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     Додаток 

         до розпорядження 

 голови обласної ради
ІНСТРУКЦІЯ
щодо організації охорони, пропускного режиму 

та забезпечення зберігання матеріальних цінностей 

в адміністративному комплексі обласної ради
I. Загальні положення
1.1. Інструкція щодо організації охорони, пропускного режиму та забезпечення зберігання матеріальних цінностей в адміністративному комплексі обласної ради (далі − Інструкція) встановлює:
порядок організації охорони адміністративного комплексу Дніпропетровської обласної ради (далі − комплекс), а також її майна та майна, що перебуває  у віданні інших підприємств, організацій і установ, які тимчасово розміщуються в ньому (далі − установи);
порядок пропуску до службових приміщень працівників Дніпропетровської обласної ради (далі − обласна рада) й установ та інших осіб, які прибули до обласної ради та установ за службовою необхідністю, а також пропуску автотранспорту на територію внутрішнього двору комплексу.

1.2. Метою запровадження Інструкції є запобігання:
 проникненню на територію комплексу та до режимного приміщення (приміщення, в якому зберігається службова документація з грифом ,,ДСК”, зберігаються носії з відповідною інформацією та приміщення з обмеженим доступом) сторонніх осіб;
 відвідуванню у вихідні та святкові дні без службової потреби режимного приміщення працівниками виконавчого апарату обласної ради, Установ та іншими особами;
викраденню матеріальних носіїв секретної інформації;
несанкціонованому винесенню (вивезенню) за межі комплексу або режимного приміщення, а також внесенню (ввезенню) до них матеріальних носіїв секретної інформації, внесенню (ввезенню) без відповідного дозволу на територію комплексу особистих аудіо-, відео-, радіо-, фотоапаратури та інших технічних засобів.
1.3. Адміністративна будівля Дніпропетровської обласної ради розташована за адресою: м. Дніпро,  Центральний район, проспект О. Поля, будинок 2.

1.4. Пропускний та внутрішньооб’єктовий режими здійснюються відповідно до цієї Інструкції.
1.5. Пропускний та внутрішньооб’єктовий режим – це комплекс організаційно-правових та інженерно-технічних заходів, здійснюваних персоналом охорони з метою контролю за проникненням сторонніх осіб до комплексу, пересуванням по його території, а також його залишенням, переміщенням предметів відповідно до порядку, встановленого власником цього об’єкта.

II. Характеристика адміністративного комплексу
2.1. До комплексу входять: адміністративний будинок по                      просп. О. Поля, 2, гаражні бокси та будівлі господарського призначення, які розташовані у внутрішньому дворі.
2.2. Вхід до службових приміщень та внутрішнього двору здійснюється через центральний вхід з боку просп. О. Поля. Вхід громадян до громадської приймальні обласної ради здійснюється через вхід з боку просп. О. Поля, праворуч від центрального входу.
2.3. В’їзд автотранспорту на територію внутрішнього двору здійснюється через ворота з боку вул. Старокозацької.
2.4. Згідно з розподілом службових приміщень комплексу в них розміщуються працівники та майно обласної ради та установ.
ІІІ. Організація охорони комплексу

3.1. Охорона адміністративного будинку обласної ради по                                 просп. О. Поля, 2 та матеріальних цінностей, які перебувають у ньому, здійснюється працівниками відповідного підрозділу охорони згідно з укладеним договором про охорону комплексу та цією Інструкцією.

3.2. Комплекс має два контрольно-пропускних пункти (обладнані місця для здійснення контрольно-пропускного режиму) (далі – КПП):

КПП-1 (основний) − розміщений на 1-му поверсі комплексу;

КПП-2 − обладнаний шлагбаумом, виходить на вул. Старокозацьку.

Обсяги охорони визначаються кількістю постів та часом охорони, виходячи з принципу надійності. Пост – все доручене для охорони, а також місце, на якому встановлено технічні засоби охорони, та ділянка місцевості, на якій здійснюється охорона. Система охорони комплексу та розташування постів визначається підрозділом охорони і погоджуються структурним підрозділом обласної ради, на який покладено відповідно до Положення про структурний підрозділ функції методичного керівництва та погодження дій (відділ антикорупційної політики та прав людини).

