
АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРOДСКОГО ОКРУГА
(ГОРОД КАСПИЙСК> РЕСПУБЛИКИ ДАГЕСТАН

ПОСТАНОВJIЕНИЕ

"0| ) lJ 202З r г. Каспийс:к

Об утверждении И,нструкции
о пропускном и внутриобъектовом ре)киме в здании админи

городского округа (город Каспийск> Республики rЩагестан

В целях создания условий для безопасности функциони

межведомственного взаимодействия

администрации городского округа (город Каспийск> Республики
обеспечения безопасности сотрудникоIt И посетителей, иа
возможности бесконтрольного входа, въезца посторонних лиц, сох
материЕLльных ценностей, а также в целях предотвращения террорист

угрозы, Возможных опасных ситуаций, руководствуясь
администрация городского округа (город Каспийск> Республики
постановляет:

1. Утвердить инструкцию о пропускЕом и внутриобъектовом
здании администрации городского окруп1 (город Каспийск> Рес
Щагестан (приложение 1 ).

2. Управлению по работе с обраruениями граждан и ко
исполнением поручений (велиханова н.к.) ознакомить
структурных подразделений и подведомственных
администрации городского округа ((го,род Каспийск>>
постановленим под роспись.

3. Контроль за осуществлением пFrопускного и внутри
режима в здании адNIинистрации городOкого округа (город к
осущестВляеТ Аппара:г администр ации (гоI)одского округа город
(Чесноков В.В.).

4. Отделу
(муртазалиев о.м.) разместить настоящее постановление на офи
сайте городского округа (город Каспийсо.
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5. Муницип€lльному бюджетному учреждению <<Каспий

(Убрынская Б.Б.) опубликовать настоящее постановление в газете

Каспийсю>.

6. Контроль за выполнением постановления

руководителя Аппарата администрации горOдского округа <город Кас

Чеснокова. В.В.
7. Настоящее постановление вступает в силу с 1 января2024

Глава городского округа ffiffi

довой



Приложение
к постановпению админи

Гr)РОЩСКОГО ОКРУГа <СОРОД К
Республики

от 0|, lJ. J-Cd.3 z . Ng

инструк:ция
о пропускном и внутриобъектовом режимах

в здании администрации городск()го округа (город Каспий
Республики ,.Щагестан

1. Общее положение

1.1. Инструкция о пропускном и внутриобъектовом режим
администрации городского округа (горсlд Каспийск> Республики

транспортных средств, меры по сохранности матери€Lльных
правила организации пропускного и внутриобъектового
административном здании и территорилI по адресу: Республика
г. Каспийск, ул. Орджоникидзе, д.|2.

|.2. Выполнение установленных настоящей Инструкцией
обязательно для исполнения сотрудниками администр ации городс

техническому персон€Lпу организации, кOторые ок€вывают услуги
администрации, а также для граждан, пос()щающих здание админи
служебной и иной необходимости (далее"- посетители).

1.3. В настоящей Инструкции применяются следующие
понятия:

1.3.1. Контролируемая зона - это пространство (

администрации), в котором действуют пропускной и

режимы.

направленных на обеспечение поряд]ка передвижения п
транспортных средств в контролируемой зоне, определяющих
(выхода) посетителей, въезда (выезда) транспортных средств, а та
вноса (вывоза, выноса) материzLльны]к ценностей на терр
территории) администрации.

1.3.3. Внутриобъектовый режим - это
технических мероприятий и правил

регламентирующих вопросы сохранности
ценностей от хищения и пожаров.

имущества и мате

l.З.2. Пропускной режим - это совокупность мероприятий

совокупность органи
внутреннего

1.3.4. Служба охраны - это пост сотрудников частного
предприятия, находящийся в холле 1 этажа здания администрации
осуществляют соблюдение пропускногс| режима, на основании
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(контракта), заключенного в соответствии с законодателъством
системе в сфере закупок.

