Приложение 3. 
Правила проживания в многоквартирном доме


Эти правила являются вполне типичными для проживания в многоквартирном доме в Германии.

Данный перевод "правил проживания в многоквартирном доме" был опубликован  в качестве примера того, с чем можно столкнуться на практике. - редакция. 

1. Общие замечания

Правила проживания для жильцов созданы для того, чтобы обеспечить добрососедское проживание в многоквартирном доме. Они дополняют договорные и соответствующие нормы закона без ограничений и, что касается дома № 14, соглашения о частной собственности. 

Принцип правил проживания состоит в уважении и понимании между соседями и принятии норм, которые особенно необходимы в многоквартирном доме. Каждый жилец должен знать, что его права заканчиваются там, где притесняются права соседа. Все жильцы должны чувствовать свою ответственность за соблюдение этих «Правил проживания». Соблюдение Правил контролируется управляющим, хаусмастером (в жилом доме), а также советом по управлению.

2. Защита от шума

Покой в многоквартирном доме зависит, в первую очередь, от тактичного поведения жильцов. 

Поэтому требуется:

2.1.Cоблюдать принятый тихий час и не выполнять нарушающие тишину работы или не заниматься какой-либо другой деятельностью, нарушающей тишину, во время тихого часа. 

Для тихого часа устанавливается следующее время: 

в рабочие дни с 22.00 до 8.00 часов, а также с 13.00 до 15.00, 

в выходные и праздничные дни – постоянно. 

2.2.   Радио, телевизоры и другие «шумопроизводящие» устройства устанавливать всегда на комнатную громкость.

2.3.   Избегать любых мешающих звуков при открытых окнах и дверях, а также на балконах и террасах

2.4.   Приучать детей к соблюдению покоя в доме и в палисадниках, особенно во время, указанное в пункте 2.1, и не разрешать игры на лестничных площадках, в подвалах и коридорах.

В отклонение от пункта 2.1, не разрешается использовать производящие сильный шум устройства типа отбойного молотка, дрели, бензопилы и т. п. по рабочим дням уже с 20.00 ч. 

3. Ответственность за платежи

В интересах всех жильцов обращать внимание на то, чтобы платежи, связанные с ведением хозяйства в жилом доме, оставались на как можно более низком уровне. Необходимо избегать необоснованного расходования электроэнергии в подвале и на лестничной площадке. Уходя из подвала, выключайте свет. Строго указываем на то, что бережное использование здания, его помещений и устройств может существенно снижать расходы на его содержание и, кроме того, помогает всегда производить впечатление ухоженного жилого помещения. 

4. Поддержание чистоты и порядка

Каждый жилец, будь то владелец или квартиросъемщик, заботится о чистоте своей квартиры. Сюда относится, прежде всего, соответствующий уход за стенами и полами, окнами и дверьми, а также, в случае необходимости, за предоставленными в распоряжение хозяином, сдающим квартиру, устройствами или оборудованием. Это же действует и для частей здания, находящихся за пределами собственной квартиры. Поскольку уборка помещения не перекладывается на третьих лиц, она производится в порядке очередности всеми  жильцами. Вход, коридор, проходы в подвале и коридоре, лестницы и  лестничные площадки, окна на лестнице и перила, входные двери и двери в подвал, звонки, почтовые ящики и все, находящиеся в общем пользовании помещения, площадки и устройства должны регулярно убираться.  Подробности регламентируются  «Инструкцией по уборке», которая вывешивается на доске объявлений или на другом подходящем месте. В случае длительного отсутствия или по болезни жилец должен позаботиться о том, чтобы поменяться очередностью с соседом. Для уборки должны всегда должны применяться подходящие средства. К надлежащему поддержанию чистоты относится также достаточно регулярное  проветривание указанных помещений. К тому же, следует обращать внимание на отдельную информацию и советы, которые дает хозяин, сдающий квартиру. Из окон запрещено высыпать, выливать и выбрасывать. Запрещается на балконе или террасе грилить или разводить огонь. Это же правило распространяется и на садовые участки. 

