          УТВЕРЖДАЮ

Генеральный директор 
ООО «Ювента Тольятти»

______________А.А.Ахметшин

«____»_апреля_2014 года


Введено приказом №____ от «___» апреля 2014 года
П А М Я Т К А

ответственному дежурному 
по ООО «Ювента Тольятти»


Ответственный дежурный по ООО «Ювента Тольятти» ( далее Предприятие ) на период праздничных дней, в особый период, на период чрезвычайной ситуации и в других случаях назначается из числа заместителей генерального директора, руководителей структурных подразделений и служб Предприятия и находится либо в приемной генерального директора , либо дома. (условия вида дежурства определяются к каждом конкретном случае приказам или распоряжением).

 Ответственный дежурный не имеет права покидать территорию Предприятия ( города ).


График и время дежурства ответственных дежурных по Предприятию составляется Секретарем (помощником) Генерального директора, согласовывается с заместителями Генерального директора и утверждается Генеральным директором Предприятия.


Ответственный дежурный обязан соблюдать график дежурства и в случае его невыполнения несет дисциплинарную ответственность в соответствии с законодательством.


Ответственный дежурный  по Предприятию обязан:


- владеть обстановкой по Предприятию, в случае дежурства на дому не реже 2 раз за дежурство проводить об звон дежурных смен (дежурный электро монтер – 39-25-15, вахта пост №1 – 39-12-70),о всех чрезвычайных происшествиях своевременно докладывать Генеральному директору
 (т. 89874509193, 89172770027).

- постоянно знать местонахождение Генерального директора, заместителей генерального директора, руководителей структурных подразделений и служб.
В случае дежурства на предприятии обязан:

           - не реже 1 раза в два часа обходить территорию предприятия для визуального контроля обстановки и проверки дежурного персонала на рабочих местах;

- телефонограммы, другую информацию, поступающую на имя Генерального директора, записывать в журнал и немедленно докладывать Генеральному директору  либо его заместителям по принадлежности ;

- отстранить от работы работников предприятия, находящихся в состоянии алкогольного или наркотического опьянения

- останавливать механизмы, в случае их неправильной эксплуатации, при угрозе возникновения аварии или возможности  несчастного случая с персоналом.

- осуществлять контроль за должным выполнением своих обязанностей дежурными сменами.

Контролирует температурный режим в камерах хранения. 

В случае повышения температуры в камерах хранения замороженных грузов немедленно сообщить по т.71-37-09,69-41-03 сервисной службе.

Установленные в приемной телефоны используются только для служебных переговоров.

Не разрешается пользоваться телефонными аппаратами посторонним лицам.

Ответственный дежурный должен знать, что деловой разговор должен быть кратким, лаконичным, содержательным. На звонки ответственный дежурный отвечает: «Ювента Тольятти, дежурный по предприятию Ф.И.О. ».

Не разрешается ведение междугородних переговоров, не связанных с деятельностью предприятия.

Не разрешается приглашать без служебной необходимости  посторонних лиц в помещения предприятия.

Не разрешается  в присутствии посетителей и посторонних лиц вести разговоры на служебные темы.

С получением условного сигнала от дежурного Главы ( Мэра ) администрации города (района) по линии МЧС и ГО, военного комиссариата, ОВД немедленно довести его ( условный сигнал ) до Генерального директора или лица, его заменяющего.

 По указанию Генерального директора либо лица, его заменяющего, организовать оповещение и сбор руководителей структурных подразделений, служб согласно схемы оповещения.

Доложить Генеральному директору о результатах оповещения и сбора руководителей структурных подразделений и служб.

В случае возникновения пожара или задымления в здании предприятия, других служебных помещениях оповещает пожарную службу, принимает меры к тушению имеющимися средствами пожаротушения, докладывает Генеральному директору, его заместителям.

Заместитель генерального директора –

Главный инженер
                                                              

 С.В.Оноприенко  
Общество с ограниченной ответственностью

«Ювента Тольятти»

ПРИКАЗ

«_____»__________________2014 года





№______
«Об утверждении Памятки

ответственному дежурному»


В целях усиления контроля за деятельностью предприятия и субарендаторов на период праздничных дней , в особый период, на период чрезвычайной ситуации
П Р И К А З Ы В А Ю :

1. Утвердить Памятку ответственному дежурному по ООО «Ювента Тольятти» ( прилагается ).

2. Ответственным дежурным по предприятию руководствоваться настоящей Памяткой.

3. Коммерческому директору Непомнящему Я.З. довести настоящий приказ до всех субарендаторов.

4. Оплата за дежурство на предприятии осуществляется согласно ТК, за дежурство на дому  - предоставлением дополнительного выходного дня по заявлению работника.
5. Общий контроль возложить на заместителя генерального директора – главного инженера Оноприенко С.В.

Генеральный директор




А.А.Ахметшин 