1.З.5. Щентралъный вход - это вход ]} здание администрации,
пересечения улиц Хизроева и Орлжоникидзе.

|.4. Границы контролируемой зоны здани,I адми

устанавливаются:
- со стороны центрального входа - по границе входной групп

администрации;

- с остаIIьных сторон - по перимет]эу здания и ограждения
территории з дания администрации.

1.5. Пропускной и внутриобъектовый режимы в здании адми

администрации;

- обеспечения сохранности матерLI€шьных ценностей, нах

внутреннего трудового распорядка адм-инистрации и правилам
безопасности;

- исключения бесконтрольного передвижения посетителей п

территории администрации.
1.б. Пропускной режим осуществляэтся путем организации:

- контролируемого пропуска в зlIание администрации слу
посетителеи;

контролируемого вноса (выноса), ввоза (вывоза) м
ценностей.

1.7. ОбщЕuI организация пропускного и внутриобъектового
также ре€tлизация организационно-технрtческих мероприятий, с
осуществлением пропускного режима (выдача постоянных,
пропусков, их учет) осуществляются заве,цующим хозяйством адми
городского округа (город Каспийск> (далее - заведующий хозяйст

2. Организация проп]/скного режима

2.1. Вход (выход) служащих в здание администрации осущест
постоянным персо-н€шьным бесконтактным электронным прок
(далее - постоянныii пропуск).

2.2. Вход (выход) посетителей, указанных в п.

Инструкции, в здание администрациII осуществляется
пропускам (в виде удостоверений), вы,цанным в порядке,

р€lзделом 3 настоящей Инструкции.
2.З. Вход (выход) посетителей, ук€ванных в п. 4.2

Инструкции, в здание администрации |)существляется по ведом
служебным удостоверениям в порядке, у()тановленном разделом 4 ящей

о
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Инструкции.
2.4. Вход (выход)

Инструкции, в здание

установленном разделом 6

2.5, Вход (выход)

посетителей, ук€ванных в п. б.1

администрации осуществляется в

настоящей Инструкции.
посетителей, указанных в п. '7.I

администрации осуществляется в

2.1. Вход (выход)
оборудованные в холле 1

служащих, л.осетителей ос,

этажа здания администрации турник

Инструкции, в здание

установленном разделом 7 настоящей Инrэтрукции.
2.6. Вход (выход) посетителей, :ia исключением п. 2.2

настоящей Инструкции, в здание админиOтрации осуществляется п
пропускам, выданным в порядке, установленном разделом 5

Инструкции.

2.8. Щля обеспечения пропускногс) режима в здании
используются следующие виды документов:

- постоянный пропуск;

- временный пропуск (в виде удостOверения);
- рЕвовый пропуск (на бумажном бrrанке);
* ведомственные служебные удостоверения;
- заявка на вход (выход) участников мероприятий, проводимы

администрации;

- заявка на внос (вынос), ввоз (вывоз) грузов и матери€tльных -

в (из) здание администрации;

- заявка на въезд (выезд) трансrIортного средства на

контроля уд€tленного доступа (лалее - СКУД).

территорию здания администрации.
2.9. Техническому персон€Lпу,

здании администра|\ии, р€врешается

которые оказывают услуги по
находиться в здании админи

рабочие дни - с 07.00 до 22.00 часов, в выходные дни - с 08.00 до 2
2.|0. Техническому персон€}лу орга,низаций, которые ок€}з

по техническому обслуживанию средств тревожной, охранной,
сигн€Lлизации, СКУД в здании админиlэтрации городского окру

Каспийск>, на основании договороI} (контрактов),
соответствии с законодательством о кон]рактной системе в сфере
случае производственной необходимостIл, имеют право на кру
допуск в здание администрации по спис|кам, утвержденным руко
Аппарата администрации городского округа (город
(далее - руководитель Аппарата).

2.||. Не допускаются в здание администрации:

- посетители и служащие по пропускам неустановленного об
истекшим сроком действия, пропускам, выданным на имя иных

установлении факта использования проIIуска другим лицом, он
службой охраны);

-посетители в грязной одежде; "

посетители, находящиеся в состоянии
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наркотического опьянения;

- посетители, по вопросам не связанным с деятельност
местного самоуправления;

- дети до 14 лет без сопровождения взрослых.

