Приложение № 1

к Положению 
СПИСОК ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, ИМЕЮЩИХ 

ПРАВО ПОДПИСИ НА ЗАЯВКАХ И ПРОПУСКАХ

1. Право подписи на заявках и постоянных пропусках имеет:

	Заместитель Главы Администрации
города - руководитель аппарата 

Администрации города Смоленска

___________________ А.Н. Погуляев

	


2. Право подписи на материальных пропусках имеет:

	Начальник административно-

хозяйственного отдела
Администрации города Смоленска

____________________ Е.Н. Нечет

	


3. Право подписи на разовых пропусках имеет:

	Руководитель бюро пропусков 

МТХУ Администрации города

Смоленска

____________    _____________


Приложение № 2

к Положению

ОБРАЗЕЦ ПОСТОЯННОГО ПРОПУСКА

В ЗДАНИЕ АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДА СМОЛЕНСКА

1. Лицевая сторона

	
	ПРОПУСК




2. Внутренняя сторона

	
Администрация города Смоленска

                       М.П.

	Действителен по «___» ________ 201__г.

Заместитель Главы Администрации

города – руководитель аппарата

Администрации города Смоленска

__________________     А.Н. Погуляев

                       М.П.




Приложение № 3
к Положению

ОБРАЗЕЦ РАЗОВОГО ПРОПУСКА

В ЗДАНИЕ АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДА СМОЛЕНСКА
	Корешок разового пропуска  №________

Ф. И. О.________________________________

_______________________________________

куда___________________________________

к кому _________________________________

                            (фамилия, инициалы)

комната  № ________

время посещения:  с _____ час. ______ мин.

пропуск выдан  «_____»____________201_г.

в________  час. __________мин.

Руководитель 

бюро пропусков  __________________

                                         (подпись)
	      Пропуск оставить на посту милиции

                 при выходе из здания

    Разовый пропуск   №_______

    Ф. И. О._____________________________

   _____________________________________

   куда _________________________________

   к кому _______________________________

                                 (фамилия, инициалы)

   комната  №  ______

   время посещения:  с _____час. _____ мин.

   пропуск выдан «_____»___________201_г.

   в ____ час. _______ мин.

   Руководитель                               М. П.

   бюро пропусков  _______________

                                         (подпись)       

     Убыл  в _______ час. _________ мин.

      ____________________________________

  (подпись должностного лица)

     Примечание. После отметки пропуск 

     действителен в течение 10 минут.


Приложение № 4
к Положению  

ОБРАЗЕЦ МАТЕРИАЛЬНОГО ПРОПУСКА

В ЗДАНИЕ АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДА СМОЛЕНСКА

	Корешок материального пропуска №_____

Выдан       «____»_______________201_г.

Ф. И. О._______________________________

______________________________________,работающему в _________________________

______________________________________,в том, что ему разрешается «___»_____201_г.

внести (вынести), ввезти (вывезти): _______________________________________

______________________________________________________________________________

_______________________________________

Начальник АХО
Администрации

города Смоленска      __________________

                                                (подпись)

_______________________________________

Пропуск получил _______________________

                                             (подпись лица)  «____»_______________201_г.
	Материальный пропуск №________

Выдан       «____»_______________201_г.

Ф. И. О.______________________________

_____________________________________,

работающему в ________________________

_____________________________________,

в том, что ему разрешается «___»_____201_г.

внести (вынести), ввезти (вывезти):

_______________________________________

______________________________________________________________________________

_______________________________________

Начальник АХО                     
Администрации
города Смоленска      _________________                                                                  

                                                             (подпись)          М.П.
_______________________________________
    Внос (вынос), ввоз (вывоз) осуществлен

 « __ »__________201_г. в ___час. ___ мин.