3.3. Усі питання, що виникають у процесі виконання покладених на підрозділ охорони функцій, пропозиції щодо вдосконалення порядку пропуску та охорони погоджуються структурним підрозділом обласної ради, на який покладено відповідно до Положення про структурний підрозділ функції методичного керівництва (відділ антикорупційної політики та прав людини) та погодження дій з підрозділом охорони.
3.4. Вимоги працівників підрозділу охорони з питань виконання пропускного та внутрішньооб’єктового режиму обов’язкові до виконання.

3.5. Невиконання вимог працівників підрозділу охорони з дотримання порядку пропускного та внутрішньооб’єктового режимів тягне за собою застосування заходів впливу до порушника згідно з вимогами чинного законодавства.

3.6. Організація виконання працівниками обласної ради пропускного та внутрішньо об’єктового режимів, трудового розпорядку, правил пожежної безпеки та техніки безпеки покладається на керівників структурних підрозділів обласної ради.

3.7. Права та обов’язки працівників підрозділу охорони у разі виявлення крадіжок матеріальних цінностей та порушення громадського порядку передбачені законодавством.

3.8. Дії працівників підрозділу охорони при отриманні сигналу про надзвичайну ситуацію або мобілізацію, у випадку виявлення в комплексі згортків, пакетів або інших речей з підозрою на наявність у них вибухових пристроїв, інших небезпечних речовин, а також у випадку отримання телефоном повідомлення про загрозу вибуху в приміщеннях Комплексу здійснюються відповідно до законодавства.

3.9. При отриманні працівниками, які перебувають у комплексі, інформації щодо виявлення підозрілого предмета або телефонного повідомлення про загрозу вибуху необхідно терміново про це повідомити чергового працівника підрозділу охорони, який повинен сповістити чергову частину ГУНП України в Дніпропетровській області про знайдений підозрілий предмет та його ознаки, організувати евакуацію людей на безпечну відстань та забезпечити охорону зони евакуації до прибуття спеціалістів вибухотехнічного підрозділу.

3.10. Під час здійснення заходів охорони та безпеки, виключно для виявлення осіб, які проникли (намагалися проникнути) на об’єкт охорони, пересуваються ним або залишають його, використовуються технічні засоби охоронного призначення відповідно до їх технічних характеристик і цільового призначення.
З метою контролю за станом схоронності визначеного власником майна застосовується централізоване спостереження за роботою технічних засобів охоронного призначення, встановлених на об’єктах.
ІV. Пропускний режим

4.1. Вхід до приміщень комплексу працівників та відвідувачів здійснюється через КПП-1 (основний) на першому поверсі комплексу у встановленому цією Інструкцією порядку.

4.2. Документами, які надають право входу до комплексу, є перепустка, службове посвідчення працівника, депутата обласної ради, тимчасові та одноразові перепустки встановленого зразка, а також посвідчення особи окремих категорій представників органів виконавчої влади та місцевого самоврядування або установ, які розташовані у будівлі обласної ради, відповідно до вимог, зазначених в Інструкції.

4.3. У разі втрати працівником службового посвідчення він зобов’язаний негайно повідомити про це своєму безпосередньому керівникові. Дублікат службового посвідчення видається працівникові за письмовим дозволом голови обласної ради, його заступників або керівників установ.

4.4. Особи, які прибули до обласної ради або установ за службовою необхідністю, допускаються до комплексу з дозволу голови обласної ради, його заступників та керівників структурних підрозділів обласної ради або керівників установ за умови пред’явлення документа, що засвідчує їх особу.
4.5. Працівник бюро перепусток комунальної установи „Адміністративне управління Дніпропетровської обласної ради” робить запис у журналі тимчасового пропуску громадян (додаток 1 додатка  до розпорядження голови обласної ради), де зазначає прізвище та ініціали особи, яка допускається до службового приміщення, реквізити документа, що засвідчує особу, прізвище посадової особи, яка дала дозвіл на пропуск, час входу та видає тимчасову перепустку.
Тимчасові перепустки (додаток 4 до додатка до розпорядження голови обласної ради) видаються бюро перепусток на підставі письмових заявок заступників голови обласної ради або керівників установ за формою згідно з додатком 2 до додатка до розпорядження голови обласної ради.

