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РЕГJIАМЕНТ
работы дпспетчерской шryжбы на объеrсrе по алресу: ул. Ярославская дом 14

ОБЩИЕПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Регламент работы диспетчерской сrryжбы на объекте по ад)есу: ул. Ярославская

дом 14 (да"rее Регламент) устанавливаsI 
,Фебования по поддержанию инфраструктlры жилого

дома по ад)есу: ул. Ярославская дом 14 (далее Ж,Щ) в рабочем состоянии, в том числе

опредеJIяет порядок и прtlвила приема з{цвок от собственников, гостей, 4дvинистрации Жfl и
смежньж подразделений, ведение внуIреннего документооборота, журналов и контроля работы
смежньD( струкцр, обеспечивающих безопасность, бесперебойной работы инженерньD( систем
и порядка на территорша Жfl, общественньп< помещений.

1,2. Регламент обязателен дJul исполЕения диспетчеру и должЕостным лицаN{,

контоJIирующих качество оказываемьD( услуг.

2. нормАтивныЕАкты
2.|. В Регламенте испоJIьзовlшы ссьшки на след),ющие нормативные документы:
Письмо Роспотребнадзора от 27,03.2020 N 0215210-2020-24 кО проведении

дезинфекциоцньD( мероприятий в офисньп< помещеIrиях;
ГОСТ 12.0.004 Система стандартов безопасности трула. Организация обучения

безопасности трула. Общие поJIожения;
ГОСТ 12,1.004 Система стшцартов безопасности труда. Пожарная безопасность. Общие

требоваяия;
ГОСТ 12.4.026 Система стalндартов безопасности труда. Цвета сигн.шьЕые, 3нrlки

безопасности и разметка сигЕаJIьнzlя. Назначение и правила примененшl. Общие техНИЧеСКИе

требования и характеристики. Методы испыганий;
ГОСТ Р 51929 Усщти жилищно-коммунaJIьЕого хозяйства и упр€lвлеЕия

мЕогоквартирными домtlми. Термины и определеншI;
ГОСТ Р 58495-2019 Лифты. Повьппение безопасности лифтов, Е€tходящпхся в

эксплуатации;
ГОСТ Р 560З'7 -20114 <Услуги диспетчерского и аварийно-ремонтного обстrуживания>.

3. ТЕРМИНЫИОПРЕДЕЛЕНИЯ
В Регламенте цримеЕены термиЕы, принятые поГОСТ Р 51929, а также следующие

термины с соответств},ющими определениями:
З.1. Аварийно-диспетчерская сrryжба: служба, в которой объединены фlтrкции

аварийной и диспетчерской сlryжб.
З.2,,Щиспетчер (оператор): должностЕое JIицод,Iспетчерской сrryжбы, принимающее,

перерабатьвающее, анализир}.ющее, фиксирующее поступilющую информацию, заявки и
обршuения об аварийньп< ситуациях, неиспрilвIIостях, обеспечивающее и отвечающее за

СОГЛАСОВАНО:



коордиЕацию деЙствий аварийно-ремонтных сJIужб црй ликвидации аварийньIх ситуаций и

неисправностей, в том тмсле цри эксшryатации техниtIеских средств безопасности (далее ТСБ).
3.з. Исполнитель: лицо и представитеJIи Испо.тrнителя, оказывающее услуги

диспетчерского обсrгркившrия.
з .4. Заказ.п,rк: председатель правления ТСЖ.

4. вводнАячАсть
При вьшrоrrнении работы, ,Щиспетчер руководствуЕгся след},ющими требовапиm.rи и

ПРаВИЛаIчtИ :

4.|. Регламеrrта.
4.2. Собrподать требовапия, указанные в нормативIIьD( и локаJIьньD( актах,

угвержденньп< в Ж!.
4.з. Максимапьно бысцо и четко вьшолrrять работу по приему, передаче, фиксации и

контроJIю за йспоJшением заявок, поступивших от собственциков, гостей, смежных

подразделенрй, струкгур и админисц)ативного состава ЖД, в том Iмсле при эксплуатаlии ТСБ.
4.4. Следить за актуальностью информации Еа доске информации, размещенной в

диспетчерской и своевременно ее обновлять.
4.5. Собrподать порядок по вьцаче и цриему кlпочей ответственным лицап,I.

4.6. Вести журналы оперативной деятельЕости, согласно требованиям Реглаrrцента.

