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ТЕПЛИЦЬКА СІЛЬСЬКА РАДА
БОЛГРАДСЬКОГО РАЙОНУ ОДЕСЬКОЇ ОБЛАСТІ

РОЗПОРЯДЖЕННЯ

27 вересня 2023 року                     с. Теплиця                           № 116 /2023 - СР

Про встановлення режиму роботи
та затвердження графіків змінності
на IV квартал 2023 року сторожів
Теплицької сільської ради та 
Будинку культури села Теплиця

       Керуючись статтями 42,59 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні», статтями 57, 58, 59, 61, 66, 70, частиною 3 статті 32 Кодексу законів про працю України, розпорядження Теплицького сільського голови №  65/2023-СР від 07 червня 2023 року «Про затвердження території відповідальності охоронців адміністративних будівель Теплицької сільської ради та будинку культури села Теплиця»,
 
         1.Установити для сторожів адміністративних будівель Теплицької сільської ради та будинку культури села Теплиця 24-годинну тривалість робочої зміни без перерви для відпочинку та харчування.
2. Надати можливість приймання їжі на пості та уважати 24-годинну охорону об’єкту робочим часом. 
3. Затвердити посадову інструкцію сторожів ( додаток 1).
4. Затвердити графіки змінності на IV квартал 2023 року ( додаток 2).
5. Ознайомити сторожів з даним розпорядженням під підпис.
6. Запропонувати працівникам охорони письмово заявити про свою згоду або не згоду працювати в нових умовах.
7. Попередити сторожів, що у випадку відмови працювати в нових умовах трудовий договір із ними буде розірваний за пунктом 6 статті 36 КЗпП України.
8. Контроль за виконанням розпорядження залишаю за собою.




Сільський голова                                                           Іван ЛЕОНТЬЄВ








Додаток 1
до розпорядження сільського голови 
№ 116/2023-СР від 27.09.2023 р.

ЗАТВЕРДЖУЮ
                                                                                              Теплицький сільський голова
                                                                                              _______________Іван ЛЕОНТЬЄВ
	

ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ 

СТОРОЖА адміністративних будівель та будинку культури с. Теплиця Теплицької сільської ради

1. Загальні положення
1.1. Сторож адміністративних будівель та будинку культури с. Теплиця Теплицької сільської ради (далі - сторож) приймається на роботу і звільняється від виконуваної роботи розпорядженням сільського голови..
1.2. Сторож підпорядковується безпосередньо заступнику сільського голови з питань виконавчих органів.
1.3. У своїй роботі сторож керується правилами охорони будівель в денний та нічний час, загальними правилами і нормами охорони праці, виробничої санітарної і протипожежного захисту, цією посадовою інструкцією.
1.4. Сторож забезпечує охорону будівель і майна у години свого чергування, підтримує прилеглу територію у задовільному стані.
1.5. Сторож працює за змінним графіком роботи.
1.6.Сторож проходить інструктаж під керівництвом заступник сільського голови з питань роботи виконавчих органів з правилами охорони приміщень і території будівель у денний та нічний час, техніки безпеки, пожежної безпеки, правил поведінки в разі виникнення аварійних ситуацій.

2. Завдання та обов’язки
  
    2. Для виконання покладених на нього функцій сторож зобов’язаний:
2.1. Здійснювати охоронні функції на території адміністративних будівель та будинку культури с. Теплиця.
2.2. Забезпечувати охорону товарно-матеріальних цінностей, прийнятих під охорону, від розкрадання.
2.3. Безвідлучно знаходиться на об’єкті протягом усього часу чергування.
2.4. Спільно зі змінюваним працівником та заступником сільсього голови з питань роботи виконавчих органів перевіряє цілісність охоронюваних об’єктів, замків, справності сигналізаційних пристроїв, телефону, освітлення, наявності і справності протипожежного інвентарю.
2.5. При виявленні несправності чи порушень, сигналізації, освітлення, водопроводу, каналізації, теплопостачання, електроустаткування, поломках дверей, вікон, запірних пристроїв негайно доповідати особі, якій він підзвітний.
2.6. При виявленні проникнення на об’єкт сторонніх осіб і крадіжки товарно-матеріальних цінностей, приймає міри по збереженню слідів та охорони місця злочину, доповідає  сільському голові та викликає поліцію.



