ИНСТРУКЦИЯ
по действию дежурного персонала (сторожа) во время дежурства

ИОТ-027-16
1.
Общие требования: 

1.1. К работе допускается лица в возрасте не моложе 18 лет, прошедшие соответствующую подготовку и инструктаж по охране труда, медицинский осмотр и не имеющие противопоказания по состоянию здоровья.
1.2. К работе не допускаются лица находящиеся в алкогольном, наркотическом и токсикологическим опьянением.

1.3. При работе должны соблюдаться правила внутреннего трудового распорядка, утвержденного графика дежурств.

1.4. При работе необходимо соблюдать правила пожарной безопасности, знать расположение первичных средств пожаротушения.

1.5. Лица, допустившие невыполнение и нарушение инструкции, привлекаются к административной ответственности.
2.  
Требования перед началом работы:

2.1. Провести приемку помещений клуба, (обойти со сменщиком все кабинеты, включая подвал);

2.2. Убедиться в исправности освещения при входе в клуб, а также освещение в помещении, наличие электрических фонарей;

2.3. Убедиться в сохранности оконных стекол;

2.4. Проверить подачу тепла; 

2.5. Проверить сохранность оборудования; 

2.6. Сделать запись в книге приема – сдачи смены.
3.
Требования во время работы:    
3.1. Следить за противопожарным состоянием  всего помещения; 

3.2. Следить за подачей  тепла; 

3.3. Следить за электрооборудованием в помещениях Центра; 

3.4. Следить за сохранностью помещений Центра.
4. 
Требования в аварийных ситуациях:

4.1. При возникновении любой внештатной ситуации, поставить в известность директора Центра или дежурного администратора (график дежурств администрации и номера телефонов прилагаются);

4.2. В случае отключения электричества использовать электрические фонари и сообщить в диспетчерскую обслуживающей организации.
4.3. В случае возникновения пожара немедленно сообщить в пожарную часть по телефону  01 или 112 и приступить к тушению с помощью первичных средств пожаротушения;
4.4. В случае отключения отопления немедленно сообщить в обслуживающую организацию.

4.5. В случае отключения холодного водоснабжения сообщить в диспетчерскую обслуживающей организации.
4.6. В случае возникновения ситуаций связанных с террористическими актами (инструкция прилагается), сообщить по телефону 01, 112, 32-16-16, 74-74-15, 350-911.
5. 
Требования по окончанию работ: 

5.1. Привести в порядок свое рабочее место;

5.2. Сдать материально – техническое оборудование;

5.3. Сделать запись в журнале о сдаче смены; 

5.4. Смену сдавать только при условии, если пришел сменщик. 
