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ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

сторожа районної ради
1. Загальні положення
Сторож районної ради (далі – сторож) призначається на посаду, звільняється з посади розпорядженням голови районної ради згідно з чинним законодавством України. 
Сторож підпорядковується безпосередньо голові районної ради, заступнику голови районної ради, керуючому справами виконавчого апарату районної ради, начальнику загального відділу виконавчого апарату районної ради.
Сторож забезпечує охорону приміщення і майна районної ради  у години свого чергування. 

Сторож повинен знати: 

 
межу об’єкта, що охороняється та сам об’єкт (адмінбудинок  ради, прилегла територія); 

номери телефонів представників адміністрації об’єкта, що охороняється, та чергового з відділку поліції;

Правила внутрішнього трудового розпорядку працівників виконавчого апарату районної ради; 
правила техніки безпеки праці, протипожежної безпеки, виробничої санітарії та гігієни праці, електробезпеки.

  Кваліфікаційні вимоги: на посаду сторожа призначається особа  з   базовою загальною середньою освітою, без вимог до стажу роботи.  
На період відсутності з поважних причин  (відпустка, хвороба тощо) сторожа районної ради його обов’язки виконує інший сторож або особа, призначена розпорядженням голови районної ради.
 
2. Завдання та обов’язки
Сторож зобов’язаний:

забезпечувати ефективну роботу та виконання доведених завдань  відповідно до своєї компетенції;

не допускати порушень прав і свобод людини та громадянина; 

шанобливо ставитися до громадян, керівників і співробітників, дотримуватися високої культури спілкування;

безпосередньо виконувати покладені на нього службові обов’язки, своєчасно і точно виконувати розпорядження і вказівки своїх керівників;

постійно вдосконалювати організацію своєї роботи;

проявляти ініціативу і творчість в роботі;

          для виконання невідкладної і непередбаченої роботи за розпорядженням керівника з’являтися на роботу у вихідні, святкові та неробочі дні, а також переривати  щорічну відпустку  у разі відкликання (частина невикористаної відпустки, яка залишилася, надається у будь-який інший час відповідного року чи приєднується до відпустки у наступному році);

дотримуватися правил внутрішнього трудового розпорядку.
         Сторож повинен:
завчасно прийти на роботу;

перевірити цілісність об’єкта, що охороняється (замків та інших запірних пристроїв; справності телефонів, освітлення); 

у разі виявлення несправностей (зламані двері, вікна, замки  і таке інше), які не дозволяють прийняти об’єкт під охорону, доповідає про це особі, якій він підзвітний, представнику районної ради та черговому з відділку поліції і охороняє сліди злочину до прибуття представників поліції;

за умови виникнення пожежі на об’єкті підняти тривогу, сповістити пожежну команду, чергового з відділку поліції та керівництво, вжити заходів щодо ліквідації пожежі; 
  слідкувати за економією енергоресурсів; 

  вміти користуватися вогнегасником та іншими засобами пожежегасіння;
  знати схему електромережі районної ради і в разі потреби вміти відключити її через головний рубильник; 
прийняти і здати чергування коменданту адмінбудинку відповідно до графіка чергування;
після закінчення робочого дня перевірити чи вимкнуто освітлення в кабінетах, замкнено вхідні двері;

протягом ночі періодично (через 2 години) проводити  обхід території;

до початку робочого дня  прибрати територію навколо будівлі;

слідкувати за збереженням  зелених насаджень перед адмінбудинком;

запобігати у неробочий час, вихідні та святкові дні проникненню сторонніх осіб до приміщення;

при несенні  чергування бути у постійній  готовності до дій при  виникненні  надзвичайних  ситуацій; 
в зимовий період розчищати вхід та підходи до адмінбудинку від снігу;

утримувати приміщення в належному санітарному стані та вимагати від осіб, які знаходяться на території об’єкту, дотримуватись культури поведінки, чистоти та порядку;

виконувати інші обов’язки, покладені на нього керівництвом ради.
Сторожу забороняється:

спати під час чергування;

залишати територію, що охороняється;

з’являтися на роботу в нетверезому стані та вживати спиртні напої;

передоручати свою роботу іншим особам. 

3. Права
Сторож має право на:

оплату праці відповідно до чинного законодавства;

щорічну чергову відпустку;
соціальне страхування від нещасних випадків і професійних захворювань, що сталися з працівником під час виконання ним своїх професійних обов’язків;

здорові, безпечні та належні для високопродуктивної роботи умови  праці, соціальний і правовий захист відповідно до його статусу; 
захист своїх законних прав та інтересів у судовому порядку;
забезпечення обладнанням, інструментами, які необхідні при виконанні його службових обов’язків; 
Крім того, сторож має право:

користуватися правами і свободами, які  гарантуються громадянам України Конституцією і  законами України;

повідомляти керівництво про усі виявлені порушення та недоліки в межах своєї компетенції;
       відмовитися від виконання небезпечних для здоров’я і життя робіт, які не відповідають вимогам нормативних актів з охорони праці;
знайомитися з висновками, зауваженнями, скаргами з боку адміністрації установи щодо оцінки професійної діяльності;
      вимагати  службового розслідування з метою зняття безпідставних звинувачень  або  підозр.

4. Відповідальність

Сторож несе відповідальність згідно з вимогами чинного законодавства за неякісне або несвоєчасне виконання посадових завдань та обов’язків, порушення правил внутрішнього трудового розпорядку.
         Сторож  відповідає за: 

правопорушення, скоєні в процесі здійснення своєї діяльності;

завдання матеріальної шкоди.

5. Взаємовідносини (зв’язки) за посадою


Сторож під час виконання своїх обов'язків та завдань  взаємодіє з іншими працівниками виконавчого апарату районної ради, установ та організацій.

Начальник загального відділу

виконавчого апарату районної ради
                                  І.О. Кривіцька
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