2.7.Забезпечувати дотримання встановлених керівником правил пожежної безпеки на об`єктах, які він охороняє.
2.8. При виникненні пожежі негайно приймати міри до її гасіння (виконуючи і охоронні функції), а при неможливості загасити пожежу своїми силами, викликає пожежну охорону, повідомляє керівництво сільської ради і здійснює охоронні функції.
2.9. Самооборонятися відповідно до чинного законодавства, поставивши про це до відома керівництва.
2.10. Оформляти прийом і здачу чергування відповідним записом у журналі, робити оцінки      і зауваження в книзі пожежної безпеки.
2.11. Здійснювати в робочий час контроль за ввезенням та вивезенням (внесенням та винесенням) товарно-матеріальних цінностей з території сільської ради та будинку культури села Теплиця, згідно встановлених правил.
2.12. У випадку неприбуття зміни у встановлений час доповідати про це свого безпосереднього керівника і залишається на об’єкті до відповідного розпорядження.
2.13. Не покидати самовільно об`єкт охорони.
2.14. Бути ввічливим, вміти коректно знаходити вихід із конфліктних ситуацій.
2.15. У зовнішньому вигляді і поведінці, постійно дотримуватися відповідної форми одягу.
2.16. Дотримуватися розпорядку трудового дня.
2.17. Тримати робоче місце і довірену техніку в чистоті і працездатному стані.
2.18. Виконувати всі інші вказівки безпосереднього керівника та сільського голови, що стосуються його роботи.

3. Права
Сторож має право:
      3.1. Знайомитися з документами, що визначають його права й обов’язки по займаній посаді, критерії оцінки якості виконання посадових обов’язків.
3.2. Повідомляти безпосередньому керівнику про усі недоліки, виявлені у процесі виконання своїх посадових обов’язків і вносити пропозиції по їх усуненню.
3.3. Вносити безпосередньому керівникові пропозиції щодо удосконалення роботи, пов’язаної з виконанням обов’язків передбачених цією посадовою інструкцією.

4. Відповідальність
Сторож несе відповідальність:
4.1.За невиконання та неналежне виконання своїх посадових обов’язків, передбачених даною посадовою інструкцією, у межах, визначених чинним законодавством України про працю.
4.2. За недотримання правил внутрішнього трудового розпорядку, охорони праці, техніки безпеки, виробничої санітарії та протипожежного захисту.
4.3. За розголошення інформації про сільську раду та будинок культури с. Теплиця, що не підлягає розголошенню.
4.4. За правопорушення, скоєні в процесі своєї діяльності, в межах, встановлених чинним адміністративним, кримінальним та цивільним законодавством.
4.5. За завдання матеріального збитку сільській раді та будинку культури с. Теплиця в межах, встановлених чинним адміністративним, кримінальним та цивільним законодавством.
4.6. За неправомірне використання наданих службових повноважень, а також використання їх в особистих цілях.





5. Повинен знати
Сторож повинен знати:
5.1. Методичні, нормативні й інші керівні документи з питань організації та здійснення своєї роботи.
 5.2. Розпорядження сільського голови, що стосуються його діяльності.
 5.3. Режим роботи посадових і матеріально-відповідальних осіб, від яких приймаються під                            охорону об’єкти.
 5.4. Межі об’єктів, що охороняються.
5.5. Номери телефонів адміністрації сільської ради та будинку культури с. Теплиця, а також пожежної, аварійної служби та чергового відділення міліції.
5.6. Правила затримки правопорушників, які незаконно проникли на охоронну територію.
5.7. Засоби охоронно-пожежної сигналізації, встановленої на об’єктах, що охороняються, їх                                                   роботу.
5.8. Правила внутрішнього трудового розпорядку.
5.9. Правила	і	норми	охорони	праці,	техніки	безпеки,	виробничої	санітарії, протипожежного захисту.
5.10. Вимоги даної посадової інструкції.

6. Кваліфікаційні вимоги

6.1.Без вимог до освіти та стажу роботи. 

7. Взаємовідносини за посадою

7.1. Сторож у процесі виконання покладених на нього завдань взаємодіє з іншими працівниками сільської ради.
7.2. Сторож виконує усні та письмові доручення сільського голови та заступника сільського голови з питань роботи виконавчих органів.


  Ознайомлена(ий):  	  	  	
(підпис)	(прізвище та ініціали)	(дата ознайомлення)

Ознайомлена(ий):  	  	  	

Ознайомлена(ий):  	  	  	




                                                                                                 Додаток 2
                                                                        до розпорядження сільського голови 
                                                                        № 116/2023-СР від 27.09.2023 р.