3. ГIорядок оформления lI выдачи пропусков

3.1. Выдача постоянных пропус;ков осуществляется
хозяйством с 08.00 до 16.30 часов в рабочие дни (в

предпраздничные дни - до 15.30).
З.2. Всем муниципчLltьным служащим выдается постоянный
3.3. Временные пропуска (в виде уl(остоверений)

до 31 декабря текущего года и выдаются.

- работникам предприятий, учреждений, организаций, по пи
согласованию с руководителем Аппарата.

З.4. Выдача постоянного (временного) пропуска осущ
основании заявки органа (организации) на выдачу постоянного (в

пропуска, в которую включаются служаIцие, посетители, указан
настоящего рЕLздела, с указанием фамлtлии, имени, отчества,

служащих, посетителей, указанных в п. 3.3 настоящего раздела.
3.5. Заявка оформляется на бланке органа (организации), по

заверяетсяруководителем органа (организации),
(организации).

З.6. Выдача постоянного (времtэнного) пропуска осу
заведующим хозяйством под личную подпись служащих,

указанных в п. 3.3 настоящего раздела, включенных в заявку
постоянного (временного) пропуска.

3.7. Выданные постоянные (временные) пропуска подлежа
заведующему хозяitством в случаях уI}ольнения служащих,

указанных в п. З.3 настоящего р€tздела, смены их фамилии, имени,
должности.

3.8. Контроль за возвратом постоянного (временного)
случ€шх, ук€ванных в п. З.7 настоящего раздела, осу
непосредственные руководители служащих, работодатели
ук.ванных в п. 3.3 настоящего р€вдела.

3.9. Служащий, посетитеJIь, ук€ванный в п. З.З
получивший постоянный (временный) пропуск -

ответственность за его сохранность.
3.10. В случае утери постоянIIого пропуска служащи

немедленно уведомить об этом непосредственного руково
руководителя Аппарата служебной запиской (заявлением) об

утери.
3.1 1. В случае утери временного пропуска посетитель, ук€ванн

печатью
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настоящего р€вдела, обязан немедленно уведомить об этом

обстоятельствах утери.
З.I2. Пользователям постоянных (временных) пропусков зап

- передавать пропуск иным лицам;

- использовать пропуск для входа (выхода) в здание адми

иных лиц;

- использовзтIl для входа (выхода) пропуск, оформленный на

посетитеJUI;

- скрывать факт утери пропуска;

4. Порядок входа (выхода) в здание администрации
по служебным удостоверениям

4.1. Ведомственным служебным удостоверением является

удостоверяющий личность и должностное положение лица, на имя

оно выдано.
4.2. Право на вход (выход) в здание администрации в рабоч

служебному удостоверению имеют:

- депутаты и сотрудники аппарата собрания деrтутатов
округа ((город Каспийск>;

- главы муницип€шьных образовани.й республики,щагестан;
_ члены территориальной избирате,льной комиссии городско

(город Каспийсо;

безопасности, министерства внутренних Дел, н€tлоговых

прокуратуры, иных федеральных и регион€tльных органов госуда
власти.

- судьи.
4.3. Прибытие посетителей, указанIIых в п. 4.2 настоящей И

в здание администрации в выходные (прiil}дничные) дни, их вхо

согласовывается руководителем Аппарата.

5. Порядок входа (выхода) в здание администрации по р€lзов
пропускам

5.1. Вход (выход) в здание администрации по рuвовым
с 09.00 до 12.00 часов и с 13.00 до 17.00разрешен с Uy.UU до LZ.vv чаQOts и L' IJ.VU лU I/.Uv,l.av\rD t

исключением субботы, воскресенья и нсlрабочих (праздничных)

посетителей в здание администрации вне рабочего времени не допу
5.2. Разовые пропуска оформляютOя посетителям при необ

посещения здания администрации в течение рабочего дня, за

случаев, ук€ванных в п. 2.2 -2.5,5.6 н€Iстrсящей Инструкции.
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5.3. Разовый пропуск посетителю оформляется сотрудни
охраны по предъявJIению паспорта или ]иного документa' удосто
личность, после соответствующего согласования по
непосредственно со служащим, к которому направляется посетител

5.4. Паспортные данные или данные иного документц у
личность, заносятся в журнал регLIстрации посетителей
администр ации (приложение 8).

