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МИНИСТЕРСТВО ПРОСВЕЩЕНИЯ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ 

ФЕДЕРАЛЬНОЕ ГОСУДАРСТВЕННОЕ БЮДЖЕТНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ  

 «ВСЕРОССИЙСКИЙ ДЕТСКИЙ ЦЕНТР «СМЕНА»  

 

 

ИНСТРУКЦИЯ 

о порядке изготовления, оформления и пользования пропускными 

документами для прохода (проезда) на территорию ВДЦ «Смена»  

 

1. Виды пропусков, порядок изготовления,  

оформления и пользования пропускными документами 
 

1.1 Пропускной документ установленного образца (далее – пропуск) 

является собственностью федерального государственного бюджетного 

образовательного учреждения «Всероссийский детский центр «Смена» (далее 

– ВДЦ «Смена», Учреждение) и предоставляет его владельцу право прохода 

(проезда) на территорию и находиться на объектах ВДЦ «Смена» в течение 

определенного периода с соблюдением правил, норм поведения в 

Учреждении, требований Положения о контрольно-пропускном и 

внутриобъектовом режимах. 

1.2 Для прохода (проезда) на территорию и объекты ВДЦ «Смена» 

изготавливаются электронные или бумажные пропуска. Разработка дизайна 

пропусков осуществляется под руководством заместителя директора, 

курирующего вопросы безопасности и антитеррористической защищенности, 

с привлечением заинтересованных структурных подразделений Учреждения.  

Образцы пропусков представлены в настоящей Инструкции 

(Приложении № 1). Каждый вид электронного или бумажного пропуска 

отличается по внешнему виду и оформлению. 

1.3 Электронные пропуска для прохода сотрудников ВДЦ «Смена» 

изготавливаются сотрудником бюро пропусков службы контроля и 

мониторинга (далее – бюро пропусков) согласно Приложению № 1 к 

настоящей Инструкции и содержат следующую информацию:  
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сведения согласно занимаемой должности: «ДИРЕКЦИЯ», 

«РУКОВОДИТЕЛЬ», «СОТРУДНИК» «ВОЖАТЫЙ»; 

логотип Учреждения; 

фотография сотрудника; 

Ф.И.О. сотрудника; 

наименование структурного подразделения; 

должность сотрудника. 

1.4 Электронные пропуска для прохода посетителей, гостей 

Учреждения, членов семей сотрудников ВДЦ «Смена», работников 

сторонних организаций, собственников (арендаторов) недвижимого 

имущества, расположенного на территории Учреждения, изготавливаются 

бюро пропусков (Приложение № 1) и содержат следующую информацию:  

сведения согласно цели пребывания: «VIP-ГОСТЬ», «ГОСТЬ», 

«ОРГАНИЗАТОР», «ПОСЕТИТЕЛЬ», «ПОДРЯДЧИК», «БЕЗОПАСНОСТЬ»; 

логотип Учреждения.  

Дополнительно изготавливается и вкладывается в кармашек пропуска 

специальный информационный вкладыш с указанием ФИО, срока действия 

пропуска и выписка из памятки о правилах поведения на территории 

Учреждения. 

1.5 Бумажные пропуска выдаются для прохода (Приложение № 2) 

посетителей собственников (арендаторов) объектов имущества, 

расположенных на территории ВДЦ «Смена». Бумажные пропуска печатаются 

на цветных бланках, с указанием логотипа Учреждения, а также 

информационных данных: вид и номер пропуска, Ф.И.О., категория гостя (или 

цель пребывания), срок действия пропуска, дата и время входа и выхода, 

место печати, а также данные работника службы контроля и мониторинга, 

визирующего пропуск. 

1.6 Бумажные пропуска для проезда (Приложение № 3) служебного 

автотранспорта Учреждения, автотранспортных средств, принадлежащих 

сотрудникам ВДЦ «Смена», посетителям и гостям Учреждения, работникам 

сторонних организаций, собственникам (арендаторам) недвижимого 

имущества, расположенного на смежной территории или на территории 

Учреждения, а также гостям и посетителям, прибывающим к ним.  