Дежурный  

сотрудник милиции  ________   ___________

                                                  (подпись)         (расшифровка

                                                                                подписи)


Приложение № 5
к Положению  

ФОРМА

Заместителю Главы 
Администрации города – руководителю аппарата Администрации города Смоленска

А.Н. Погуляеву                                            

УВЕДОМЛЕНИЕ

об изменении продолжительности рабочего времени

В соответствии с пунктом 2.11 Положения о пропускном режиме в здании Администрации города Смоленска уведомляю о необходимости нахождения на работе после 19.00 до ___ часов ___ минут «___» _____ 201__ г.

для ____________________________________________________________________________
(указывается цель нахождения на работе)

следующих работников  _______________________________________________________:

                                                         (полное наименование органа (организации)
	№

п/п
	  Фамилия, имя, отчество
	Должность
	Номер   кабинета, 

телефона
	Время

убытия

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Должность руководителя

              Подпись             И.О. Фамилия

"___" ____________ 201_ г.

Исп. И.О. Фамилия

Тел.

Примечания. 1. Уведомление оформляется на обыкновенном листе и подписывается руководителем.

2. Уведомление после соответствующего согласования передается дежурному сотруднику милиции для исполнения.

3. Уведомление с отметкой дежурного сотрудника милиции передается в административно-хозяйственный отдел Администрации города Смоленска.

Приложение № 6
к Положению 
ФОРМА

Заместителю Главы 
Администрации города – руководителю аппарата Администрации города Смоленска

А.Н. Погуляеву                                            

ЗАЯВКА

на выдачу постоянных пропусков
в здание Администрации города Смоленска
____________________________________________________________________

(полное наименование органа (организации)

____________________________________________________________________

(для негосударственных организаций независимо от организационно-правовых форм - краткий перечень видов

деятельности)

просит выписать постоянные пропуска  по  "___" _____ 201_ г.

для решения служебных вопросов в _____________________________________

                                                                             (указывается наименование конкретного структурного 

____________________________________________________________________

подразделения Администрации города Смоленска, с которым необходимо взаимодействовать)

следующим работникам:

	№ п/п
	Ф.И.О.
	Место работы, должность
	Паспортные данные

	
	
	
	


Должность руководителя

              Подпись             И.О. Фамилия

                                                         М.П.
"___" ______________ 201_ г.

СОГЛАСОВАНО




СОГЛАСОВАНО


Заместитель Главы Администрации

Начальник структурного

города Смоленска



подразделения

Подпись             И.О. Фамилия

Подпись

И.О. Фамилия

Примечания. 1. Заявка оформляется на бланке органа (организации), подпись руководителя заверяется печатью органа (организации).

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

Приложение № 7
к Положению 
ФОРМА

Заместителю Главы 
Администрации города – руководителю аппарата Администрации города Смоленска

А.Н. Погуляеву                                            

ЗАЯВКА

на выдачу разового пропуска

в здание Администрации города Смоленска

____________________________________________________________________

(полное наименование органа (организации)
просит выписать разовый пропуск  на "___" _______ 201_ г.

для решения служебных (личных) вопросов следующему лицу:

	№ п/п
	Ф.И.О.
	Место работы (учебы), должность
	Ф.И.О., должность лица, осуществляющего прием
	№ кабинета

	
	
	
	
	


Начальник структурного

подразделения                                                                           И.О. Фамилия

"___" ____________ 201 _ г.

Приложение № 8
к Положению 
ФОРМА

Заместителю Главы 
Администрации города – руководителю аппарата Администрации города Смоленска

А.Н. Погуляеву                                            

ЗАЯВКА

на вход участников мероприятия

в здание Администрации города Смоленска

Прошу Вашего разрешения пропустить в здание Администрации города Смоленска участников ________________________________________________,

                                               (наименование мероприятия)

проводимого _________________________________________________________

(организатор проводимого мероприятия)

с _____________ часов _________ минут "___" _____________ 201__ г.

до ____________ часов _________ минут "___" _____________ 201__ г.

в конференц-зале Администрации города Смоленска или кабинете (указывается его номер) в здании Администрации города Смоленска. 

Ответственным лицом от ______________________________________________

                                                 (наименование органа (организации)
за  организацию входа в здание Администрации города Смоленска участников мероприятия является ________________________________________________,

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

которому предоставлено  право  вносить   в   список   изменения  и дополнения по количественному составу (приложение к Заявке).


