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                                               Положення
про відповідальність за збереження матеріальних  цінностей      та організацію         чергування в адміністративній будівлі міської ради в неробочий час


1.   Для забезпечення   збереження   матеріальних   цінностей всі співробітники  повинні пам'ятати,  що, залишаючи  кабінет, необхідно зачиняти двері      на ключ. Виносити меблі та оргтехніку  допускається  з   дозволу       коменданта   господарської  групи  міської  ради. По закінченню робочого дня  електроприлади  повинні бути   знеструмлені, вікна  закриті,  двері кабінету зачинені.
2.   Чергування  в  нічний час  з 16.00  до 7.00  здійснює    Державна    служба    охорони при   Управлінні   поліції   охорони   в   Донецькій  області.    Відповідальний    черговий     зобов'язаний перевірити:
- стан замків на дверях кабінетів; 
- стан вікон у коридорах та сходових маршах і при    необхідності закрити їх.
Про   всі  помічені  недоліки  робити, всі свої дії   черговий здійснює записи в журналі прийому чергування. 
У разі  виявлення  незакритих   кабінетів   вживати   всіх   заходів    у  т.ч.   виклик    відповідних    працівників    для  усунення  помічених  недоліків. Якщо усунути     недоліки  з  яких-небудь причин  не   вдалося,  то  під   час  несення  чергування звертати на ці кабінети особливу увагу.
3.  Усі працівники міської ради, які залишаються працювати        після 17.00, повинні здійснити відмітку в журналі, який знаходиться в приміщенні чергового працівника Державної служби охорони при Управлінні поліції охорони в Донецькій області.

 У    вихідні  дні співробітники міської ради допускаються  в   будівлю тільки після відмітки  в  журналі. Перебування сторонніх осіб у  вищезазначений час можливе з дозволу міського голови та його заступників.
4.  Черговому працівнику Державної служби охорони при Управлінні поліції охорони в Донецькій області  в робочі дні після  17.00,  а  у  вихідні  дні,  протягом  усього  дня  в  будівлю міської ради  без відмітки в журналі нікого не впускати.
5.   Примірники ключів службових кабінетів міської ради зберігаються у кабінеті №110 господарської групи. Цілодобово у чергового працівника Державної служби охорони при Управлінні поліції охорони в Донецькій області знаходиться примірник ключа від кабінету № 110, яким , за потребою, можна  скористатися для прибирання кабінетів службових приміщень.



Заступник міського голови                                                                 Ю.І. Підлісний