5.5. Разовые прогryска подлежат сдаче посетителями
при выходе из здания администрации.

5.б. При приеме посетителя без ра:tового пропуска в течение
дня и после 17.00 часов служащий обя:lан обеспечить встречу
сопровождение посетителя до выхода в целях исключения сл
бесконтрольного нахождения в здании иl]ерритории администра

6. Порядок входа (выхода) в здание администрации участник
мероприя,тий

б.1. Вход (выход) в здание администрации участников м
(далее - мероприятия) осуществляется н,а основании заявки у
формы (приложение 2).

6.2. Заявка на вход (выход) участ]:Iиков мероприятий,
здании администрации, оформляется ша бланке органа (

осуществляющего гIроведение мероприя,lия,
органа (организации), заверяется печатью
согласования с руководителем Аппарата IIередается в сJIужбу охран

ук€ванных в з€UI

в здании админ

б.3. Фамилии, имена и отчества уlIастников мероприятий в
вход (выход) участников мероприятий, пtlоводимых в здании админ
вносятся в именительном падеже, распол€tгаются в аrrфавитном по

6.4. Заявка на вход (выход) участ].Iиков мероприятий, п
здании администрации, представляетOя руководителю Ап
согласование заблаговременно, но ,не позднее 12.00
предшествующего дню проведениrI мероп риятия.

6.5. Заявка на вход (выход) участ]Iиков мероприятий, про
здании администрации, после согласо]}ания с руководителем
передается в службу охраны.

6.6. Вход (выход) участников мероIrриятий,
(выход) участников мероприятий, проводимых
осуществляется при предъявлении

удостоверяющего лрнность.
6.7. .Щопускается вход (выход) учас,гников мероприятий, п

здании администраIIии, внос (вынос), вгlоз (вывоз) стендов и пла
наглядными материЕLIIами, изделиями народньж художественных п
литературы и учебных пособий, необходимых для проведения
необходимости которых указывается в заrIвке.

6.8. Заявки на вход (выход) участ].Iиков мероприятий,

службе охраны д

подписывается рук
органа (организации)

службы
щего

ефону

здании

охраны

рабочего
входе и

в его

приятии
ннои

lЩИМЫХ В

и),
lдителеМ

и после

на
,страции,

мых в
на

ДНЯ,

ыхв
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страции,
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имых в
шетов с
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здании администрации, с проставленной службой охраны
исполнении передаются заведующему хозяйством админ
хранятся в течение календарного года, поOле чего уничтожаются.

7. Порядок входа (выхода) в здание администрации
представителей средств мttссовой информации

7.|. Вход (выход) представителей средств массовой
(далее - СМИ) в здание администрации осуществляется по п
службе охраны представителями СМИ удостоверения кон
(газеты, телекомп ании, информационног() агентства). Оформление
пропуска не требуется.

7 .2. В случае участия представителс:й СМИ в совещаниях,
других мероприятиях, проводимых администрацией, вход
представителей СМИ осуществляется по спискам,
организатором совещаний, заседаний и других мероприятий.

7.З. Щопускается внос (вынос) в здание администрации чехJI

футляров) с оргтехникой, фото-, видеокамерами и
оборудованием, необходимым для ()существления п
деятельности представителями СМИ после обязательного осмотра
охраны и искJIючения фактов, свидетельствующих
внутриобъектового режима, установленного р€вделом

8. Порядок входа (выхода) в здание администрации для
в выходные (праздничные) дни

8.1. Заявка на вход (выход) в зд8Lние администрации для

Инструкции.

выходные (праздничные) дни оформляет,оя на бланке органа (

подписывается руководителем органа (организации), заверяется
органа (организации) и после согласо]зания с руководителем
передаётся в службу охраны.