На мероприятие вносится (выносится): __________________________.  

Приложение: список участников мероприятия на _____ листах.

Должность руководителя

              Подпись             И.О. Фамилия

"___" ____________ 201__ г.

Исп. И.О. Фамилия

Тел.

Примечания. 1. Заявка оформляется на бланке органа (организации), подписывается руководителем.

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

Приложение 

к Заявке 
ФОРМА

СПИСОК

участников __________________________________________________________,

                                     (наименование проводимого мероприятия)

проводимого _________________________________________________________

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

"___" ____________ 201_ г.

	№ п/п
	Ф.И.О.
	Место работы
	Должность

	
	
	
	


Начальник структурного

подразделения                             Подпись            И.О. Фамилия

"___" ___________ 201_ г.

Приложение № 9
к Положению 
ФОРМА

Заместителю Главы 
Администрации города – руководителю аппарата Администрации города Смоленска

А.Н. Погуляеву                                            

ЗАЯВКА

на вход делегации (отдельных лиц) иностранного

государства в здание Администрации города Смоленска

     Прошу   Вашего  разрешения  пропустить  в  здание  Администрации города 

Смоленска для участия в ______________________________________________,
                                                             (наименование мероприятия)

проводимом__________________________________________________________

                      (организатор проводимого мероприятия)

с ___ часов ___ минут "___"____ 201_ г. до ___ часов ___минут "__"___ 201_ г.,

следующих делегатов (отдельных лиц) иностранного государства:

	№ п/п
	Ф.И.О.
	Гражданство и государство, которое он представляет
	Место работы
	Должность

	
	
	
	
	


Должность руководителя

              Подпись            И.О. Фамилия

"__" __________ 201_ г.                           

СОГЛАСОВАНО
Начальник отдела мобилизационной подготовки
и спец.работы Администрации города Смоленска

Подпись            И.О. Фамилия
Примечания. 1. Заявка оформляется на бланке органа (организации), подписывается руководителем.

2. Заявка после согласования с заместителем Главы Администрации города – руководителем аппарата Администрации города Смоленска передается дежурному сотруднику милиции для исполнения.

3. Лица, указанные в заявке, проходят в здание Администрации города Смоленска по предъявлении документа, удостоверяющего личность.

Приложение № 10
к Положению 
ФОРМА

Заместителю Главы 
Администрации города – руководителю аппарата Администрации города Смоленска

А.Н. Погуляеву                                            

ЗАЯВКА

на вход в здание Администрации города Смоленска

для работы в выходные (праздничные) дни

     
Прошу Вашего разрешения пропустить в здание Администрации города Смоленска работников (приглашенных лиц)

____________________________________________________________________

(полное наименование органа (организации)
____________________________________________________________________

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

____________________________________________________________________

(обоснование необходимости выполнения работы или наименование мероприятия)

с ___ часов __ минут "___"_____ 201_ г. до __ часов __ минут "__"____ 201_ г.

	№ 
п/п
	Фамилия, имя, отчество
	Должность, место работы
	№ кабинета,
телефона

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Начальник структурного

подразделения                             Подпись           И.О. Фамилия

"___" __________ 201__ г.

Исп. И.О. Фамилия

Тел.

Примечания. 1. Заявка пишется на бланке структурного подразделения.
2. Заявка представляется заместителю Главы Администрации города - руководителю аппарата Администрации города Смоленска не позднее 16.00 рабочего дня, предшествующего выходному (праздничному) дню, и после получения разрешения передается дежурному сотруднику милиции для исполнения.