Относящиеся к квартире подвалы (в некоторых случаях, чердаки) должны быть не «хламлосборниками», а кладовками, которые равным образом регулярно проветриваются и убираются. Строго указывается на то, что подвальные помещения считаются «влажными помещениями» и поэтому являются неподходящими для складирования гигроскопичных (чувствительных к влаге) предметов. 

То, что мусор всех видов (зола, сор, бутылки, дозы, кухонный мусор и т.д.) должен выбрасываться в предназначенные для этого контейнеры для мусора или в некоторых случаях в мусоропровод и ни в коем случае не в унитаз или раковину, является, собственно говоря, само собой разумеющимся. Громоздкий мусор, картон и т.п. позволяется выбрасывать в мусорные баки только в измельченном виде. Следует обращать внимание на то, чтобы никакой мусор или отбросы в доме, на проходах или возле мусорных баков не рассыпались. Кроме того, запрещается складывать мусор в открытом виде или в мешках возле предусмотренных для этого мусорных баков. Если мусорные контейнеры заполнены, то этот мусор следует держать до дня вывоза мусора или у себя дома, или в собственном подвале. Это справедливо и для отдельного вывоза определенных вещей (старая мебель). Это значит, что эти вещи должны храниться до дня вывоза в собственном подвале или на чердаке. При поливе цветов на балконах и подоконниках следует обращать внимание на то, чтобы вода или питательные растворы не переливались через край и не текли по стенам или на расположенный ниже балкон и не пачкали их.

Если в экстренных случаях ввиду особых исключительных причин загрязнения невозможно избежать, то должно быть само собой понятно, что те, кто сделал эти загрязнения, должны их безотлагательно устранить. Это же относится и к случайно нанесенному вреду. Окурков не должно быть ни на лестницах, ни в коридорах, ни в подвалах.

Родители, которые не выполняют или плохо выполняют присмотр за детьми, несут ответственность за повреждения и загрязнения, в которых виновны их дети. 

Пищевыми отходами или чем-то подобным запрещается кормить свободноживущих животных, особенно птиц, выбрасывая мусор через окно. При этом нужно понимать, что, например, голуби могут наносить значительные и трудно устранимые загрязнения, прежде всего, фасадов домов. Кроме того, выброшенные вами продукты питания могут привлекать крыс и вредных насекомых. В случае появления подобных животных незамедлительно извещать об этом домоуправление.

Тряпки для вытирания пыли, прикроватные коврики  и т. п. запрещено выбивать о подоконные стенки. Проживающие ниже вас жильцы будут вам благодарны. Выбивание ковров тоже должно быть строго ограничено. Оно должно выполняться только по рабочим дням во время с 8.00 до 12.00 или с 15.00 до 19.00. Домашний и кухонный мусор, а также предметы санитарии и гигиены ни в коем случае не разрешается выбрасывать в туалет. При засорении канализации это удобство может вам дорого обойтись, поскольку вы несете ответственность за возникшие повреждения. 

Если содержание животных разрешено, то следует заботиться о том, чтобы животные ни дом, ни прилегающие территории не пачкали и не повреждали. 

Парковать транспортные средства на пешеходных дорожках или газонах не разрешается. Мыть транспортные средства вблизи жилого здания также не разрешается. Замена масла и ремонт запрещены. Автозапчасти, которые больше не используются, должны быть утилизированы надлежащим образом.

5. Безопасность

Пожароопасные или легковоспламеняющиеся вещества запрещено хранить как в квартирах, так и в подвальных помещениях. Средства и инструменты противопожарной безопасности должны быть всегда доступны. Также следует указать на то, что парковка транспортных средств с двигателем внутреннего сгорания, таких как, например, мотоциклы, мопеды и мотовелосипеды, как в доме, так и в непосредственной близости от входа в жилой дом, запрещена. В случае нарушений домоуправлению разрешено удалять транспортные средства за счет владельца. Равным образом, по причинам противопожарной безопасности, запрещено хранить в подвальном помещении легковоспламеняющиеся предметы, такие как, например, матрацы, одежда и мягкая мебель. 

Здесь следует еще раз подчеркнуть, что грилить и разводить огонь на балконах и террасах запрещено.Это действует также и для прилегающих палисадников. 