1.7 Бланки, используемые для изготовления пропусков (Приложение 

№ 3): 

1.7.1 для автотранспортных средств, принадлежащих административно-

управленческому персоналу Учреждения – цветные (формат А5) с ярко-

красной полосой и буквой «А» на лицевой стороне пропуска (Рис. 1); 
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1.7.2 для автотранспортных средств, принадлежащих руководителям 

структурных подразделений – цветные (формат А5) с ярко-красной полосой и 

буквой «Р» на лицевой стороне пропуска (Рис. 2); 

1.7.3 для автотранспортных средств Учреждения- цветные (формат А5) с 

ярко-красной полосой и буквой «Т» на лицевой стороне пропуска (Рис. 3); 

1.7.4 для автотранспортных средств сотрудников ВДЦ «Смена», а также 

автотранспорта сотрудников охраны – двухцветные, бело-голубые (формат 

А5), (Рис. 4); 

1.7.5 для иного автотранспорта – черно-белые (формат А5) (Рис. 5).  

1.8 На пропусках указывается логотип Учреждения, а также 

информационные данные: вид и номер пропуска, Ф.И.О. водителя, марка 

автотранспорта, государственный регистрационный номер, места въезда и 

парковки, дата и время заезда и выезда автотранспортного средства, место 

печати, данные работника, визирующего пропуск, а также нормативный 

указатель скоростного режима. 

1.9 Изготовление пропуска: 

1.9.1 электронный пропуск – работником бюро пропусков; 

1.9.2 бумажный пропуск – в типографии отдела дизайна и печати;  

1.9.3 пропуск на вывоз ТМЦ (товарная накладная, служебная записка о 

временном вывозе товарно-материальных ценностей на ремонт, 

техобслуживание и т.п.) бухгалтерией или руководителем структурного 

подразделения Учреждения соответственно. 

1.10 На основании расчета, подготовленного начальником службы 

контроля и мониторинга либо его заместителем, утвержденного заместителем 

директора, курирующим вопросы безопасности и антитеррористической 

защищенности Учреждения, бюро пропусков изготавливает определенное 

количество бланков электронных пропусков в строгом соответствии с 

образцами. 

1.11 При изготовлении электронных пропусков для сотрудников 

Учреждения, работником бюро пропусков в отделе кадров уточняется дата 

трудоустройства сотрудника, делается фотография для пропуска. 

1.12 В журнале учета выдачи электронных пропусков фиксируется дата 

выдачи, регистрационный номер пропуска, указывается Ф.И.О., наименование 

подразделения и должность сотрудника.  

1.13 Для изготовления электронного пропуска дежурным бюро 

пропусков выбирается соответствующий шаблон пропуска, указывается 

Ф.И.О., наименование подразделения и должность сотрудника, прикрепляется 

фотография, проводится проверка правильности заполнения, после чего 

пропуск распечатывается, выдается с соответствующего цвета лентой и 

зажимом для его крепления.  
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1.14 В СКУД заполняется Ф.И.О., дата приема на работу, учетные 

данные (подразделение, должность), прикрепляется фотография сотрудника, 

после чего изготовленный пропуск активируется в программе и назначается 

доступ на территорию через соответствующие контрольно-пропускные 

пункты (далее – КПП) и проходные. Ответственность за правильность 

вносимых данных в СКУД несет сотрудник бюро пропусков. 

Изготовление электронного пропуска дежурным бюро пропусков для 

других категорий лиц осуществляется аналогично изготовлению пропуска для 

сотрудника, за исключением прикрепления фотографии. 

1.15 Всем пропускам присваивается индивидуальный номер, который 

фиксируется в журналах учета выдачи пропусков (электронных, бумажных, 

автомобильных). Бумажный пропуск и специальный вкладыш в электронный 

пропуск заверяются печатью «Служба контроля и мониторинга». 

Автомобильный пропуск дополнительно заверяется штампом «Проезд 

разрешен». 

1.16 Для сотрудников Учреждения пропуск действует до момента 

расторжения с сотрудником трудового договора. Иные пропуска выдаются на 

определенный срок, но не более чем до окончания текущего календарного года. 