Одноразові перепустки (додаток 3 до додатка до розпорядження голови обласної ради) видаються відвідувачам для входу в приміщення адмінбудинку. При виході особа повинна здати одноразову перепустку працівникові підрозділу охорони, який забирає перепустку, фіксуючи при цьому час виходу, також тимчасові перепустки видаються працівникам, прийнятим на роботу і яким ще не оформлена постійна перепустка, працівникам, що перебувають у відрядженні та іншим категоріям громадян, що перебувають у комплексі в разі службової потреби більше ніж 5 днів.

Тимчасова перепустка, строк дії якої спливає, здається працівникам підрозділу охорони особою, якій перепустка була видана, в кінці останнього робочого дня строку дії тимчасової перепустки.

Оформлення тимчасових та одноразових перепусток здійснюється за пред’явленням документа, який посвідчує особу.

Документами, які посвідчують особу, є: паспорт громадянина України, паспорт громадянина України для виїзду за кордон, військовий квиток та посвідчення особи, що містять фотокартку.

4.6. Пропуск працівників інших установ, розміщених у будівлі, здійснюється за відповідними перепустками, зразки яких надаються підрозділу охорони.

4.7. Посадова особа, яка дала дозвіл на пропуск до комплексу таких осіб, несе відповідальність за пересування, дотримання порядку, правил поведінки та своєчасний вихід за межі адмінбудинку.

4.8. Прийом осіб, які прибули до обласної ради та установ, здійснюється з 9.00 до 13.00 та з 14.00 до 17.45.
4.9. У разі виникнення аварійної ситуації вхід до комплексу за пред’явленням службового посвідчення дозволяється обслуговуючому та технічному персоналу комунальної установи „Адміністративне управління Дніпропетровської обласної ради” у будь-який час доби в робочі, вихідні та святкові дні.

4.10. У разі необхідності роботи працівників комплексу у вихідні та святкові дні  керівник відповідного структурного підрозділу надає до підрозділу охорони відповідну заявку (додаток 5 до додатка до розпорядження голови обласної ради). У разі проведення в будинку обласної ради нарад, семінарів, інших заходів пропуск до комплексу здійснюється на підставі списків, затверджених головою обласної ради або його заступниками та керівниками установ, які проводять заходи.
У разі входу до будинку обласної ради осіб за списком черговий  підрозділу охорони звіряє дані документа, що засвідчує особу, з даними, зазначеними в списку.
4.11. Прийом громадян із особистих питань організовується працівниками, відповідальними за питання звернень громадян (вхід з 
просп. О. Поля, 2, праворуч від центрального входу).

4.12. Для іноземних делегацій, іноземців та осіб без громадянства встановлюється порядок відповідно до пунктів 4.4, 4.5, 4.10 цієї Інструкції.
Видача тимчасової перепустки таким особам здійснюється обов’язковим повідомленням начальника відділу стратегічного планування та міжнародної діяльності управління стратегічного планування та інвестиційної політики виконавчого апарату обласної ради і відповідального працівника режимного органу обласної ради.

4.13. Особам з явними ознаками алкогольного або наркотичного сп’яніння, з тваринами, крупногабаритними валізами, ящиками та іншими громіздкими речами вхід до комплексу забороняється.

V. Порядок здавання (приймання) 

під охорону службових приміщень

5.1. Працівники апарату обласної ради та установ зобов’язані: підтримувати службові приміщення та майно, яке в них перебуває, в належному технічному і санітарному стані, дотримуватися правил техніки безпеки під час роботи з технологічним обладнанням і побутовими приладами,  правил пожежної безпеки, сприяти охороні приміщень і майна та запобігати його руйнуванню або розкраданню.

