Приложение № 1
к Правилам внутреннего распорядка
(форма)

Начальнику отдела по обслуживанию КИТСО
ООО «Динамо-Петровский парк – XXI век»

[bookmark: _GoBack]_________________________

«О выдаче постоянного пропуска»


Информационное письмо

Прошу Вас дать указание на оформление постоянного пропуска сотрудникам компании ____________________________________________________________ для обеспечения доступа в БЦ  по адресу: Театральная аллея д. 3, стр. 1 

	№ № п/п
	ФИО
	Помещение №____

	
	
	

	
	
	

	
	
	




	
	
	

	должность, инициалы и фамилия
	
	подпись



                                       МП












__________________________
               (исполнитель)
__________________________
                   (телефон)


Приложение № 2
к Правилам внутреннего распорядка
(форма)
 Старшему смены ООО ЧОО «ГАКЪ»

_________________________
«О нахождении после 21.30 часов
 (в выходные и нерабочие праздничные дни)**»

Информационное письмо

Информирую Вас, что «___» __________20__ г., работники компании __________________________________________________________________будут работать сверх установленного времени до «___» час. «___» мин. следующие сотрудники:
В связи с производственной необходимостью, прошу Вас дать указание разрешить допуск в БЦ  в выходной (праздничный) день «___»__________20___г.следующих сотрудников компании _____________________________________**:

	№ п/п
	Ф.И.О.
	Помещение 
№ ______

	1
	
	

	2
	
	

	3
	
	

	4
	
	

	5
	
	

	6
	
	




	
	
	

	должность, инициалы и фамилия
	
	подпись



	
	
	МП

	исполнитель: инициалы и фамилия


	
	

	телефон
	
	




Примечание: 
1.	Срок действия информационного письма строго   1 (Один) рабочий день.
2.	Не рассматриваются информационные письма, поступившие после 18:00 и оформленные задним числом.
** заполняется при выполнении работ в выходной (праздничный) день.









Приложение № 3
к Правилам внутреннего распорядка
(форма)


Старшему смены ООО ЧОО «ГАКЪ»

_________________________


«О выдаче разового пропуска»


Информационное письмо
Прошу Вас оформить разовые пропуска на «____» ___________20___ г. следующим лицам:

	№ № п/п
	ФИО
	Помещение №____

	
	
	

	
	
	

	
	
	




	
	
	

	должность, инициалы и фамилия
	
	подпись



	
	
	МП

	исполнитель: инициалы и фамилия


	
	

	телефон
	
	





Примечание: 

1.	Срок действия информационного письма строго   1 (Один) рабочий день.

[bookmark: _heading=h.gjdgxs]

[bookmark: _heading=h.vwzw6nrapev4]
Приложение № 4
к Правилам внутреннего распорядка
(форма)
 Старшему смены ООО ЧОО «ГАКЪ»

_________________________


Информационное письмо

Список
должностных лиц __________________________, имеющих право подписи 
заявок на оформление разовых пропусков

	№ № п/п
	ФИО
	Должность
	Образец подписи

	1.
	
	
	

	2.
	
	
	

	3.
	
	
	




	
	
	

	должность, инициалы и фамилия
	
	подпись



МП

















__________________________
               (исполнитель)
__________________________
                   (телефон)


Приложение  № 5
к Правилам внутреннего распорядка
 (форма)

Акт
о нарушении пропускного режима

«____»___________20__  г. 	г. Москва

Мною ___________________________________________________________________________
(должность, фамилия, инициалы составившего акт)
в присутствии сотрудников отдела (цеха) _____________________________________________

1. _______________________________________________________________________________
(ФИО, подпись)
2. _______________________________________________________________________________
(ФИО, подпись)
составлен настоящий акт по поводу нарушения пропускного режима
_________________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество нарушителя)
Место работы_____________________________________________________________________
Должность  _______________________________________________________________________
Домашний адрес___________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________
(квалификация нарушения, в чем оно выразилось)
У нарушителя изъяты предметы:
_________________________________________________________________________________

Объяснение нарушителя:
_________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________

Акт составлен «_____»____________20__ г. _____ час. _____ мин.