4.'7. Проявлять бдительность в вопросм безопасности собственников, гостей и их
имуществц немедленЕо докJIадывать председатеJIю прllвлеЕия ТСЖ, нача,rънику службы

безопасности (да;rее СБ), заместитеJIю начальника СБ обо всех подозрительньD( слу{мх.
4.8. Соб.тподатъ меры цротивопожарной безопасЕости и правиJIа охраrы труда;

4.9. Не отвлекаться на лиIIные дела во время работы, не вести личные разговоры по

телефоI{у, тем более в присlтствии собственников/гостей/кlрьеров.

5. РАСПОРЯДОК РАБОЧЕГО ДНЯ ДИСIIЕТЧЕРА
Начало рабочего дяя 8:30-9:00.

Окончание рабочего дня 8:30-9:00.
Перерьв на обед с 1З:00-13:З0, с 17:00-17:30, Еа отдых с 00:00 до 06:00.

5.1. В пачале смены Диспетчер доJDкен:
5.1.1. Уто,пrить особенцости состояния дел по Ж,Щ у сменяемого .Щиспетчера.
5.1.2. ПриниматЬ ИЛrIУЦеСТВо по описи, кJIючи по списку и документацию, делать зzшись в

журнzше.
5.1.3. Проверить Журналы yreTa заявок, их отработку и закрытие.
5.1 .4. Проверить испрiвностъ телефонной связи.
5.1.5.Проверить нали.lие кJIючей от помещений по спискам.
5.1.6. Совместно со смеЕяемым ,Щиспетчером проверить работоспособность техЕIД{еских

средств и ТСБ, устttповлецЕьD( в помещение диспетчерской.
5.1.7. Направлять фото засryпившего .Щиспетчера до 09:30 угр4 в гlолньй рост, в групIry:

Ярославский 14, в ватсапе.
5. 1 .8. После приема дежурства сделать соответствующую запись в журцале.

5.2. В теченип смены,Щпспетчер дошкен:
5 .2 .| . Находиться на 1 этаже в помещение диспетчерской на рабочем месте (далее РIФ,

в течеЕие всего рабочего времени.
5.2-2. Осlrцествлять ведение ж}?наJIов оперативной деятельности, и онлайн

автоматизированной системы сбора и обработки информации от инженерньD( оистем Кристалл
(лалее Кристаrrл).

5.2.з. Вьшоrпrять рабоry по приему, передаче, фиксации и контроJ]ю за исполЕеЕием

зtцвок, поступивIlIих от собственников, гостей, смежньж подразделений, стрlктlр,
аJцrиЕистративного состава ЖД, в том числе при эксплуатации ТСБ.

5.2.4. ПроизводитЬ коЕтроJIь исполнеЕия принятьD( зalявок, контроJIировать прибьrтие

специалистоВ аварийнъл< слlu<б ремонтно,строитеJьнъл( организащй (далее РСО) и сниматъ

зzlявки с контроJIя по меро испоJшения, делая отметку в Жlрнале учета заявок и онлайн

Кристалл.



5.2.5. ,Щоводить з{цвки до де}qaрньIх специаJIистов аварийно-диспет!Iерских сrгркб по

нЕшрztвJIеЕиям ответственности.
5.2.6. Сообщить иниIцrатору заJ{вки о факте вызова й ориентирово!п{ом времеЕи

прибыпrя аварийньп< сrryжб РСО.
5.2,7, Ь"ущеоr"*r" *онтроJIь состояния и паРаIvtеТРОВ ТеХНическI,D( сродсТв, и ТСБ ЖД

по сродства},I иЕдикации, и KoETpoJUI.

5.2.8. Своевременно и прiвильЕо реагировать на срабатывшrие технических средств и

тсБ.
5.2.g. В слуrае проведения откJIючения отдельньD( стояков, участкоВ КОМIчr}rrиКаЦИЙ

иJIй всей системы, от общих сетей, цроведения меропри,Iтий по прекращеЕию подачи

(ретранс:lщии) энергорес}рсов непосредственно до потребителей при проведении работ по

усlранению техяоJIогического сбоя и (или) неисправности, проведении ремоrrтньп< работ,

,a*"дп"r"о сообщать об этом собственникal t жиJIых и Еежильп< (коммерческих) помещений, с

указаЕием предварительного времетIи отсуIствиJI рос}рсов (воды, электричества, тепла).

5.2.|0. При возникновении аварийной ситуации оргlшизовывать взммодействие с

,rро*rопо*чрrrЪй сrrркбой MLIC, аварийныл,Iи службаrпли по обслlтсиваю лифтов, 1rри нч}лцrIии

- газовой спркбой, городскими аварийньшr,iи служба-ли.