5.2. Після закінчення робочого дня, встановленого Правилами внутрішнього трудового розпорядку, працівники повинні перевірити зачинення вікон у службових приміщеннях, відключення від електромережі технічної апаратури і побутових приладів та вимкнення освітлювальних приладів. Якщо службове приміщення обладнане охоронною сигналізацією, то після закінчення робочого дня відповідальна особа повинна здати службове приміщення під охорону та поставити підпис у „Журналі здавання (приймання) службових приміщень під охорону” (додаток 3 до додатка до розпорядження голови обласної ради)  із зазначенням свого прізвища та часу здавання приміщення. Після цього проводиться обов’язкове вмикання сигналізації на центральному пульті охоронної сигналізації будинку.
У цьому ж порядку проводиться закриття службового приміщення, у якому розташований режимний орган обласної ради (каб. 523), з обов’язковим опечатуванням у присутності чергового підрозділу охорони.

5.3. Після закінчення робочого дня черговим підрозділу охорони проводиться періодичний огляд і перевірка схоронності печаток на зазначених у пункті 5.2. приміщеннях.

5.4.  Відчинення службових приміщень, що опечатуються, проводиться тільки особою, яка опечатувала відповідне приміщення, або особою, яка має на це відповідні повноваження.
Відчинення службових приміщень, що обладнані сигналізацією, проводиться після вимкнення сигналізації на центральному пульті охоронної сигналізації, про що робиться запис у „Журналі здавання (приймання) службових приміщень під охорону” із зазначенням свого прізвища та часу приймання приміщення. Приміщення відчиняються після перевірки печатки і замків на вхідних дверях.
Опечатане сховище матеріальних носіїв секретної інформації (каб. 523) може бути відчинене тільки посадовими особами, визначеними головою обласної ради, у присутності чергового підрозділу охорони.

5.5. Прибирання приміщень, що опечатуються, проводиться тільки в присутності відповідальної особи.

5.6. Про випадки пошкоджень печатки або замка вхідних дверей негайно доповідається черговому підрозділу охорони, голові обласної ради, його заступникам або керівникам установ.

5.7. У разі виявлення пошкоджень відбитка печатки, замків, інших ознак несанкціонованого проникнення до режимного приміщення (каб. 523) також повідомляються УСБУ у Дніпропетровській області та ГУНП України в Дніпропетровській області. Керуючий комунальною установою „Адміністративне управління Дніпропетровської обласної ради” невідкладно організовує заміну відповідного замка, про що складається акт.

5.8. У разі виникнення пожежі, аварії чи інших надзвичайних ситуацій у режимному приміщенні черговий підрозділу охорони негайно викликає пожежну команду чи відповідну аварійну службу, повідомляє про це керуючого комунальною установою „Адміністративне управління Дніпропетровської обласної ради”, голову обласної ради, працівника режимно-секретного органу обласної ради, ГУДСНС України в Дніпропетровській області та УСБУ у Дніпропетровській області, вживає заходів для ліквідації пожежі, аварії тощо та їх наслідків.

5.9. Про факт спрацювання сигналізації керуючим комунальною установою  „Адміністративне  управління Дніпропетровської обласної ради” спільно з заступниками голови обласної ради, керівниками установ, працівником режимно-секретного органу обласної ради  та підрозділом охорони складається акт, що затверджується головою обласної ради.

5.10. У разі виявлення відсутності майна або його руйнування працівник, який відчинив службове приміщення, має негайно повідомити про це свого безпосереднього керівника та працівника підрозділу охорони.

5.11. По одному комплекту ключів від усіх приміщень адмінбудинку зберігається у працівника підрозділу охорони на спеціально обладнаному стенді, опечатаному печаткою керуючого комунальною установою „Адміністративне управління Дніпропетровської обласної ради”. Він використовується працівником охорони або керуючим комунальною установою „Адміністративне управління Дніпропетровської обласної ради” для відкриття приміщень у разі виникнення надзвичайної ситуації техногенного або природного характеру (пожежі, затоплення тощо).
Після закінчення робочого дня та до його початку робочий ключ від вхідних дверей режимного приміщення (каб. 523) у пеналі, опечатаному особистою номерною печаткою, відповідальним працівником режимного органу передається черговому підрозділу охорони на центральний пост за підписом у „Журналі здавання (приймання) під охорону, зняття (приймання) з-під охорони режимних приміщень (зон, територій), сховищ матеріальних носіїв секретної інформації та ключів від них”.
5.12. Порядок здавання (приймання) під охорону службового приміщення режимного органу обласної ради (каб. 523) визначається відповідно до пунктів 5.2., 5.4. цієї Інструкції.
VІ. Порядок ввезення (внесення), 

