
Приложение № 1
к Положению о пропускном режиме

в здании Администрации г. Канска

Первому заместителю Главы города
по вопросам жизнеобеспечения
С.Д. Джаману
ЗАЯВКА

на вход участников мероприятия в здание Администрации г. Канска


Прошу Вашего разрешения пропустить в здание Администрации г. Канска участников __________________________________________________________________,

(наименование мероприятия)

проводимого __________________________________________________________________
(организатор проводимого мероприятия)

с ___________ часов __________ минут «___» __________ 20 __ г.

до __________ часов __________ минут «___» __________ 20 __ г.
в конференц-зале Администрации  г. Канска или кабинете №____ (ненужное зачеркнуть).
Ответственным лицом от __________________________________________________________________
(наименование органа (организации))

за организацию входа в здание Администрации  г. Канска участников мероприятия является

__________________________________________________________________,

(фамилия, имя и отчество, занимаемая должность, номер телефона)

которому предоставлено право вносить в список изменения и дополнения по
количественному составу.

Приложение: список участников мероприятия на _____ листах.

____________________________     _______________     ________________
              Должность руководителя                                
Подпись

И.О. Фамилия

«___» __________ 20__ г.
Исп. И.О. Фамилия

Тел.
Примечания:

1. Заявка пишется на листе формата А4, подписывается руководителем структурного подразделения.

2. Фамилии, имена и отчества в заявке пишутся в именительном падеже, располагаются в алфавитном порядке.

3. Заявка представляется в приёмную Администрации г.Канска заблаговременно, не позднее 16.00 дня, предшествующего дню проведения мероприятия.

4. Лица, указанные в заявке, проходят в здание Администрации по предъявлении документа, удостоверяющего личность.

5. Рядом с каждым изменением и дополнением, вносимым в список, проставляется подпись ответственного лица.

Приложение 
к заявке на вход участников

мероприятия в здание

Администрации г. Канска

СПИСОК УЧАСТНИКОВ

__________________________________________________________________,

(наименование проводимого мероприятия)

проводимого 
__________________________________________________________________
(полное наименование органа (организации), организующего проведение мероприятия)

«___» __________ 20__ г.

1._________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество, занимаемая должность, место работы)

2. ________________________________________________________________

и т.д.

______________________   ____________________      __________________
       Должность руководителя

            Подпись

                            И.О. Фамилия

«___» __________ 20__ г.

Приложение № 2
к Положению о пропускном режиме

в здании Администрации г. Канска

Первому заместителю Главы города
по вопросам жизнеобеспечения
С.Д. Джаману

ЗАЯВКА

на вход делегации (отдельных лиц) иностранного государства

в здание Администрации г.Канска
Прошу Вашего разрешения пропустить в здание  Администрации г.Канска для участия в 
__________________________________________________________________

(наименование мероприятия)

проводимом __________________________________________________________________
(организатор проводимого мероприятия)

с ___________ часов ___________ минут «___» ______________ 20__ г.

до __________ часов ___________ минут «___» ______________ 20__ г.,

следующих делегатов (отдельных лиц) иностранного государства:

1._________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество, гражданство, государство, которое представляет, должность, место работы)
2._________________________________________________________________

и т.д.

______________________   ____________________      __________________
       Должность руководителя

            Подпись

                            И.О. Фамилия

 «___» __________ 20__ г.

Исп. И.О. Фамилия

Тел.
Примечания.

1. Заявка пишется на листе формата А4, подписывается руководителем структурного подразделения.

2. Заявка представляется в приёмную Администрации г.Канска за7 дней до мероприятия, далее передаётся дежурному сотруднику охраны для исполнения.

3. Лица, указанные в заявке, проходят в здание Администрации г.Канска по предъявлении документа, удостоверяющего личность.

Приложение № 3
к Положению о пропускном режиме

в здании Администрации г. Канска

Первому заместителю Главы города
по вопросам жизнеобеспечения
С.Д. Джаману

ЗАЯВКА

на вход в здание Администрации г.Канска для работы в выходные (праздничные) дни

Прошу Вашего разрешения пропустить в здание Администрации г.Канска работников (приглашённых лиц)

__________________________________________________________________
(полное наименование органа (организации))

__________________________________________________________________
для работы в выходные (праздничные) дни в связи с
__________________________________________________________________

__________________________________________________________________
(обоснование необходимости выполнения работы или наименование мероприятия)

с _____________ часов ________ минут «___» _______________ 20__ г.

до ___________ часов _________ минут «___» _______________ 20__ г.
1._________________________________________________________________
(Фамилия, имя, отчество должность, место работы, N кабинета, телефона)
2. ________________________________________________________________

и т.д.
___________________________   ________________      __________________
    Начальник структурного подразделения
        Подпись

                     И.О. Фамилия

 «___» __________ 20_ г.