Обратите, пожалуйста, внимание на то, что цветочные полки и ящики устанавливаются на вашем балконе надлежащим образом и только на внутренней стороне парапета. 

Громоздкие предметы, особенно велосипеды, детские коляски или игрушки запрещено оставлять так, чтобы это создавало препятствия для прохода. Поэтому предметы подобного рода запрещено ставить на пешеходных дорожках, на лестнице многоквартирного дома, в коридорах здания или в подвалах. Вместо этого следует использовать собственную квартиру или подвал, поскольку места общего пользования для этого не предназначены. 

Сваливание старой мебели или подобных предметов на лестницах здания, в проходах подвала или в коридорах здания, а также в других помещениях общего пользования, например, в сушильных комнатах или комнатах для велосипедов, категорически запрещено. Сваленные в этих местах вещи, с целью соблюдения безопасности передвижения (например, в случае пожара), будут удаляться за счет виновника. Возможные претензии владельцев на возмещение ущерба не принимаются. 

Каждый пользователь, независимо от того, собственник или квартиросъемщик, должен заботиться о том, чтобы доступ в дом посторонним был закрыт. Двери в подвал, а также случаях наличия на чердак и во двор – следует всегда держать закрытыми, а входную дверь в жилой дом держать закрытой в ночное время, как правило, с 21.00 до 6.00 ч. Впрочем, окна на лестницах, в подвале и, если есть, на чердаке – необходимо держать закрытыми ночью, во время бури, в дождливую погоду и в холодное время года (во избежание вреда, который может причинить мороз). В интересах вашей собственной безопасности заботьтесь, пожалуйста, о том, чтобы все коридоры, проходы в подвале, лестницы и другие проходы обязательно были свободны, чтобы они могли служить как пути эвакуации в случае возможного пожара. Не используйте, пожалуйста, в подвальных помещениях никакой открытый огонь, а используйте вместо этого лучше фонарик. Пожаро-  и взрывоопасные вещества запрещено как вносить, так и хранить в жилом доме.

По соображениям противопожарной безопасности запрещено в принципе закрывать входные двери. 

За воровство мы ответствености не несем. 

6. Чистка текстильных изделий, сушка белья

Выбивать, вытряхивать или чистить постели, матрацы, покрывала, одежду, обувь и т. д. на лестницах и в коридорах здания, а также из окон и через перила балконов не разрешается. На балконах разрешено вывешивать бельё только так, чтобы оно не было видно с улицы. Ни в коем случае не разрешается использовать квартиру для сушки белья, поскольку испаряющаяся влага вредит потолку и стенам, а также, естественно, мебели. Если в распоряжении жилого дома находится сушильная комната, то она должна оставаться в таком же состоянии, в каком её получил пользователь. 

7. Пассажирский лифт

Использовать лифт маленьким детям разрешено только в сопровождении взрослых. Обращаем внимание на то, чтобы лифт не использовался бесполезно, поскольку длительная нагрузка ведёт к повреждению. В лифте разрешено перевозить тяжелые предметы, мебель и т. п. в том случае, если не превышается допустимая нагрузка. Об использование лифта с целью перевозки вещей при переезде должно сообщаться домоуправлению с указанием транспортного предприятия. Кабина лифта в этом случае должна быть надлежащим образом почищена. Загрязнения должны быть незамедлительно устранены. 

8. Содержание животных

В принципе, содержать домашних животных с согласия управляющего разрешено. В разрешении может быть отказано или оно может быть дано с необходимостью выполнения определённых обязательств, если содержание животных наносит недопустимый ущерб владельцам квартир или жильцам или они этого опасаются. Выданное однажды разрешение может быть отозвано (аннулировано) при нанесении ущерба. Каждая новая покупка животного требует возобновления согласия управляющего.