1.17 Пропуска выдаются на основании соответствующей заявки: 

1.17.1  на выдачу пропуска для прохода на территорию Учреждения, 

визируется руководителями структурных подразделений ВДЦ «Смена» 

(Приложение № 4); 

1.17.2  на выдачу пропуска для проезда автотранспорта на территорию 

ВДЦ «Смена», визируется руководителями структурных подразделений 

Учреждения (Приложение № 5); 

1.17.3  на выдачу пропуска для прохода на территорию ВДЦ «Смена», 

визируется собственниками (арендаторами) объектов недвижимости, 

расположенных на смежной территории или на территории Учреждения 

(Приложение № 6); 

1.17.4  на выдачу пропуска для проезда на территорию Учреждения, 

визируется собственниками (арендаторами) объектов недвижимости, 

расположенных на смежной территории или на территории Учреждения 

(Приложение № 7). 

1.18 Заявка подается отдельно на каждого посетителя либо на каждое 

транспортное средство. На обратной стороне заявки заявителем 

распечатывается согласие на обработку персональных данных посетителей 

(гостей), участников мероприятий и иных лиц, пребывающих на территорию 

ВДЦ «Смена», в соответствии с действующим в Учреждении Положением о 

защите персональных данных (Приложение № 8). Согласие заполняется лично 

при получении пропуска получателем в бюро пропусков. При этом, 
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посетителями, прибывающими для трудоустройства, согласие заполняется на 

бланках, выдаваемых в отделе кадров (Приложение № 9). 

1.19 Допускается подготовка заявки для группы лиц, в случае если 

цель, дата прибытия и срок пребывания на территории Учреждения едины для 

всех посетителей. При этом список лиц, согласия на обработку персональных 

данных распечатываются отдельно по количеству посетителей и 

представляются совместно с заявкой. 

1.20 В службу контроля и мониторинга заявка представляется в 

письменном виде не менее чем за 1 сутки до выдачи пропуска, после 

согласования с заместителем директора, курирующим вопросы безопасности и 

антитеррористической защищенности Учреждения. В случае необходимости 

срочного оформления пропуска, по распоряжению заместителя директора, 

курирующего вопросы безопасности и антитеррористической защищенности 

Учреждения, заявка реализуется незамедлительно. 

1.21 Выдача пропуска без заявки осуществляется лицам, следующим 

для трудоустройства в отдел кадров (после согласования времени посещения 

по телефону дежурным бюро пропусков с отделом кадров), а также родителям 

(законными представителями) при посещении обучающихся (после 

согласования времени посещения соответственно с административной 

группой детских образовательных лагерей). 

1.22 Порядок пропуска лиц для участия в массовых мероприятиях 

определяется в частном порядке согласно план обеспечения безопасности 

проводимых мероприятий. 

1.23 Для граждан иностранных государств к заявке прикрепляются 

копии документов (при отсутствии таковой, копию снимает дежурный бюро 

пропусков), подтверждающих право их пребывания на территории Российской 

Федерации и осуществления трудовой деятельности (оригинала паспорта, 

миграционной карты, талона о постановке на миграционный учёт, трудового 

патента, разрешения на временное проживание, вида на жительство). 

1.24 С получением заявки на выдачу пропуска, дежурным бюро 

пропусков проверяется правильность и полнота указанных в данной заявке 

персональных данных, а также наличие и правильность заполненного согласия 

на обработку персональных данных. 

1.25 Отсутствие персональных данных или согласия на обработку 

персональных данных, а также неправильно оформленная заявка могут 

стать основанием для отказа в выдаче пропуска на территорию ВДЦ «Смена». 

1.26 Пропуск выдается лицам, достигшим совершеннолетнего  

возраста, а также сотрудникам (родителям/законным представителям 

несовершеннолетних, временно размещаемых на территории Учреждения) 

лично в руки при предъявлении оригинала документа, удостоверяющего 
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личность. Гражданам иностранных государств пропуска выдаются при 

наличии документов, подтверждающих право их пребывания на территории 

Российской Федерации, а для трудоустраивающихся иностранных граждан и 

иностранных сотрудников сторонних организаций, осуществляющих свою 

деятельность на территории ВДЦ «Смена», дополнительно документы, 

подтверждающие право осуществления трудовой деятельности на территории 

Российской Федерации. 

