ще​ния Д.А.  ТСЖ «1-ая Ути​ная 17» и при​ле​гаю​щей к ней тер​ри​то​рии;

             - ви​зу​аль​ная про​вер​ка ра​бо​то​спо​соб​но​сти сис​те​мы ос​ве​ще​ния пе​ри​мет​ра и внутридворовой тер​ри​то​рии ТСЖ «1-ая Ути​ная 17»;

             - про​вер​ка сум​мы де​неж​ных средств на мо​биль​ном те​ле​фо​не.

       3. Об​ход тер​ри​то​рии ТСЖ «1-ая Ути​ная 17» в тем​ное вре​мя су​ток не ча​ще од​но​го раза в один час. Ре​зуль​та​ты об​хо​да фик​си​ро​вать в «Ра​бо​чем жур​на​ле Д.А. ТСЖ «1-ая Ути​ная 17».

        4. С 10.00 час. по 12.00 час. про​вер​ка ра​бо​то​спо​соб​но​сти РКТС «Ар​кан» (по инструкции о проверке) с от​мет​кой в жур​на​ле «прие​ма - сда​чи де​жур​ст​ва Д.А.» с указанием фамилии оперативного дежурного ПЦН «Аркан» и точного времени проверки.

       5. Вы​пол​нять все рас​по​ря​же​ния пред​се​да​те​ля и управ​ляю​ще​го ТСЖ «1-ая Ути​ная 17» с уст​ным док​ла​дом о вы​пол​не​нии или не вы​пол​не​нии (ука​зать при​чи​ны) и пись​мен​ной от​мет​кой в «жур​на​ле зая​вок ТСЖ «1-ая Ути​ная 17» о рас​по​ря​же​нии и вре​ме​ни вы​пол​не​нии (не вы​пол​не​нии - с ука​за​ни​ем при​чин).

       6. Пе​ред сда​чей де​жур​ст​ва про​из​во​дить влаж​ную убор​ку по​ме​ще​ния Д.А. и убор​ку при​ле​гаю​щей тер​ри​то​рии к помещению.

       7. Все про​ис​ше​ст​вия за вре​мя де​жур​ст​ва (в слу​чае не​об​хо​ди​мо​сти) оформ​ля​ют​ся Ак​том (фор​ма при​ла​га​ет​ся) и за​пи​сы​ва​ют​ся в «жур​нал прие​ма – сда​чи де​жур​ст​ва Д.А.».

       8. Все уст​ные заяв​ле​ния жиль​цов, по​сту​пив​ших в от​сут​ст​вие управ​ляю​ще​го, оформ​ля​ют​ся в «жур​на​ле зая​вок ТСЖ «1-ая Ути​ная 17» и по ви​ду зая​вок при​ни​ма​ют​ся сле​дую​щие решения:

           - от​сут​ст​вие элек​тро​энер​гии в кот​тед​жах – ин​фор​ми​ру​ет​ся элек​трик ТСЖ «1-ая Ути​ная 17» и управ​ляю​щий ТСЖ;

           - по во​про​сам,  свя​зан​ных с ра​бо​той ИТП (ин​ди​ви​ду​аль​ный те​п​ло​вой пункт) и ГВС (го​ря​чее во​до​снаб​же​ние) свя​зы​вать​ся по моб. тел. с представителем обслуживающей организации (ООО «Энергомонтаж») и управ​ляю​щим ТСЖ. 

В выходные и праздничные дни – управляющему ТСЖ;

           - по во​про​сам ото​пле​ния кот​тед​жей и ГВС (горячее во​до​снаб​же​ние) ин​фор​ми​ру​ет​ся управ​ляю​щий ТСЖ и сантехник ТСЖ;

            - по во​про​сам,  свя​зан​ных с холодным водоснабжением (ХВС) и работой канализации  свя​зы​вать​ся по моб. тел. с сантехником ТСЖ и управ​ляю​щим ТСЖ;

         9. В случае визуального обнаружения совершения противоправных действий со стороны неизвестных лиц в отношении собственников и проживающих в жилом комплексе, используя «тревожную кнопку», вызвать наряд ОВО Приморского РУВД г. Санкт-Петербурга и сообщать управляющему и председателю ТСЖ, с последующей регистрацией в «жур​нал прие​ма – сда​чи де​жур​ст​ва Д.А.».