8.2. Заявка на вход (выход) в зда,ние администрации для
выходные (праздничные) дни представJtяется руководителю Ап
согласование заблаговременно, но не позднее 12.00 часов
предшествующего выходному (праздничному) д"о.

8.3. При выполнении строительно-ремонтных работ
администрации в заявке указывается фамилия, им1 отчество,
рабочий телефон служащего, который бу,цет присутствовать при
работ и осуществлять контроль за их проведением.

8.4. Вход (выход) служащих, укЕlзilнных в заявке на вход (
здание администрации для работы в выходные (праздни

службе охраныосуществляется при предъявлении

удостоверяющего личность.
8.5. Заявки на вход (выход) в здаLние администрации для

) дни,

о
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выходные (праздничные) дни, с проставленной службой охраны
исполнении передаются заведующему хозяиством, где хранятся
календарного года, после чего уничтожак)тся.

администрации грузов и магери€tльных ценностей

9.1. Внос (вынос), ввоз (вывоз) грузов и матери€tльных ценн
здание администрации осуществляется Hii основании з€uIвки (прил
за исключением случаев, установленных lr.п. 9.4, 9.5 настоящего

9.2. Заявка на внос (вынос), ввоз (вывоз) грузов и
ценностей в ("з) здание администрации оформляется на блан
(организации), подписывается руковOдителем органа (

заверяется печатью органа (организации) и после согласования с за
хозяйством передается в службу охраны.

9.3. Контроль за вносом (выносом),
матери€tльных ценностей в (rз) здание
заведующий хозяйством.

ввозом (вывозом)

9. Порядок вноса (выноса), вв()за (вывоза) в (из) здание

администрации

9.4. Оформление заявки на вно0 (вынос), ввоз (вывоз)
материuLльных ценнOстей в (из) здание адIлинистрации не требуется:

- на внос информационной продукIIии, распространяемой п

законо

телерадиовещания, сетевыми изданиями, а также периодической
продукции;

- на доставку почтовой корреспонденции.
9.5. Заявки на внос (вынос), ввоз (вывоз) грузов и мате

ценностей в (из) здание администрации с проставленной службо
отметкой об исполнении передаются завеlIующему хозяйством, где
течение календарного года, после чего ун.ичтожаются.

9.6. В зависимости от назначения гtr)уза и его объема внос (вы
(вывоз) грузов и N{атериальных ценностей в ("з) здание адми
осуществляются через центральный вхOд и (или) въезд на в
территорию здания администрации.

l0. Пропускной режим транспортных средств, грузов и матери
ценностей на внутреннюю территOрию здания админи

10.1. Внутренняя территория зданиJI администрации п
въезда (выезда), стоянки служебных транспортных средств,
собственности городского округа ((горс)д Каспийсю>,
договора (контракта), заключенного в с()ответствии с
контрактной системе в сфере закупок, и используемых дJIя ис
полномочий, должностных обязанностей.шц, указанных в п. l0.2

раздела (далее служебные транспортные с,редства).
щего

либо на

в (из)
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иальных
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10.2. Круглосуточный въезд (выезд,l на внутреннюю терр
администрации на служебном транспортном средстве имеют:

- Глава городского округа (город Каспийск), его заместители
председатель

Каспийсо;
председатель

Каспийсю>

- руководитель
Каспийсю>.

Собрания депутатов городского окру

Общественной п.алаты городского о

администрации ос,

Аппарата ?дминиrэтрации городского окру

10.3. В случаях предупреждения и JIиквидации чрезвычайных
и предотвращения противоправных дейtствий въезд (выезд) спе
транспортных средств Министерства Российской Федерации
гражданской обороны, чрезвычайным си,гуациям и ликвидации
стихийных бедствий, Министерства внутренних дел Российской
Федера_гlьной службы безопасности Рос,сийской Федерации,
службы охраны Российской Федерации,
помощи на внутреннюю территорию здаl{ия

бригады скорой

беспрепятственно в любое время суток.
l0.4. Въезд (выезд), стоянка транспортных средств на