1.27 В случае отсутствия дежурного бюро пропусков оформление и 

выдача пропусков осуществляется старшим смены службы контроля и 

мониторинга. 

1.28 Владелец пропуска инструктируется о правилах поведения на 

территории Учреждения, правилах пользования пропускными документами.  

1.29 Дежурным бюро пропусков в журнале учета выдачи пропусков 

ведется учет изготовленных и выданных пропусков.  

1.30 Сотрудники бюро пропусков в соответствии с действующим 

законодательством несут ответственность за обработку и хранение 

персональных данных при оформлении и выдаче пропусков на территорию 

ВДЦ «Смена». 

1.31 Электронные пропуска носятся в специальном полиэтиленовом 

кармашке на цветной ленте либо на видном месте, прикрепленными к одежде 

с помощью зажима.  

1.32 Выдача дежурным бюро пропусков лент владельцам электронных 

пропусков осуществляется в следующей цветовой гамме: 

1.32.1 административно-управленческому персоналу – бордового цвета; 

1.32.2 руководителям структурных подразделений – красного цвета; 

1.32.3 сотрудникам структурных подразделений – сиреневого цвета; 

1.32.4 гостям ВДЦ «Смена» – с расцветкой «триколор»; 

1.32.5 в остальных случаях – синего цвета. 

1.33 Использование для ношения электронных пропусков лент других 

цветов запрещено. 

1.34 Бумажный пропуск на транспортное средство размещается на 

панели автотранспорта под лобовым стеклом. 

1.35 Владельцы пропуска «ПОСЕТИТЕЛЬ», а также бумажных 

пропусков для прохода обязаны иметь при себе пропуск и паспорт на 

протяжении всего периода пребывания на территории ВДЦ «Смена». 

1.36 Пропуска предъявляются по требованию сотрудников Росгвардии, 

полиции и сотрудников службы контроля и мониторинга, выполняющих 

должностные обязанности. 

1.37 Электронные и автомобильные пропуска сдаются сотрудниками в 

бюро пропусков в день увольнения. При необходимости взамен электронного 
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пропуска выдается пропуск «ПОСЕТИТЕЛЬ» на весь период дальнейшего 

нахождения на территории ВДЦ «Смена». Вопрос о целесообразности и 

времени нахождения на территории Учреждения таких лиц, согласуется с 

заместителем директора, курирующим вопросы безопасности и 

антитеррористической защищенности Учреждения, а также с начальником 

службы контроля и мониторинга либо лицом, его замещающим. 

1.38 Бумажный пропуск на автотранспорт с истекшим сроком действия 

подлежит возврату в бюро пропусков. В случае обнаружения такого пропуска 

он изымается сотрудником ФГУП «Охрана» (контролером) при выезде 

автотранспорта с территории Учреждения и в дальнейшем сдается в бюро 

пропусков. 

1.39 Контроль за нахождением посетителей и работников сторонних 

организаций на территории Учреждения осуществляется дежурным бюро 

пропусков совместно со старшим смены службы контроля и мониторинга, 

сотрудниками Новороссийского отдела филиала ФГУП «Охрана» Росгвардии 

по Краснодарскому краю (далее – ФГУП «Охрана») и ОВО по г.-к. Анапе – 

филиала ФГКУ «УВО ВНГ России по Краснодарскому краю» (далее – 

Росгвардия). При этом, в 19.00 часов дежурным бюро пропусков совместно с 

представителями ФГУП «Охрана» и Росгвардии сверяется информация о 

прибывших/убывших посетителях и транспортных средствах. В случае 

установления лиц и транспортных средств, не покинувших территорию 

Учреждения в указанное время, дежурный бюро пропусков по распоряжению 

начальника службы контроля и мониторинга либо лица, его замещающего, 

блокирует в системе СКУД электронные пропуска, а старший смены службы 

контроля и мониторинга организует их поиск в пределах территории 

Учреждения. 