Приложение № 11
к Положению 
ФОРМА

Заместителю Главы 

Администрации города – руководителю аппарата Администрации города Смоленска

А.Н. Погуляеву                                            

ЗАЯВКА

на выдачу материального пропуска

в здание Администрации города Смоленска

____________________________________________________________________

(полное наименование органа (организации)
просит выписать материальный пропуск

____________________________________________________________________

(должность, фамилия, имя и отчество)

для вноса (выноса), ввоза (вывоза) "___" ____________ 201__ г. 
                 (ненужное зачеркнуть)

следующих материальных ценностей:

1. __________________________________________________________________

(наименование материальных ценностей, серийный номер изделия 

(если таковой имеется) или инвентарный номер, цель)

Начальник структурного

подразделения                             Подпись           И.О. Фамилия

"___" ____________ 201_ г.

СОГЛАСОВАНО

Начальник административно-

хозяйственного отдела 
Администрации города Смоленска

Подпись            И.О. Фамилия
Приложение № 12

к Положению 
ЖУРНАЛ

учета посетителей 

	№ п/п
	Ф.И.О.
посетителя
	Должность,

место работы (учебы)

	ФИО, должность,

номер кабинета



Приложение № 13
к Положению 
ИНСТРУКЦИЯ

о порядке осуществления пропускного режима в здании Администрации 

города Смоленска в особый период (при проведении тренировок)

1. Настоящая Инструкция устанавливает порядок осуществления пропускного режима в здании Администрации города Смоленска в особый период (при проведении тренировок) независимо от времени суток.

Под особым периодом (проведением тренировок) понимается период проведения комплекса мероприятий в целях проверки готовности Админист-рации города Смоленска и организаций, находящихся в здании Администрации, - Смоленского городского Совета, Контрольно-счетной палаты города Смоленска (далее – организации), к выполнению специальных задач (далее – мероприятия).

2. При проведении мероприятий круглосуточный вход должностных лиц, ответственных за проведение мероприятий, и работников Администрации (организаций) осуществляется по предъявлении дежурному сотруднику милиции удостоверения. Внос (вынос), ввоз (вывоз) имущества в здание Администрации осуществляются по заявкам по формам согласно приложениям № 8, 9, 11 к настоящему Положению.

3. Все виды заявок оформляются заинтересованным лицом на бланке соответствующего структурного подразделения Администрации (организации), подписываются его руководителем. Заявки и приложения к ним оформляются в двух экземплярах до начала проведения мероприятий и уточняются по мере необходимости.

Внесение изменений и дополнений в уже оформленные заявки должно быть подтверждено подписью руководителя структурного подразделения Администрации (организации). 

В заявке (приложение № 8) указываются: фамилия, имя и отчество ответственного  за мероприятие должностного лица, занимаемая должность, номер кабинета и номер телефона.

К заявке (приложение № 9) прилагается список работников сторонних организаций, привлекаемых к проведению мероприятий, с указанием их фамилий, имен, отчеств и занимаемых должностей.

4. Вынос (внос), вывоз (ввоз) имущества из здания Администрации осуществляется на основании описи имущества по заявке на вынос (внос), вывоз (ввоз) имущества из здания Администрации города Смоленска в особый период (при проведении тренировок) по форме согласно приложению № 11 к настоящему Положению без оформления материального пропуска.

2

В опись имущества заносится все имущество, подлежащее выносу (вносу), вывозу (ввозу) из здания Администрации, с указанием инвентарного (серийного) номера изделия (если таковой имеется) и количества единиц.

Согласование описи имущества, подлежащего выносу (вносу), вывозу (ввозу) из здания Администрации, с начальником отдела учета и отчетности - главным бухгалтером Администрации города Смоленска (организации) и начальником административно-хозяйственного отдела Администрации города Смоленска не требуется.

5. В случае вывоза (ввоза) имущества из внутреннего двора здания Администрации допускается въезд (выезд) автотранспорта, указанного в заявке, по форме согласно приложению № 11 к настоящему Положению.

6. Заявки, оформленные по форме согласно приложениям № 8-11 к настоящему Положению, подаются на согласование заместителю Главы Администрации города – руководителю аппарата Администрации города Смоленска.

ПОСТОЯННЫЙ  


ПРОПУСК № _________


(подлежит возврату)


_______________________


(Ф.И.О.)


_______________________





_______________________