Исп. И.О. Фамилия

Тел.
Примечания:

1. Заявка пишется на листе формата А4, подписывается руководителем структурного подразделения.

2. Заявка представляется в приёмную Администрации г.Канска не позднее 16.00 рабочего дня, предшествующего выходному (праздничному) дню.
Приложение № 4
к Положению о пропускном режиме

в здании Администрации г. Канска

Первому заместителю Главы города
по вопросам жизнеобеспечения
С.Д. Джаману

УВЕДОМЛЕНИЕ

об изменении продолжительности рабочего времени

В соответствии с пунктом 2.6 Положения о пропускном режиме в здании Администрации г.Канска уведомляю о необходимости нахождения на работе после 18.30 до _____  часов _____ минут «___» __________ 20__ г для

__________________________________________________________________
(указывается цель нахождения на работе)

следующих работников __________________________________________________________________:

(полное наименование органа, (организации))
1._________________________________________________________________
(Фамилия, имя, отчество должность, место работы N кабинета, телефона)
2. ________________________________________________________________

и т.д.
___________________________   ________________      __________________
    Начальник структурного подразделения
        Подпись

                     И.О. Фамилия

 «___» __________ 20__ г.
Исп. И.О. Фамилия

Тел.
Примечания:

1. Уведомление пишется на листе формата А4, подписывается руководителем структурного подразделения.

2. Уведомление после соответствующего согласования передаётся дежурному сотруднику охраны для исполнения до 17.00 рабочего дня.

3. Уведомление с отметкой дежурного сотрудника охраны передаётся в отдел по транспортному обеспечению и обслуживанию Администрации г.Канска.
Приложение № 5
к Положению о пропускном режиме

в здании Администрации г. Канска

Начальнику отдела по

транспортному обеспечению

и обслуживанию 

Администрации г. Канска

Г.Ф. Башкирову

ЗАЯВКА

на выдачу материального пропуска в здание Администрации г.Канска

__________________________________________________________________
(полное наименование органа (организации))

просит выписать материальный пропуск
__________________________________________________________________
(должность, фамилия, имя и отчество)

для вноса (выноса), ввоза (вывоза) (ненужное зачеркнуть) 
 «___» __________ 20__ г. следующих материальных ценностей:

1._________________________________________________________________
(наименование материальных ценностей, серийный номер

изделия (если таковой имеется) или инвентарный номер)
2._________________________________________________________________

и т.д.

___________________________   ________________      __________________
    Начальник структурного подразделения
        Подпись

                     И.О. Фамилия

 «___» __________ 20_ г.
Исп. И.О. Фамилия

Тел.
Примечания:

1. Заявка пишется на формате А4 листе, подписывается руководителем структурного подразделения.

2. Заявка подаётся в отдел по транспортному обеспечению и обслуживанию Администрации г.Канска не позднее 16.00 рабочего дня, предшествующего дню вноса (ввоза), выноса (вывоза) материальных ценностей.
Приложение № 6
к Положению о пропускном режиме

в здании Администрации г. Канска

МАТЕРИАЛЬНЫЙ ПРОПУСК №___
в здание Администрации г.Канска
Выдан «___» __________ 20__ г.

Ф.И.О. ___________________________________________________________,
работающему в _____________________________________________________
в том, что ему разрешается
«___»__________ 20__ г.
внести (вынести), ввезти (вывезти) (ненужное зачеркнуть)
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________

Начальник отдела по транспортному

обеспечению и обслуживанию               _____________ /_________________/
                                                                        (Подпись)                           (И.О.Фамилия)

Пропуск получил ________________________________________________________________

(Фамилия, имя, отчество, подпись, дата)

Внос (вынос), ввоз (вывоз) осуществлён_______________________________
                                                                                                                         (подпись лица) 
«___» __________ 20__ г. в _____ час.____ минут

Дежурный сотрудник охраны         _________________ /________________/

                                                                                    
подпись

                И.О. Фамилия

Приложение № 7
к Положению о пропускном режиме

в здании Администрации г. Канска

КНИГА
УЧЕТА ПОСЕТИТЕЛЕЙ

	№№

п/п
	Фамилия, Имя, Отчество
	Номер документа
	Кем выдан
	В какой кабинет проходит
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	1.
	
	
	
	
	

	2. 
	
	
	
	
	


Начато: «_____» ____________ 20__ г.

Окончено: «______» _________ 20 __ г.

Примечания:

1.Книга учёта посетителей пронумеровывается, прошивается, скрепляется печатью.

2.Книга учёта посетителей хранится в отделе по транспортному обеспечению и обслуживанию в течение календарного года после её окончания, затем уничтожается.