Исключение из вышеуказанного правила действует относительно содержания собак. В этом случае действует следующее: Поскольку из-за содержания собак следует опасаться нанесения ущерба в вышеназванном смысле, содержание этих животных – в противоположность от прежней практики, – впредь принципиально не разрешается.Исключением из этого являются владельцы собак, у которых, на основании «старых договоров» в прошлом, уже имеются разрешения на содержание собаки. Но каждая новая покупка собаки требует от этих жильцов обновления согласия домоуправления. Нарушения могут привести к разрыву договора; для своевольных владельцев в отдельных случаях это может привести и к лишению квартиры. 

Поскольку, согласно вышесказанному, содержание собак разрешено, следует обращать внимание на следующие правила: 

Хозяин собаки обязательно заботится о том, чтобы его собака никому из соседей не причиняла неудобств ни шумом, ни загрязнениями ни каким-либо другим способом. 

За пределами собственной (снимаемой) квартиры собаки всегда должны быть на поводке, что действительно также и для «безобидных» собак. 

Выгул собак на детских площадках строго запрещен. 

Также запрещен выгул собак на общих земельных участках. Это действительно также для так называемого «маленького дела». Возможные загрязнения должны ликвидироваться незамедлительно хозяином собаки. Для этого случая он должен всегда иметь при себе подходящее средство (совочек, кулёчек или подобное).

9. Режим проветривания

Каждый жилец должен регулярно думать о том, чтобы проветривать при широко открытых окнах, лучше всего со сквозняком. Долго открытые окна не делают проветривание лучше, но сильно увеличивают расход энергии и, кроме того, способствуют образованию плесени, поскольку достаточно влажный воздух в помещении может в недостаточной степени обмениваться с более сухим воздухом улицы. Тем не менее запрещается проветривать квартиру, и, прежде всего, кухню, на лестничную клетку. 

10. Гаражи и стоянки 

Для случая сдачи внаём гаража или стоянки действует порядок эксплуатации гаража или стоянки, оговоренный договором найма. 

В частности , действует следующее: 

Гаражные ворота необходимо в норме держать закрытыми. В гараже запрещено использование огня, а также курение. Огнеопасные предметы и легковоспламеняющиеся вещества, такие как топливо (горючее), запрещается хранить в гараже. В гараже запрещается проводить большие ремонты, связанные с большим шумом. На подъездах и отъездах, а также на шоссейных дорогах гаражей запрещено парковать транспортные средства. 

11. Внешний вид дома 

Форма таблички с именем для звонка и почтового ящика у входа в дом должна быть выполнена по единому установленному образцу. Домоуправление сделает необходимые распоряжения об изменениях при смене пользователя. Изменение внешнего образа дома путём применения козырьков, бельевых верёвок и т. д. принципиально не разрешается. Установка маркизов (навесов), (радио)-антенн и т.д. разрешается только с предварительного согласия и в каждом отдельном случае требует обновления согласия управляющего. Загрязнения и росписи домашнего оборудования (двери, почтовые ящики и звонки, фасад, окна и т. д.) устраняются за счет виновника. 

12. Порядок действий в случаях ущерба

Согласно законоположению, каждый жилец должен вносить свой вклад (способствовать) уменьшению ущерба. В рамках обязанностей по снижению ущерба необходимо начинать срочные мероприятия, чтобы уменьшить дальнейший ущерб, при необходимости заботиться об устранении недостатков и безопасном передвижении (ограждение/предостерегающие знаки).

При длительном отсутствии каждый жилец должен заботиться о том, чтобы его квартира в случае опасности могла быть доступна для предотвращения или устранения повреждений. 

Исходя из того, что домоуправление или хаусмастер, согласно праву жилищной собственности, отвечают в принципе только за общую собственность (это значит, за здания и земельные участки, находящиеся в общественном пользовании) и не компетентны относительно квартир, находящихся в особой собственности, в доме Perlenbergstrasse 14 в случае повреждений действуют следующие правила:

О повреждениях в сфере особой собственности, т. е. в области отдельных квартир, исходящих от общественной собственности<, необходимо незамедлительно уведомить управление или хаусмастера. Это действительно как для частного собственника, так и для пользователя – в случае найма, – этой особой собственности, т. е. этой квартиры. Отдельные квартиры находятся при управлении частными квартирами в особой собственности. Поэтому повреждения особой собственности должны быть устранены владельцем за его счет. Хаусмастер или управление не имеют полномочий в отношении особой собственности (исключение: смотри предыдущий абзац). Съёмщик обязан незамедлительно уведомитьсобственника о повреждениях квартиры. 