территорию здания администрации осуществляется в рабочие дни
19.00 часов, согласно списку, утверж,цённого руководителем
(приложение 7). Внесение изменений (доrrолнений) в список осу
руководителем Аппарата.

l0.5. Въезд (выезд), стоянка транспортных средств, не у
10.1-10.4 настоящего раздела, на внутреннюю территорию
администрации в целях, не связанны]( с ввозом (вывозом)
матери€Lльных ценностей, разрешается на основании заявки (прил

10.б. Заявка на въезд (выезд) транспортного средства на в
территорию здания администрации оформляется на блан
(организации), подписывается руководителем органа (ор
заверяется печатью органа (организации) и после согл
руководителем Аппарата передается в службу охраны.

10.7. Заявка на въезд (выезд) транспортного средства на
территорию здания администрации, с проставленной службой
отметкой об исполнении передается заведующему хозяйством, где х
течение к€rлендарного года, после чего ушIчтожается.

1 1. Внутриобъектсlвый режим

11.1. В целях предупреждения и пl)есечения террористическ
иных преступлений и административнLIх правонарушений,
личной безопасности служащих и посетителей, находя
контролируемой зоне, категорически запрещается:

легковоспламеняющиеся вещества, пиtr)отехнические изделия

хся в

здания

((город

((город

((город

ации
ьных
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предметы и средства, нaUIичие либо прI{менение (использование)
может представлять угрозу для безопасности окружающих;

- вносить (ввозить) боеприпасы, оружие всех видов и патрон,
за исключением лиц, которым законодilтельством Российской

разрешено ношение, хранение и применение оружия для и
возложенных на них обязанностей;

хозяйственные сумки, рюкзаки, вещевые мешки, чемоданы ) за и
случаев, установленных разделом 9 настоящей Инструкции, а

портфелей, кейсов для документов;
- курение табака (никотиносодержащих смесей вейпов и т.д.);

видеосъемку в здании администраL\ии, за искJIючением

установленных в п. 1 1.2 настоящего раздела;
- загромождать центральный вход и (или) запасные выходы, л

площадки, подв€Lльные помещения строительными материалами и
предметами, затрудняющими эвакуацию lраждан, материzшьных це-
транспортных средств, препятствующими ликвидации возгорания
способствующих закладке взрывных устр ойств;

совершать действия, наруш,ающие установленные
функционирования технических средств сrхраны и пожарной сигнал

- осуществлять несанкционированную торговлю;

потребление нарко:гических средств иIlи психотропных В€Щt

потенциzLльно опасных психоактивных веществ или
веществ;

- находиться в состоянии €Lпкогольного, наркотического, псих
опьянения.

1 1.2. Вход (выход) в здание администрации посетителей с рад
, видео-, фотозаписLIвающей, передающей аппаратурой и средст
необходимой при проведении мероприятий, связанных с осу
закупок для обеспечения муницип€L],tьных нужд города
производится по согласованию с руководIIтелем Аппарата.

- потребление (распитие) алкогольной и спиртосодержащей п

одурма

1 1.3. В сJIучае выявления службой охраны при осущ
внутриобъектового ре)кимов в здании админ

настоящей Инструкцией признаков террористич
иных преступлений и административнык правонарушений служб
незамедлительно уведомляет отдел Министерства внутренних дел
городу Каспийску.

||.4. За самовольное проникновение в здание админи
нарушение пропускного и внутрио(5ъектового режимов в

администрации, установленных настояшцей Инструкцией, вино
несут ответственность в соответствии с законодательством
Федерации, к ним принимаются меры п0 задержанию и препро

пропускного и

установленных

Отдел Министерства внутренних дел Росс:ии городу Каспийску.
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1 1.5. Служебные помещения (рабоч.ие кабинеты), окна после

работы подлежат закрытию служащими.
11.6. Служащие и посетители, нах()дящиеся в здании админ

при обнаружении возгорания (пожара), нс:замедлительно у
охраны и (или) сообщают по телефону 0l или I12 и действуют
Инструкции по действиям при пожаре, утвержденной мун
правовым актом.