вивезення (винесення) майна

6.1. Матеріальні цінності й майно, які закріплені за структурними підрозділами та/або окремими працівниками, повинні зберігатися в цілості та схоронності у визначених уповноваженими посадовими особами обласної ради, установ місцях з метою їх ефективного використання під час виконання покладених на працівників обласної ради, установ обов’язків.

6.2. Переміщення матеріальних цінностей і майна обласної ради, установ в межах комплексу здійснюється за погодженням з уповноваженими працівниками комунальної установи „Адміністративне управління Дніпропетровської обласної ради”.
6.3. Для убезпечення від несанкціонованого переміщення, пошкодження або знищення матеріальних цінностей і майна обласної ради, установ в межах комплексу, а також обмеження доступу третіх осіб до службових приміщень може встановлюватися, із дотриманням правил пожежної безпеки та правил техніки безпеки, у місцях загального користування додаткове обладнання, зокрема тимчасові перегородки, камери відеофіксації, датчики руху тощо.

6.4. Керівники структурних підрозділів забезпечують здійснення контролю за дотриманням працівниками вимог щодо належного зберігання та ефективного використання матеріальних цінностей і майна, які закріплені за структурними підрозділами та/або окремими працівниками обласної ради, установ.

У разі виявлення матеріальних цінностей і майна, яке тимчасово не використовується, керівники структурних підрозділів обласної ради вносять пропозиції щодо умов їх подальшого використання до комунальної установи „Адміністративне управління Дніпропетровської обласної ради”.
6.5. Внесення (винесення) матеріальних цінностей до (з) адмінбудинку дозволено через КПП-1, 2 у порядку, встановленому цією Інструкцією.

6.6. Документом, що надає право на внесення (винесення) матеріальних цінностей, є перепустка на внесення (винесення) матеріальних цінностей встановленого зразка із зазначенням найменування одиниць майна та прізвища співробітника за формою згідно з додатками 7 та 8 до додатка до розпорядження голови обласної ради.

Перепустка підписується керівником структурного підрозділу та погоджується  керуючим комунальною установою „Адміністративне управління Дніпропетровської обласної ради”. 
6.7. Документи на внесення (винесення) матеріальних цінностей установ, розміщених у будівлі, підписуються керівниками зазначених установ та погоджуються керуючим комунальною установою „Адміністративне управління Дніпропетровської обласної ради”.
На зворотному боці документа, що надає право на внесення (винесення) матеріальних цінностей, працівником підрозділу охорони робиться відмітка про відповідність зазначеного в ньому майна. Цей документ зберігається у працівника підрозділу охорони протягом дня, після чого здається до комунальної установи „Адміністративне управління Дніпропетровської обласної ради”.
6.8. Внесення (винесення) матеріальних цінностей через виходи, що не мають поста охорони (аварійний, із підвальних приміщень, ліфта), здійснюється обов’язково в присутності працівника підрозділу охорони, який контролює внесення (винесення) матеріальних цінностей згідно з оформленими документами.

6.9. Забороняється ввезення (внесення) до комплексу горючих, їдких та вибухонебезпечних речовин, речовин із різким запахом.
VІІ. Порядок в’їзду (виїзду) автотранспорту

7.1. В’їзд до внутрішнього двору комплексу (додаток 6 до додатка до розпорядження голови обласної ради) дозволяється:

службовим автомобілям обласної ради (за списком).
автомобілям Головного управління Державної фельд’єгерської служби України, органів державної влади при доставці службової кореспонденції;

автомобілям установ, розміщених у будівлі (за списком).
Службові автомобілі безперешкодно заїжджають на територію комплексу протягом  робочого часу.
Автомобілі відвідувачів обласної ради мають право на одноразовий в’їзд на підставі письмових заявок керівників структурних підрозділів виконавчого апарату обласної ради, погоджених з відділом антикорупційної політики та прав людини за формою згідно з додатком 6 до цієї Інструкції.