Если возникнут повреждения в общественной собственности,то необходимо незамедлительно уведомить управление или хаусмастера. 

О повреждениях в жилых домах Damaschkestr. 11, Perlenbergstr. 32 , как было сказано, сообщить в управление или хаусмастеру. 

13. Хаусмастер (комендант здания)

Хаусмастер подчинён управлению, а в случае с домом по Perlenbergstr. 14 также совету управления. Он заботится, в интересах всех жильцов, о соблюдении порядка в доме, и ему дано право добиваться надлежащим образом от жильцов и гостей соблюдения порядка в жилом доме. В интересах гармоничного совместного проживания необходимо непременно  исполнять предписания хаусмастера. 

Указываем на то, что хаусмастер несет ответственность только за общественную собственность. Поэтому повреждения “особой собственности” должны устраняться  за счет соответствующего собственника. В случае сдачи квартиры внаём  пользователь должен незамедлительно уведомить собственника “своей квартиры” о соответствующем повреждении, касающемся квартиры. 

14. Использование террас и балконов

Цветочные ящики должны быть установлены только на внутренней стороне балкона. Бельё разрешается сушить только ниже балконного парапета (таким образом, чтобы не было видно с улицы). Следует сохранять внешний вид балкона /террасы. Поэтому складирование мебели,  мебельного мусора и т. п. на балконе запрещено.

15. Организация безопасности

В интересах безопасности все жильцы обязаны всегда держать свободными пути подъезда  и площадки для пожарных и спасательных транспортных средств. Управление оставляет за собой право в случае нарушений очистить эти площади без дальнейших напоминаний за счет виновника. Спасательные и противопожарное оборудование запрещено применять  или изменять для целей, не связанных с их назначением. Противопожарные предписания обязательны для каждого жильца. При разрушениях любого вида подается заявление в полицию, и виновник получает требование о возмещении ущерба.

16. Обязательность правил проживания в доме

Правила проживания в доме в данном изложении являются обязательными для всех жильцов и гостей жилого дома. Правила эксплуатации гаражей являются составной частью этих правил проживания в доме. 

Все сдающие внаём собственники ответственны за то, чтобы установленные правила проживания в доме включались как их составная часть в соответствующие действующие договора о найме. При нарушениях правил проживания в доме съёмщиком или посетителем владелец ответственнен за то, чтобы потребовать от своего съёмщика в надлежащей форме соблюдения правил проживания в доме и, в зависимости от тяжести случая, обратиться с письменным напоминанием с угрозой разрыва контракта, а в случае повторного требования соблюдать законные и договорные правила немедленно или в установленный срок, - разорвать контракт.

Если собственники самовольно нарушают правила проживания в доме, они должны считаться с соответствующими последствиями со стороны сообщества собственников. В пункте напоминания об освобождении квартиры для них может даже наступить в случае тяжелых проступков отнятие права собственности на квартиру в соответствии с § 18 WEG. 

Наш управляющий имеет обязательство перед городом заботиться в интересах всех жильцов о соблюдении правил проживания в доме. Пожалуйста, облегчайте ему его работу, ведя себя соответсвующим образом.
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Приложение 4. 

Должностные обязанности сотрудника по работе с квартиросъемщиками.

Подотчетен: Менеджеру проекта

Имеет подчиненных:  - нет

Цель работы: Обеспечение связи между квартиросъемщиками, подрядчиками, клиентами и консультантами; представление интересов квартиросъемщиков во всех вопросах, касающихся «Программ развития и благоустройства»

Основные сферы деятельности:

1. Проведение консультаций  для квартиросъемщиков:

a) Выявление желаний и предпочтений  квартиросъемщиков, увеличение их участия к консультационном процессе. Это предполагает посещение собраний жильцов, а если это необходимо -  организация таких собраний, ведение их или  ведение протокола.

b) Участие в составлении анкеты, нацеленной на выявление желаний и предпочтений квартиросъемщиков по предлагаемым программам и другим существенным вопросам. Участие в проведении опросов мнения  квартиросъемщиков, анализе их результатов и выработке решений, основанных на этих данных.