12. Контроль за выIlолнением пропускного и внутриобъектового
здании администрации

|2.1. Контроль за выполнением ]]ропускного и в

режимов в здании администрации осуществляется в виде

руководителем Аппарата.
|2.2. Руководитель Аппарато контp)лирует соблюдение про

внутриобъектового режимов.
|2.З. Служба охраны осущест]]ляет постоянный ко

обстановкой на контролируемой зоне посредством охранной,
сигн€Llrиз ации, системы видеонаблюдениJI и СКУЩ.

|2.4. Служба охраны по всем вопр()сам осуществления п
внутриобъектового режимов в здании администрации, устан
настоящей Инструкrцией, взаимодействуеl: с руководителем Ап

Руководитель Аппарата администрации
городского округа ((город Каспийск>

(пс,дпись)

ИИ,
службу
гласно

ым

ктового
верок

скного и

(расшифровка



Прппожение l
К ИНстрllкции о пропускном и внутр

режимах в здании администрации
округа (город Каспийсю> Ресгryблики

утвершцёЕной постановлением
городского округа (город

от<оЧ > J& ZOZз

Форма временного пропуска

Лицевая сторона (допускается в синем или зелёном

2. Внутренняя сторона (вклалыш)

ýководитель Аппарата администрации
городского округа (сород Каспийсю>

(ltодпись) (расшифровка

i,i,] *jl;.,

.*- -'ý
,^..'...

:
гtlро.t Каспttiiск

},;l() (,l () lt ь. р t. }l 1,1 t.

Фамп.плля

rэrспасf,''ь



Приложение 2
к Инстр;rкции о пропускном и

режимЕlх в здании администрации
округа,кгород Каспийсо Республики
утверж цённой постановлением

Форма разового пропуска

Руководитель Апп арата администрации
городского округа (город Каспийск>>

(по,цпись)

городского округа (город Каспи
от ,< 04 > _l L 2о2з

(расшифровка

Подлежит возврату на пост

РАЗОВЫЙ ПРОПУСК NS

Администрация городского окр),га (город Каспийск>

(Ф.И.О., посети:геля)

(указать цель посещениlI, наименование органа (организации)
и фамилия служащего, с которым намечена встреча)

,.Щата и время прибытия:

(подпись) (расшифроtlка подписи)

,.Щата и время убытия:.

(подпись) (расшифрсlвка подписи)



Приложение 3

К Инстрrrкции о пропускном и в

режимах в здzlнии администрации
округа ((город Каспийск> Республики
утверж,цённой постановлением админ

городского округа (город Каспи
откOУ >> J& 202з

Руководителю Аппарата адми
городского округа (город Касп

(Ф.и.о.)

Заявка
на вход (выход) участников мероприятий, проводимых в здан

администрации городского округа (город Каспийск>

Прошу Вас пропустить в здание i}дминистрации городско
(город Каспийсю> по списку согпасно приложению у

(наименование мероприятия)

проводимого

(полное наименование органа (организации), осуществляющего проведение мероп

округа
иков

с часов
часов

минут (( )> 202_г,
202 гдо

в

минут (( ))

(актовом зале заседаний или кабинете (указыва,ется его номер) здания
городского округа (город Каспийсо).

Ответственным должностным лицом за организацию входа у
мероприятия является

(фамилия, имяи отчество, занимаемая должность, номер

Приложение: Список участников мероприятия
(наименование

на листах.

Руководитель
органа (организации), осуществляющего
проведение мероприятия

м.п.

Исп. Ф.И,о.
Тел._

) 202 г.

(подпись) (расшифровка иси)



Приложение 4
к Инстр,укции о пропускном и

режимах в здании администрации
округа .кгород Каспийск> Республики
утверждённой постановлением админ

городского округа (город Каспи
от<<И>> t2 202з

округа

минут (_)
минут ((_)

202
до 202

(подпись) (расшифровка подписи

Руковсlдителю Аппарата
городского округа (город Касп

(Ф.и.о,)

Заявка
на вход (выход) в здание админисц)ации для работы в

(праздничные) дни (в случае привлечения служащего для работы в
(праздничные) дни)

Прошу р€врешить пропуск в здание администрации городско
(город Каспийск)) служащих

(полное наименование структурного по

для работы в выходные (праздничные) дн],I в связи с

(обоснование необходимости выполнения раfiоты или наименование
часов
часов

с

Руководитель
органа (организации), осуществляющего
проведение мероприятия

202 г.