5 .2 . 1 1 . В ФIучае цевозможности вьшоJшить зzrявку по вине Ресурсоснабжающих

оргшrизатцлй, немедленно поставить в известность председzrтеJUI прurвления ТСЖ, вызывать

сiтециа.пистов через аварийные службы этrх оргaшизаций, по списку телефонов Экстренньп<

сJIужб предоставленному председателем правлеЕия Тсж,- 
s.i.,tz. Список телефонов Экстренньп< служб формирует председатель правления Тсж,

в случае плau{йрования внесеция изменения в список теJIефонов Экстренньтх слlакб

пр"дa"д*"о" правJIения ТСЖ редомляет нача.lьника СБ, зшrестителя СБ не позднее, чем за з

(три) рабочих дlя до внесения изменений.- 
5.2.1з. Выдавать кJIютм от техЕологитIеских помещений и дверей по списку кJIючей для

вьцачи-приема ответственным лицам и на основalнии списка oTBeTcTBeHHbIx лиц за поJIу{ение

и сдачу кrпочей, предоставленными и подIисанными председателем правления ТСЖ, с записью

в Жlрнал вьцачи-приема кJrючей ответственным лицzlм.

5.2.13.1.ПолrrенЕые кJIючи должны быrь сданы ответственЕыми лицzlми в деЕь их

полученшI.
5.2.14.По согласовlшию с цредседателем цравления ТСЖ, по телефону: поJIr{ать,

кратковременно храпить и передавать корреспонденцию/посьr,rки/кrло,пл дJIя жильцов, при

получении делать зшIиgь в }курЕlш, поСло переда,п4 корреспоIrденциr.r/посылкr-r/клочей

)ю,rльца},I, делать запись в )IýФнал.

5.2.15. Принятие Jпобой корреспондеЕции/посьшок/кrпочей осуществляется строго по

зшIвке и согласовalнию с председателем правлеЕия ТСЖ, с обязатеJьньi}r информироваяием

(устно и письменЕо) о том, что ,Щиспетчер не несет материальной ответственности за

сохрашlость материальньIх ценностей.
5.2.16. Поддерживать чистоту и порядок в помещение диспетчерской, на РМ,
5 .2 .|7 . в общении с собствешlикаN.rи жильD( и ножиJIьIх (коммерческих) помещений,

представитеJIями государствеIrньrх и инъ,D( структ),р, аДvIИНИСТРацией ,КД и смежЕыми

под)азделениями и стр}ттура ,Iи соблюдать ве)Iо,Iивость и корректность,

5.2.18. Выясrrять цель нахождениJI на территории жд и в жд
подозрительньп</посторонних Jшц, при необходимости сообщать по телефону начальнику СБ,

за[{еститеJIю начаJIьника СБ, вызъвать наряд полиции по Еомеру телефона: 112, принимать

меры к восст {овлению порядка.
5.2.19. При обЕар}жеЕии Еа территорий ЖД и в Жfl подозрительньD( предdетов, с}мок,

коробок, ,r*"rо" сообщать I1о т9лефонУ ЕачаJIьникУ СБ, заместитеrпо начальника СБ, при

""Ьб*од"rо""" 
вызывать Еаряд поJIиции по номеру телефоЕа: 112, принимать меры к

восст:lЁовлению поря,ща.
5.2.20. При обнарухении пропФ(и, попьпки хищеЕия, незаконпьD( действий в отношении

имущества й "rr" 
при обнарl,tкепии действий, нар)шшопшх общественный порядок

приЕимать меры к восстalновлению поряда, нозамедлительно сообщать по телефоIrу

начмьнику СБ, ,ur"crrr"ao начальника СБ, в поJпrцию по цомеру телефона: 1 12,



/

5.3. При сдаче деяýурства ,Щиспетчер доляtен:
5.З.1. Перел окоIгIанием смены .Щиспетчер должен убедиться, что не осталось

неотработанньп< заявок, Еепрот1итанных писеЙсообщений, поруrений и привести в порядок

помещение диспетчерской, РМ (.шстоту рабочего стола/стойки, пола, с{lнуэIа, отсуIствие
лfillньD( вощей в открыгьпr зонах).

5.3.2. Щовести до заступающего ,Щиспетчера особенпости состояЕия дел в ЖД,
произошедпю( за смепу аварийньп< ситуациях и вызовzlх аварийньп< сJrужб (если тrковые
бьlли).