с) Осуществление регулярных обходов квартир с целью обсуждения совместной работы и с целью проведения консультаций.

d) Обеспечение необходимой информированности квартиросъемщиков, предоставление им необходимого набора документов и образцов заполнения. Обеспечение того, что заявки и пожелания квартиросъемщиков правильно регистрируются и надлежащим образом исполняются.

e) Разработка и поддержание связей с квартиросъемщиками. Это включает встречи квартиросъемщиками с до вступления в силу  договора найма и предоставление им необходимой информации. Эффективное реагирование на все возникающие вопросы и трудности, с которыми обращаются квартиросъемщики

f) Подготовка протоколов заседаний и обратная связь с квартиросъемщиками

g) Общая помощь и участие в процессе консультирования

2. Деятельность, связанная с ремонтными и техническими работами в доме

a) Организация работы со всеми жилищно-коммунальными службами по просьбе квартиросъемщиков. Обеспечение своевременного и эффективного взаимодействия между этими организациями и квартиросъемщиками.

b) Составление описания состояние квартиры и ее фотографирование перед началом проведения ремонтных работ, а также сбор подписей, заверяющих, что описание составлено верно. Эффективно реагирование на все вопросы, возникающие в ходе проведения работ.

c) Обеспечение того, чтобы подрядные организации аккуратно относились к имуществу квартиросъемщиков.

d) Прием жалоб и обращений квартиросъемщиков, эффективное реагирование на них и решений этих проблем. Информирование квартиросъемщиков по поводу проводимых мер по решению проблем.

e) Ежедневная проверка действия и работоспособности важных коммунальных услуг и сервисов

f) Организация и мониторинг переездов жильцов в другие квартиры и хранения их вещей во время ремонтов в их квартирах, обеспечение подключения и отключения воды, тепла и проч., обеспечение взаимодействия квартиросъемщиков с ремонтными организациями в случаях незначительных дефектов и других схожих проблем.

3. Связь

a) Развитие и поддержание эффективного сотрудничества и обмена информацией  с другими подразделениями  жилищной ассоциации

b) Развитие и поддержание эффективного сотрудничества и обмена информацией  с подрядчиками, субподрядчиками и агентами

4. Документы и информация

a) Выполнение административной и канцелярской работы, связанной с занимаемой должностью

b) Использование, поддержание и развитие компьютеризированных и других баз данных треста

5. Оказание услуг

a) Обеспечение высокого уровня услуг, предоставляемых  квартиросъемщикам Жилищной ассоциацией, а также контроль  того, что все  услуги предоставляются в полном соответствии с политикой и процедурами, действующими в  Ассоциации

b) Участие в оценке предоставления услуг по выработанной системе показателей, а также в анализе эффективности и целесообразности их использования

6. Основные принципы и процедуры

a) Участие в оценке и развитии основных принципов и процедур в сфере менеджмента

b) Участие в разработке докладов и планов

7. Охрана труда

a) Участие в обеспечение того, что все работы, проводимые  Ассоциацией и подрядчиками, соответствуют требованием законов о защите труда

8. Общие положения

a) Поддержка и управляющих структур и  Совета директоров в сфере развития и улучшения услуг, предоставляемых  Ассоциацией

b) Помощь в исполнении обязанностей других сотрудников (по требованию)  и эффективная работа в команде

c) Исполнение своих должностных обязанностей в соответствии с Политикой  Жилищной ассоциации о равных возможностях всех сотрудников

d) Посещение собраний и если необходимо представление отдела развития

e) Максимальное участие в действиях  Ассоциации по созданию эффективных связей внутри  сообщества  квартиросъемщиков Жилищной Ассоциации, поддержка организаций сообщества и способствование развитию их инициатив

f) Полное выполнение процедур  Ассоциации по приему жалоб и их рассмотрению, а также соответствие целям  Ассоциации о качестве обслуживания клиентов

g) Исполнение других обязанностей, присущих занимаемой должности

