


 

3.Требования охраны труда во время работы  

3.1.Сообщать главному инженеру о всех выявленных неисправностях. 

3.2. Отвечать на входящие звонки, поступающие в учреждение, в соответствии с 

правилами ведения     телефонных переговоров. 

3.3.Контролировать регистрацию сотрудниками центра время прихода и ухода с 

работы в «Журнале регистрации прихода и ухода сотрудников». 

  3.4.Осуществлять запись в журнал «Заявки на устранения неисправностей в 

техническом оснащении Дворца». 

 3.5.Организовывать обмен необходимой информацией внутри коллектива 

Дворца. 

 3.6.Консультировать посетителей по вопросам, касающимся оказываемых 

услуг. 

3.7.Принимать меры по предотвращению и ликвидации конфликтных ситуаций. 

 3.8.Вести журнал и  осуществлять выдачу ключей от помещений центра. 

 3.9.Контролировать чистоту и порядок в холле, крыльце и в коридорах Дворца. 

 3.10. Информировать руководство Дворца об имеющихся недостатках в 

обслуживании посетителей. 

  3.11.Немедленно извещать непосредственного руководителя о любой ситуации, 

угрожающей жизни и здоровью людей, о каждом несчастном случае, 

происшедшем в учреждении. 

   3.12.Принимать и передавать  в структурные подразделения Дворца 

профессиональные журналы, получаемые дворцом с почты, согласно списку. 

   3.13.Осуществлять работу по эффективному и культурному обслуживанию 

посетителей. 

    3.14.Не допускать нахождения во Дворце посторонних лиц. 

    3.15.Контролировать выполнение сотрудниками Правил внутреннего 

распорядка, обучающимися – Правил поведения обучающихся. 

 

4. Требования охраны труда в аварийных ситуациях 

 

4.1. В случаях травматизма оказать первую помощь пострадавшему, сообщить 

непосредственному руководителю, директору Дворца (в случае с ребенком – 

родителям). При необходимости пострадавшего отправить в медицинское 

учреждение. Принять меры для сохранения обстановки несчастного случая, если 

это не сопряжено с опасностью для жизни и здоровья людей. 

4.2. При возникновении пожара необходимо прекратить работу, сообщить по 

телефону «(495)305-29-74» о пожаре в ближайшую пожарную часть, отключить 

средства оргтехники и прочее оборудование от электросети. Оповестить о 

пожаре администрацию Дворца, принять меры к эвакуации работников и 

воспитанников из опасной зоны и принять участие в тушении пожара 

имеющимися первичными средствами пожаротушения, а при невозможности 