5.3.З. Змвки и порrIеIrия, которые по объективньп,л приtмнаJ\{ не могли быгЬ ВЬШОЛНеНЫ

в рабочую смену, передаются сменщику в устном виде, обозначая все нюансы.

6. оБщиЕтрЕБовАния
.I[испетчерская сJryжба обеспе.*rвает оказание усл}т по диспетчерскому обслуживанию

Ж,Щ в соответствии с требовaЕиями Реглаruента, Стаядарта работы д,rспетчера на объекТе по
ад)есу: ул. Ярославскzrя дом 14, устаЕовJIеIшыми Нормативньпr,rи актшrи ЖД и

Законодательством РФ.
б.1. .Щиспетчерская служба, Диспетчер должпь! быть обеспечены:
6.1.1. Отде.тьньп,r помещением, РМ.
6.1.2. Жlрналами rrета и контроJIя.
6.1.3. СредстваJ\.lи связи, в том числе и оперативной с рабочими авариЙно-ремонтпьrх

служб, находящимися на линии.
6.1.4. Картой (схемой) местности.
6.1.5. Списком и ад)есами аварийно-ремонтIIьD( и диспетчерских сrryжб, жlрналом

1.reTa аварий, сrryжебньь,rи телефонами руководителей аварийно-ремонтIIьD( и дlспетчерских
служб.

6.1.6. Комплектом технической докр{ентации технических средств и ТСО ЖД на РМ.
6.1.7. Списком кrпочей для вьцаtм-приема ответствеIIным лицtll\,l.

6.1.8. Списком oTBeTcTBeHIIbD( JIиц за получеЕие и сдачу кJIючей.

6.2. Работа с заявками
6.2.1. .Щиспетчер обеспеш.rвает прием и выпоJIнеIIие работ (услуг) по зauIвкаI\,I.

6.2.2. ,Щиспетчер должен ответить на звонок незаN,IедIительно (2-5 гудков).
6.2.3. Если по какой-то причине диспетrIер не успел ответить на звонок, Еужно

перезвоIIить в течение 5 (rrrги) миЕ}т с момеЕта поступлеIlия звопка.
6.2.4. Каждая заявка заносится в сосiтветствующий журнал и в онлайн диспетчорск},ю

квАдо.ру.
6.2.5. Щиспетчер выясЕяег притмну и характер обраrцения, }точняет контактный номер

телефона, ФИО, адрес.
6.2.5.1. !испетчер доводит содержание заJIвки до соответствующего специалистаиJиlм

службы и принимает оперативные решеншI о взммодействии с аварийно-ремонтными
сJrужбаNrи (бригадами, специалистаN,lи), в том Iшсле занося в журн,шы дапные об чвариях,

неисправностях или перерывах в работе систем инженерно-технического обеспечения ЖД.
6.2.6. Щtм обеспечения безопасной работы лифта, в том tIисле при подкJIючении к

устройству диспетчерского контроJIя, испоJIнитель выпоJIняет требования, уСтаНОВЛеННЫе В

техЕических рогJIаментах и других нормативно-правовьD( актах, в том rMcJIe гост р
55000, гост р 55963.

6.2.7. Результаты отработки заявки должны контроrп-rроваться ,Щиспетчером.
6.З. Выезд аварийпой етужбы Еа объект
6.з.1. Сотрудники аварийно-диспетчерской службы должпы иметь лри себе

необходлмые оборудоваrие и материалы, служебное удостоверение и опознавательньй знак в

виде бейдж4 напIивки на одожде с указанием организации, ФИо и профессиопальной
специмизации.

6.З.2. Если ремонт необходим вЕутри помещений Ж.Щ, ,Щиспетчер должен заранее

предупредить собственник4 назвать дату и время приезда аварийки, ФИО сотрудников.
6.3.3. По факry прибьrгия аварийпо-диспетчерской службы ,Щиспетчер должен

зафиксировать время прибьrтия, внести даЁЕые в ж)Фнал и в онлайн Кристалл.



6.З.З,1. Выдать представитеrпо аварийной сrт}окбы кJIюч от помещениrI согласно списка
за поJIучеЕие-вьцачу к.llючей ответственЕым лицам, информация по вьцаче и пол)ление кJIюча
зtшосится в )Iýтнал приема-вьца.м к;почей ответствонным лицап,r.

6.3,3,2, КонтроJп,Iровать возврат выданного кJIюча ответственному лицу.
6.З.З.2.|. В случае невозврата кJIюча ответствеIIным JIицом, ,Щиспетчер оставJIяет змвку

оператору аварийной службы и залосит информацию в журнал приема-вьцачи лс,lшочей

ответственным JIицilм.