Подписи:

1.____________________________________________________________________________
(ФИО, подпись)
2.____________________________________________________________________________
(ФИО, подпись)
3.____________________________________________________________________________
(ФИО, подпись)
Нарушитель: __________________________________________________________________
(ФИО, подпись)


Изъятые у нарушителя предметы переданы:

_____________________________________________________________________________
(ФИО, подпись)



Приложение № 6
 к Правилам внутреннего распорядка
 (форма)

Материальный пропуск 
на перемещение имущества


Дата перемещения имущества:        «____»___________20 __ г.                                                                                           
Наименование подразделения ______________________________________________________
ФИО ответственного за имущество _________________________________________________
________________________________________________________________________________
Наименование имущества _________________________________________________________
________________________________________________________________________________
(указывается вид упаковки, количество мест, инвентарный номер, помещение, из которого выносится (в которое вносится) имущество (документы)
_________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________


Материально ответственное лицо   ______________________________________________
(должность, фамилия, инициалы)
_________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________

Согласовано:
Старший смены сотрудник ЧОО «ГАКЪ» _____________________________________________
(подпись, инициалы, фамилия, дата)

Отметка охранника о перемещении имущества (документов):
Перемещение осуществлено через пост № ___
«___» час.«___» мин.«___» ________ 20__г.    ______________/__________________/
                                                                                 (подпись) (инициалы, фамилия)
___________________
(исполнитель)
___________________
(телефон)

Приложение № 7
к Правилам внутреннего распорядка 
(форма)

Старшему смены ООО ЧОО «ГАКЪ»

_________________________

Информационное письмо

Список
должностных лиц ________________________, имеющих право подписи 
заявок на материальные пропуска

	№ № п/п
	ФИО
	Должность
	Образец подписи

	1.
	
	
	

	2.
	
	
	

	3.
	
	
	




	
	
	

	должность, инициалы и фамилия
	
	подпись


















__________________________
               (исполнитель)
__________________________
                   (телефон)




Приложение № 8
к Правилам внутреннего распорядка 
 (форма)

Старшему смены ООО ЧОО «ГАКЪ»

_________________________

Информационное письмо

Список
должностных лиц _________________, имеющих право круглосуточного допуска 
(без ограничения по времени суток и дней недели) на территорию Объекта, расположенного по адресу: г. Москва, ул. Театральная аллея, д. 3, стр. 1:

	№
п/п
	Должность
	Фамилия, имя, отчество
	Примечание

	1.
	
	
	

	2.
	
	
	

	3.
	
	
	

	4.
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	




____________________________________________________      _______________________
 (должность, фамилия и инициалы)                                                       (подпись)












__________________________
 (исполнитель)
__________________________
 (телефон)




Приложение № 9
к Правилам внутреннего распорядка 
 (форма)




Акт
о вскрытии кабинета

«____»  _____________  20 __  г.

Комиссия в составе:
	1.
	
	
	
	
	

	2.
	(подразделение)
	
	(должность)
	
	(фамилия и инициалы)

	3.
	
	
	
	
	

	4.
	
	
	
	
	

	5.
	
	
	
	
	



произвела вскрытие помещения (пенала), опечатанного печатью № _____.
Причина вскрытия – срабатывание ОПС, запах гари, задымление, протечка воды, иная причина _________________________________________________________________________________
                                                                                                                  (нужное подчеркнуть)  
___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________  .
В результате вскрытия выявлено: ____________________________________________________
_________________________________________________________________________________ 


	Принятые меры:
	

	
	

	
	



«___»  _____________  20 __  г. в «___» час. «___» мин. помещение закрыто, опечатано печатью № _____  и поставлено под охрану.

	О вскрытии помещения проинформирован:
	

	
	(должность, фамилия и инициалы)


Члены комиссии:
	1.
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	

	4.
	
	
	
	

	5.
	
	
	
	






1