                                                                                             ЗАТВЕРДЖУЮ

                                                                                                                                                                              Теплицький сільський голова
                                                                                                                                                                           _______________Іван ЛЕОНТЬЄВ	                                                                            
                                                    Таблиця 1. Графіки змінності на IV квартал 2023 року працівників охорони, 
                                                         які працюють одним постом при 24-годинній зміні з 9.00 до 9.00

	Жовтень 2023 року


	Сторожі

	1

	2

	3

	4

	5

	6

	7

	8

	9

	10

	11

	12

	13

	14

	15

	16

	17

	18

	19

	20

	21

	22

	23

	24

	25

	26

	27

	28

	29

	30

	31





	1

	Богоцан Валерій Андрійович

	Р

	В

	В

	Р

	В

	В

	Р

	В

	В

	Р

	В

	В

	Р

	В

	В

	Р

	В

	В

	Р

	В

	В

	Р

	В

	В

	Р

	В

	В

	Р

	В

	В

	Р


	2

	Петренко Віктор Миколайович

	В

	Р

	В

	В

	Р

	В

	В

	Р

	В

	В

	Р

	В

	В

	Р

	В

	В

	Р

	В

	В

	Р

	В

	В

	Р

	В

	В

	Р

	В

	В

	Р

	В

	В


	3

	Стоянов Олександр Степанович

	В

	В

	Р

	В

	В

	Р

	В

	В

	Р

	В

	В

	Р

	В

	В

	Р

	В

	В

	Р

	В

	В

	Р

	В

	В

	Р

	В

	В

	Р

	В

	В

	Р

	В





                                                                                                                                                                                                                    

                                                                                                                                                                                                                                  Продовження додатку 2

                               Таблиця 2. Графіки змінності на IV квартал 2023 року працівників охорони, 
                                      які працюють одним постом при 24-годинній зміні з 9.00 до 9.00

	Листопад 2023 року


	Сторожі

	1

	2

	3

	4

	5

	6

	7

	8

	9

	10

	11

	12

	13

	14

	15

	16

	17

	18

	19

	20

	21

	22

	23

	24

	25

	26

	27

	28

	29

	30

	31


	1

	Богоцан Валерій Андрійович

	В

	В

	Р

	В

	В

	Р

	В

	В

	Р

	В

	В

	Р

	В

	В

	Р

	В

	В

	Р

	В

	В

	Р

	В

	В

	Р

	В

	В

	Р

	В

	В

	Р

	
-

	2

	Петренко Віктор Миколайович

	Р

	В

	В

	Р

	В

	В

	Р

	В

	В

	Р

	В

	В

	Р

	В

	В

	Р

	В

	В

	Р

	В

	В

	Р

	В

	В

	Р

	В

	В

	Р

	В

	В

	-


	3

	Стоянов Олександр Степанович

	В

	Р

	В

	В

	Р

	В

	В

	Р

	В

	В

	Р

	В

	В

	Р

	В

	В

	Р

	В

	В

	Р

	В

	В

	Р

	В

	В

	Р

	В

	В

	Р

	В

	-












	                                          Продовження додатку 2
                 Таблиця 3. Графіки змінності на IV квартал 2023 року працівників охорони, 
                       які працюють одним постом при 24-годинній зміні з 9.00 до 9.00

	Грудень 2023 року


	Сторожі

	1

	2

	3

	4

	5

	6

	7

	8

	9

	10

	11

	12

	13

	14

	15

	16

	17

	18

	19

	20

	21

	22

	23

	24

	25

	26

	27

	28

	29

	30

	31


	1

	Богоцан Валерій Андрійович

	В

	В

	Р

	В

	В

	Р

	В

	В

	Р

	В

	В

	Р

	В

	В

	Р

	В

	В

	Р

	В

	В

	Р

	В

	В

	Р

	В

	В

	Р

	В

	В

	Р

	В


	2

	Петренко Віктор Миколайович

	Р

	В

	В

	Р

	В

	В

	Р

	В

	В

	Р

	В

	В

	Р

	В

	В

	Р

	В

	В

	Р

	В

	В

	Р

	В

	В

	Р

	В

	В

	Р

	В

	В

	Р


	3

	Стоянов Олександр Степанович

	В

	Р

	В

	В

	Р

	В

	В

	Р

	В

	В

	Р

	В

	В

	Р

	В

	В

	Р

	В

	В

	Р

	В

	В

	Р

	В

	В

	Р

	В

	В

	Р

	В

	В
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