Приложение 1 
к постановлению Администрации 
Одинцовского городского округа 
Московской области 
от __________2026 № _______

«Приложение 2
к Инструкции по организации пропускного и внутриобъектового режимов в зданиях и помещениях, занимаемых отраслевыми (функциональными) органами Администрации Одинцовского городского округа Московской области, утвержденной постановлением Администрации Одинцовского городского округа 
Московской области от 11.07.2022 № 3105

(в ред. постановления Администрации 
Одинцовского городского округа 
Московской области 
от __________2026 № _______)





[bookmark: Par219]ОБРАЗЕЦ
СЛУЖЕБНОЙ ЗАПИСКИ ДЛЯ ДОПУСКА РАБОТНИКОВ НА ОБЪЕКТ
В БУДНИЕ ДНИ ДО 21.00 ЧАСОВ, А ТАКЖЕ В ВЫХОДНЫЕ
(ПРАЗДНИЧНЫЕ) ДНИ С 09.00 ДО 16.00 ЧАСОВ

	
	Советнику Главы
Одинцовского городского округа 
Московской области
_________________________________


	Уважаемый __________________________________!

В связи с _________________________________________________ прошу Вас согласовать допуск работника(ов) в здание, расположенное по адресу _____________________________, 
дата, время:
1. Ф.И.О. (каб. №),
2. Ф.И.О. (каб. №).

	_______________________________
подпись должностного лица - руководителя органа Администрации, организации
	_________________________________
Инициалы, Фамилия

	"__" ____________ 20__ г.
	


».


Приложение 2 
к постановлению Администрации 
Одинцовского городского округа Московской области 
от __________2026 № _______

«Приложение 3
к Инструкции по организации пропускного и внутриобъектового режимов в зданиях и помещениях, занимаемых отраслевыми (функциональными) органами Администрации Одинцовского городского округа Московской области, утвержденной постановлением Администрации Одинцовского городского округа 
Московской области от 11.07.2022 № 3105

(в ред. постановления Администрации 
Одинцовского городского округа 
Московской области 
от __________2026 № _______)



[bookmark: Par246]ОБРАЗЕЦ
СЛУЖЕБНОЙ ЗАПИСКИ НА ОФОРМЛЕНИЕ
ПОСТОЯННОГО ЭЛЕКТРОННОГО ПРОПУСКА

	
	Советнику Главы
Одинцовского городского округа
Московской области
__________________________________________
от _______________________________________
должность руководителя отраслевого (функционального) органа Администрации, предприятия, учреждения, организации, ФИО

	Уважаемый _____________________________!

В связи со служебной необходимостью (указать причину) прошу Вас дать указание 
об оформлении постоянного электронного пропуска работнику ________________________________ для прохода в здание, расположенное по адресу:
________________________________________________________________________________

	____________________________________
подпись должностного лица - руководителя органа Администрации, организации
	_________________________________
Инициалы, Фамилия

	"__" ______________ 20__ г.
	


».



Приложение 3 
к постановлению Администрации 
Одинцовского городского округа Московской области 
от __________2026 № _______

«Приложение 4
к Инструкции по организации пропускного и внутриобъектового режимов в зданиях и помещениях, занимаемых отраслевыми (функциональными) органами Администрации Одинцовского городского округа Московской области, утвержденной постановлением Администрации Одинцовского городского округа 
Московской области от 11.07.2022 № 3105

(в ред. постановления Администрации 
Одинцовского городского округа 
Московской области 
от __________2026 № _______)




[bookmark: Par273]ОБРАЗЕЦ
СЛУЖЕБНОЙ ЗАПИСКИ ДЛЯ ПЕРИОДИЧЕСКОГО (ВРЕМЕННОГО) ДОПУСКА
РАБОТНИКОВ СТОРОННИХ ОРГАНИЗАЦИЙ, ОСУЩЕСТВЛЯЮЩИХ
СТРОИТЕЛЬНЫЕ (РЕМОНТНЫЕ) РАБОТЫ, ИНЫЕ РАБОТЫ, ОКАЗАНИЕ УСЛУГ

	
	Советнику Главы
Одинцовского городского округа
Московской области
____________________________________

	Уважаемый _______________________________!

Прошу Вас обеспечить допуск работников _______________________________________________________________________________
наименование организации
в здание, расположенное по адресу: ___________________________________________ 
для выполнения работ, оказания услуг по договору ___________________, дата, время:
1. Ф.И.О.,
2. Ф.И.О. (номер телефона).
Ответственный за проведение работ: Ф.И.О. (номер телефона).

	________________________________
Подпись руководителя организации
	_________________________________
Инициалы, Фамилия

	"__" _______________ 20__ г.
	


».



Приложение 4 
к постановлению Администрации 
Одинцовского городского округа Московской области 
от __________2026 № _______

«Приложение 5
к Инструкции по организации пропускного и внутриобъектового режимов в зданиях и помещениях, занимаемых отраслевыми (функциональными) органами Администрации Одинцовского городского округа Московской области, утвержденной постановлением Администрации Одинцовского городского округа 
Московской области от 11.07.2022 № 3105

(в ред. постановления Администрации 
Одинцовского городского округа Московской области 
от __________2026 № _______)


[bookmark: Par303]ОБРАЗЕЦ
МАТЕРИАЛЬНОГО ПРОПУСКА НА ВНОС (ВЫНОС) МАТЕРИАЛЬНЫХ
ЦЕННОСТЕЙ И ИНОГО ИМУЩЕСТВА

	Корешок материального пропуска N ________ от "____" ___________________ 20__ г.
Основание: заявка N _____________________  от "____" ___________________ 20__ г.
Кому выдан _______________________________ Подпись _______________________
(Фамилия, имя, отчество)
Отраслевой (функциональный) орган Администрации, (структурное подразделение организации) __________________________________________________________________
Подпись _________ ФИО работника, выписавшего пропуск __________________________

---------------------------------------------------- Линия отрыва ---------------------------------------------

	
	"РАЗРЕШАЮ"
Советник Главы Одинцовского городского округа Московской области

	
	_____________________
(Фамилия, инициалы)
	________________
Подпись

	
	Действителен в течение 2-х дней

	Материальный пропуск № ________
на внос (вынос) материальных ценностей
от "____" _____________ 20__ г.
Кому выдан __________________________________________________________________
(Фамилия, имя, отчество)
[bookmark: _GoBack]Отраслевой (функциональный) орган Администрации, (структурное подразделение организации) _________________________________________________________________





	Наименование материальных ценностей
	Ед. изм.
	Номер
	Количество (прописью)

	
	
	
	

	
	
	
	

	_______________________
(подпись)
	____________________________________________
(ФИО работника бюро пропусков, выписавшего пропуск)

	__________________________________________________________________________
Материальные ценности внесены (вынесены) через пост охраны
"_____" час. "_____" мин. "_____" ___________________ 20__ _________________________________
(подпись сотрудника поста охраны)


».