м.п.

Исп. Ф,И.о,
Тел.

((>



Приложение 5

к Инструкции о пропускном и м

режимах в здании администрации горо округа
(город Каспийtск> Республики,Щагестан,

постановлен ием администрации округа
(город Каспийск>

оruOЧо'!J- 2О2Зr.

СОГЛАСОВАНО
Материально-ответственное лицо, нaвна

Ф.и

202

енное
страции

нностеи
здания
пийск)

(подпись)

Заявка
на внос (вынос), ввоз (вывоз) грузов и матеt)иа.пьных ценностей в (из)

администрации городского окр},га (город Каспийсю>

(полное наименование органа (организации)

просит р€врешить
(должность, фамилия, ttмя и отчество)

муницип€LIIьным правовым актом адм
городск:ого округа ((город Каспи к))

(вынос), ввоз (вывоз) грузов и матери€tльных
202_ г. с въездом на внутреннюю территор

(подпись)

202 г.

внос
(()

(()

администрации городского Окр)/га (город

(марка, сериrI, государственный ном ер транспортного средства)

принадлежащего
(наименование органа (организации)

в связи с
(указать цель вноса (выноса), ввоза (вывоза)

следующих грузов и матери€шьных ценностей]
1.

(наименование грузов и материальных цецностей, серийный номер изделиrI

(если таковой имеется) или инвеttтарный номер)

2. и т.д.

Всего в з€uIвку внесено

Руководитель

( ) наименовани

органа (организации), осуществляющего
проведение мероприятия

м.п.

Исп. Ф.И,о.
Тол

(расшифровка подписи)



Приложение 6
к Инструкции о пропускном и

режимах в здании администрации го
округа (город Каспийск> Республики
утверждённой постановлением админ

. 
:r:ЬТ.,: 

-orijгop од Касп и

Руководителю Аппарата админ
городtского округа (город Касп

(Ф.и.о.)

Заявка
на въезд (выезд) транспортного средства на внутреннюю

администр ации городского округа (город Каспийсю>

Про-у рrврешить въезд (выезд) и пребывание транспортного

до часов минут (

иск)

здания

средства
на внутренней территории здания админ1,Iстрации городского окру (город
Каспийск)): марка
государственный номер принадл

(полное наименование органа (организации)

(обоснование необходимости выполнения работы или наименование мероприятия)

часов минут ((_) 201'
201'

Руководитель
органа (организации), осуществляющего
проведение мероприятия

(подпись)

202 г.

(расшифровка lrодписи

м.п.

(

Исп.
Тел.

Ф.и.о.



Приложение 7
к Инстр;укции о пропускном и

режим,ах в здании администрации
округа кгород Каспийск> Республики

утверждённой постановлением
городского 0круга (город

от< 0Ч > Jl zоZз

УТВЕРЖДАЮ
Руководитель Аппарата
город|ского округа (город

(Ф.и.о.)

транспортных средств, имеющих право на въезд (выезд) на
ТерриториЮ ЗДания аДМиниСТРации гОР|)ДСКОГО ОКРУГа (ГороД

Государственный
номер

Владелец
транспортного

средства



Приложение 8

К Инстрl,кции о пропускном и

режимах в здании администрации
округа (город Каспийсю> Республики

утверж.цённой постановлением
городского 0круга (гOрод каспи

от к 04 > t& zOzз

Журнаr

регистрации посетителей в здании администр ации
городского округа (город Каспийсю>

Руководитель Аппарата администрации
городского округа (сород Каспийск>

(псlдпись) (расшифровка

Время
входа

Щокумент,
удостоверяющий

личность ("rд,
серия, номер,

кем выдан

Номер
кабинета