       10. Контролировать, в случае необходимости пресекать совершения собственниками и  проживающими жилого  комплекса нарушении правил проживания в соответствии с действующим законодательством  РФ, г. Санкт-Петербурга и решениями собраний ТСЖ  21-ая Утиная 17». Об этих случаях сообщать  управляющему и председателю  ТСЖ
с последующей регистрацией в «жур​нал прие​ма – сда​чи де​жур​ст​ва Д.А.».

       11. Визуальная проверка технического состояния водомерного узла (ВУ) ТСЖ «1-ая Утиная 17» на наличие освещения, наличие протечек и подтеканий, в зимний период, при температуре наружного воздуха ниже -100 С, проверять температурный режим (по градуснику) в ВУ (8.00 час., 16.00 час. и 24.00 час.) и работоспособность эл. радиатора отопления ВУ с отметкой в «рабочем журнале Д.А.».
        12. Визуальная проверка технического состояния ИТП ТСЖ «1-ая Утиная 17» на наличие освещения, наличие протечек и подтеканий, в период отопительного сезона, проверять температурный режим  в ИТП (8.00 час., 16.00 час. и 24.00 час.) с отметкой в «рабочем журнале Д.А.». При температуре наружного воздуха ниже -150 С проверки проводить каждые 4 часа (21.00 час., 01.00 час., 05.00 час. и т.д.) с отметкой в «рабочем журнале Д.А.».

       13. Контроль за санитарным состоянием территории ТСЖ «1-ая Утиная17»:

                   - контроль качества работы дворника, замечания в журнал;

                   - контроль вывоза мусора по вторникам каждой недели с отметкой в листе учета количества вывезенных баков.

      14. Подготовка к сдаче дежурства:

                  - про​вер​ка на​ли​чия иму​ще​ст​ва (со​глас​но опи​си) по​ме​ще​ния  Де​жур​ных Ад​ми​ни​ст​ра​то​ров (Д.А.) ТСЖ «1-ая Ути​ная 17»;

                   - ви​зу​аль​ная про​вер​ка ра​бо​то​спо​соб​но​сти средств ви​зу​аль​но​го на​блю​де​ния (мо​ни​то​ры, ин​ди​ка​тор​ные па​не​ли), РКТС «Ар​кан», проверка работоспособности персонального компьютера монитора, про​вер​ка ра​бо​то​спо​соб​но​сти фо​на​ря;

                   - про​вер​ка на​ли​чия клю​чей (в со​от​вет​ст​вии с опи​сью);

                   - влажная уборка по​ме​ще​ния Дежурных Администраторов  ТСЖ «1-ая Ути​ная 17» и сухая уборка при​ле​гаю​щей к помещению тер​ри​то​рии;

                   - ви​зу​аль​ная про​вер​ка ра​бо​то​спо​соб​но​сти сис​те​мы ос​ве​ще​ния пе​ри​мет​ра тер​ри​то​рии ТСЖ «1-ая Ути​ная 17»;

                    - про​вер​ка сум​мы де​неж​ных средств на мо​биль​ном те​ле​фо​не с отметкой в рабочем журнале Д.А. суммы денег на счету. При малом количестве денег сообщить управляющему.

       15. Деж. администратору разрешается, в течении смены, отдыхать. Общее время отдыха составляет 4 (четыре) часа.   

Дежурному администратору запрещается:

1. Являться на рабочее место в нетрезвом виде.

2. Употреблять спиртные напитки в рабочее время.

3. Разрешать нахождение посторонних лиц в помещении дежурных администраторов.

4. Производить не санкционированные отключения, переключения, а также  перемещения оборудования в помещении дежурных администраторов.

5. Производить в рабочее время без согласования с управляющим ТСЖ работы, не связанные с функциональными обязанностями дежурного администратора.

6. Использовать городской и мобильный телефоны  дежурного администратора в личных целях.

7. Самовольно, без согласования с управляющим,  вносить изменения в график дежурств.

      8.  Совершать прогулы.

          Управляющий ТСЖ

           «1-ая Утиная 17»             ________________________ В.Н. Порошин

Ознакомлен: _________________________________________________________

                      _________________________________________________________

                     _________________________________________________________