В’їзд особистих автомобілів працівників виконавчого апарату обласної ради здійснюється за окремим дозволом голови обласної ради, його заступників або за списком.

Автомобілі швидкої допомоги, що прибули для надання медичної допомоги за викликом працівників комплексу, автомобілі пожежної охорони пропускаються на територію комплексу безперешкодно за умови попередження.

7.2. Пропускний режим здійснюється підрозділом охорони під контролем і оперативним керівництвом відділу антикорупційної політики та прав людини та комунальної установи „Адміністративне управління Дніпропетровської обласної ради”.
У разі відсутності керівника підрозділу право підпису документів, передбачених цією Інструкцією, надається особам, що їх заміщують.


7.3. В’їзд до внутрішнього двору автомобілів інших підприємств, організацій і установ здійснюється тільки за службовою необхідністю з дозволу голови обласної ради та його заступників.
Перший заступник 








 голови обласної ради






С. ОЛІЙНИК
Додаток 1 

до додатка до розпорядження голови обласної ради
(пункт 4.5 розділу IV)
ЗАЯВКА

на видачу одноразових перепусток для входу до адмінбудинку Дніпропетровської обласної ради за адресою: просп. О. Поля, 2

________________________________________________________

(підприємство, установа, організація)

на ,, __ ” ________________20__ року

таким відвідувачам:

	Прізвище, ім’я, по батькові
	До кого йде, № кімнати
	Відмітка про видачу перепустки

	
	
	

	
	
	


Керівник структурного підрозділу

(повна назва підрозділу)                   

 ____________      ____________________

                                                 


 (підпис)                                (прізвище, ініціали)

Дозволено в супроводі                     ____________      ____________________

                                                                   
(підпис)                                            (прізвище, ініціали)
Додаток 2 

до додатка до розпорядження голови обласної ради
     (пункт 4.5 розділу ІV)
ЗАТВЕРДЖУЮ 
___________________________ 
,, __ ” ______________ 20__ року
ЗАЯВКА

на видачу тимчасових перепусток для входу до адмінбудинку Дніпропетровської обласної ради за адресою: просп. О. Поля, 2

________________________________________________________

(підприємство, установа, організація)

 з ,, __ ” ______________20__ року по ,, __ ” ____________20__ року

таким відвідувачам:

	Прізвище, ім’я, по батькові
	Мета відвідування, 

№ кімнати
	Відмітка про видачу перепустки

	
	
	

	
	
	


Керівник структурного підрозділу

(повна назва підрозділу)                                       ____________      ____________________

                                                                       (підпис)                                         (прізвище, ініціали)

Додаток 3 

до додатка до розпорядження 
голови обласної ради
(пункт 4.5 розділу ІV)
Зразок

бланка одноразової перепустки

	ДНІПРОПЕТРОВСЬКА ОБЛАСНА РАДА
	
	Контроль

	Одноразова перепустка  № ________    
	
	Перепустки  № _______

	Прізвище __________________________________
	
	

	Ім’я  ______________________________________
	
	Прізвище _______________

	По батькові ________________________________
	
	

	Поверх ____________ Кімната ________________
	
	Кімната  № ______________

	
	
	До кого _________________

	Пред’явлено документ _______________________
	
	________________________

	Перепустку видано:
	
	Дата ,, __ ” _____ 20__ року

	о_____ год.  _____ хв.  ,,__ ” __________20__ року
	
	

	
	
	

	Співробітник бюро перепусток_______________
	
	


                       (прізвище, ініціали)
Зворотний бік 

	
	Відмітка особи, яка прийняла відвідувача:
	

	
	Прибув
	

	
	о _______ год.   ____________ хв.
	

	
	Вибув
	

	
	о _______ год.   ____________ хв.
	