7, ПОРЯДОК ДЕЙСТВИЙ ДИСПЕТЧЕРА ПРИ ПОЛУЧЕНИИ СИГIIАЛОВ
О ПОЖАРЕ И НЕИСПРАВНОСТИ УСТАНОВОК ПРОТИВОПОЖАРНОЙ ЗАЩИТЫ.

1-|- При посryrr.ленип сигцала на rrульт пожарпой сигнаJIизацпи, ,Щиспетчер
оБЯЗАII:

7.1.1. Определить месторасположение сработавшего пожарного извещатеJuI пожарной
сигнаJIизации (далее ИП), максимllJIьЕо быстро устаяовить в каком помещение, где сработал
ИП д;tя того, чтобы визуальньпл осмотром убедиться в Еаличии или отсутствии пожара (ложное
или истинное срабатывание).

7.2. При обпаррltеппп пожара (пстинное срабатываЕие):
7.2.1. Сообщить о пожаре по телефону (01> (<(112) с мобильного), сообпшв адрес

объектъ что горит, свою фаI\{иJIию и номер телефона, с которого передается сообщение.
7.2.2. Сообщить о пожаре председатеJIю правления ТСЖ, начаьнику СБ, заI,rестителю

начальника СБ.
'l .З. Прп отсутствип пожара (ложное срабатывание):
7.3.1. Осуществить сброс сигнала.
7.3.2. Сообщить о ложном срабатывании председатеJIю правления ТСЖ.
7.3.3. Сообщить в оргlшизацию, осуцествJuпощ}.ю техническое обслуживание

сигнzlлизации о ложном срабатьваяии сигнltJIизации.

8. ЖУРНАJШОПЕРЛТИВНОЙ.ЩЯТЕЛЬНОСТИ
Обязательны к ведению след}.ющие ж}рЕалы:
8.1. Журнал }чета заявок ЕаселеЕия на оперативIrое устраЕение неисправностей и

повреждений инженерного оборудования в ЖД.
8.2. Журнач регистрации работ по техническому обсJIуживаIrию средств обеспечения

пожарной безопасности здшrий и сооружений.
8.3. Объектовьгй }q/рн.lл по теiническому обсrryживанию и ремонту систем

безопасности.
8.4. Журналприема-вьца.ш к.тпочей ответственпымлицаI,f.

9. ПОРЯДОКВНЕСЕНИЯИЗМЕНЕНИЙ
9. 1 . Регламент действует с момента подпис lия и на протяжеЕии всего срока действиJI

.Щоговора
9.2. Исполнитель не реже чем один раз в год пересматривает настоящий Регламент на

соответствие требованиям нормативЕьD( докумеIlтов.
9,З. По итогам рассмоцения Исполнитеlь совместно с Заказчиком может принять

решение о продлении действия настоящего Регла},fента без изменений.
9.4. В этом crry"rae действие документированной процеди)ы продлевается на

след}тощий год, для чего Стороны делают зilпись в Листе рогистрации измепений всех
экземпляров РеглtlN.{ента: кСрок действия продлен до _ года), расписывttются и ставят
дату.

9.5. В противном слl"rае Исполнитель и/или Заказчик делает запись: <Требует
пересмоц)а. Срокдействияпродлендо..............года) (срок продления в этом случае не должен
превышать один месяц), расписываотся и ставит дату.

9.6. Такая запись инициирует начало пересмотра данной процедlры.
9.'7 . Решецие об изменении Реглаrr.rента приЕимrlют предстtlвители Сторон на

основчшии 1казшrий одной из сторон, предложений внугрепних аудиторов, руководителей
подразделений, результатов {lЕ:Iлиза установлеЕньD( и предвидимьж несоответствий, а также



Подготовил: за},tеститеJIь начальнm<а СБ /Z"tr-eJ1 С.Б. Воронов

С регламоrrгом работы диспчгчерской
с.гтужбы по ад)есу: ул. Ярославская дом 14

ознакомлен(а), один экземIшяр поJцлил(а) на руки
и обязуюсь храшrь его на рабочом месте:

Даrаu*,
дма<<!1fu>

,Щата к

.Щата < 2022 r.

2022 r.

2022 r.

Дата ,,

,Щата <<

(подпцсь) (расшиФ. подписи)

(подпись) (расшиф. подписи)

(полпись) (расшиф. Ilодписи)

(полпись) (расшиф. подпrси)