	
	___________         _______________________
	

	
	    (підпис)                   (прізвище, ініціали)
	

	
	
	


	
	                                                                           Додаток 4 

до додатка до розпорядження
голови обласної ради
(пункт 4.5 розділу ІV)



Зразок

бланка тимчасової перепустки

	ДНІПРОПЕТРОВСЬКА ОБЛАСНА РАДА
	
	

	Тимчасова перепустка  № ________    
	
	

	Прізвище __________________________________
	
	

	Ім’я  ______________________________________
	
	

	По батькові ________________________________
	
	

	Поверх ____________ кімната ______________
	
	

	
	
	

	Дійсна   з  ,, __ ”______________ 20__ року
	
	


                до  ,, __ ” _____________20__ року                                                                                                        
Співробітник бюро перепусток ___________________

                                                         (прізвище, ініціали)
	
	Додаток 5 

до додатка до розпорядження
голови обласної ради
(пункт 4.10 розділу ІV)


	
	          ЗАТВЕРДЖУЮ
           ________________________
         ,, __ ” ___________ 20__ року


З А Я В К А

на дозвіл для входу до адмінбудинку Дніпропетровської обласної ради 
за адресою: просп. О. Поля, 2, співробітників у вихідні та святкові дні

_______________________________________________________

(підприємство, установа, організація)

на ,, __ ” _________20__року
таким співробітникам:
	Прізвище, ім’я, по батькові


	№ кімнати

	
	


	Керівник структурного підрозділу                 (повна назва підрозділу)
	__________________ 
            (підпис)
	______________________ 
          (прізвище, ініціали)


Заявка затверджується особою, яка відповідно до розподілу функціональних повноважень спрямовує діяльність підрозділу.
Додаток 6 

до додатка до розпорядження голови обласної ради
(пункт 7.1 розділу VІІ)
ЗРАЗОК 

заявки на в’їзд автомобіля на територію адмінбудинку Дніпропетровської обласної ради за адресою: просп. О. Поля, 2

	
	ПОГОДЖЕНО 

Керівник підрозділу __________________________ 
,, __ ” ____________20__ року


ЗАЯВКА

Прошу дозволити одноразовий в’їзд автомобіля на територію, прилеглу до адмінбудинку обласної ради:

__________________________________________________________________

          Тип та № автомобіля __________________________________________________________________
	Керівник структурного підрозділу                          (повна назва підрозділу)
	  __________________ 
            (підпис)
	______________________ 
          (прізвище, ініціали)


Додаток 7 
до додатка до розпорядження   голови обласної ради                           (пункт 6.6 розділу VI)
ДОЗВОЛЯЮ 

    Керівник підрозділу                   

         ___________________ 
                   ,, __ ”__________20__ року

ПЕРЕПУСТКА 

на внесення матеріальних цінностей

Прошу пропустити до адміністративного будинку обласної ради           за адресою:  просп. О. Поля, 2 у супроводі:

__________________________________________________________________

                                                                             (прізвище, ім’я, по батькові)

найменування одиниць майна: __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

         Автомобіль: 

державний номер __________________________________________________________________

	Керівник структурного підрозділу 
(назва підрозділу або назва іншої організації, розміщеної в адмінбудинку обласної ради)
	_________________

        (підпис)
	_________________ 
      (прізвище, ініціали)
	

_________________________ 
(підпис)


Додаток 8 
до додатка до розпорядження       голови обласної ради
(пункт 6.6 розділу VI)
ДОЗВОЛЯЮ 
Керівник підрозділу 
     _______________________
     ,, __ ” _____________ 20__ року
ПЕРЕПУСТКА 

на винесення матеріальних цінностей

Прошу пропустити з адміністративного будинку обласної ради              у супроводі:

__________________________________________________________________
(прізвище, ім’я, по батькові)

найменування одиниць майна: 
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________ 
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
Автомобіль: 
державний номер __________________________________________________________________
	Керівник структурного підрозділу 
(назва підрозділу або назва іншої організації, розміщеної в адмінбудинку )
	
_________________________ 
                                          (підпис)

	

	
Перепустки на винесення матеріальних цінностей попередньо погоджуються в структурному підрозділі,  на який покладено відповідно до Положення про структурний підрозділ функції матеріально-технічного забезпечення.