1.40 В случае утери электронного пропуска, на основании заявления 

его владельца, дежурным бюро пропусков немедленно блокируются сведения 

в СКУД. В остальных случаях блокировка пропусков осуществляется только с 

разрешения заместителя директора, курирующего вопросы безопасности и 

антитеррористической защищенности Учреждения, а также начальника 

службы контроля и мониторинга либо лица, его замещающего. 

1.41 В случае несрабатывания электронного пропуска при проходе 

через КПП и проходные, сотрудником Росгвардии (либо контролером службы 

контроля и мониторинга) вызывается сотрудник службы контроля и 

мониторинга (начальник службы либо его заместитель, старший смены, 

дежурный бюро пропусков) для выявления причин несрабатывания пропуска 

и установления личности владельца пропуска. 

1.42 В целях обеспечения контроля за нахождением уволенных 

сотрудников на территории ВДЦ «Смена», отделом кадров еженедельно (по 
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пятницам) предоставляются руководству службы контроля и мониторинга 

списки уволенных из Учреждения сотрудников для проведения сверки.  

В дальнейшем списки представляются старшему смены сотрудников 

Росгвардии для осуществления контроля при проходе через КПП № 1. 

1.43 Владельцам пропусков запрещается: 

1.43.1 находиться на территории Учреждения без пропуска либо без 

сопровождения сотрудником Учреждения; 

1.43.2 передавать пропуск другому лицу; 

1.43.3 осуществлять проход на территорию вне контрольно-

пропускных пунктов и проходных; 

1.43.4 находиться на объектах, не являющимися целями посещения 

Учреждения, обозначенных в заявке на получение пропуска; 

1.43.5 носить в кармашке для пропуска посторонние предметы; 

1.43.6 осуществлять передвижение по территории Учреждения, не 

связанное с выполнением должностных обязанностей и проходом к своему 

месту пребывания/ работы, либо не предусмотренное программой пребывания; 

1.43.7 проходить на территорию детских образовательных лагерей, 

вести беседы и общаться с обучающимися (участниками мероприятий), если 

это не связано с профессиональной деятельностью сотрудников либо целью 

пребывания посетителя на территории ВДЦ «Смена»; 

1.44 Выписка из данной Инструкции (п. 1.43) об установленных 

запретах на территории Учреждения оформляется в виде вкладыша в 

электронный пропуск и размещается в кармашке для пропуска либо 

отражается на обратной стороне бумажного пропуска. 

1.45 Лица, находящиеся на территории Учреждения с признаками 

алкогольного, наркотического или иного вида опьянения, в виде, оскорбляющем 

честь и достоинство граждан, либо нарушающие внутренний распорядок, 

удаляются с территории ВДЦ «Смена» дежурным нарядом Росгвардии. 

1.46 Лица, пытающиеся самовольно проникнуть на территорию 

Учреждения либо вне установленных пунктов пропуска и проходных, для 

юридической оценки допущенного нарушения и принятия решения 

передаются сотрудникам правоохранительных органов. 

1.47 Лица, проходящие на территорию Учреждения с запрещенными к 

проносу на территорию продуктами, а также с вещевыми сумками, 

чемоданами и рюкзаками, в случае отказа от предъявления их содержимого  

по требованию сотрудников Росгвардии на территорию Учреждения не 

допускаются. 

1.48 Состояние учета, порядок хранения пропусков и персональных 

данных проверяется не реже 1 раза в полгода заместителем директора, 

курирующего вопросы антитеррористической защищенности Учреждения. 
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1.49 Списание утраченных при различных обстоятельствах пропусков 

производится в установленном порядке на основании служебной записки 

начальника службы контроля и мониторинга либо лица, его замещающего. 

1.50 В остальных вопросах, касающихся изготовления, оформления, 

выдачи и пользования пропусками необходимо руководствоваться 

Положением о контрольно-пропускном и внутриобъектовом режимах, 

действующим в ВДЦ «Смена». 

 

2. Порядок парковки автотранспорта  

на территории ВДЦ «Смена» 

2.1 В целях упорядочения передвижения автотранспорта по территории 

ВДЦ «Смена» и обеспечения порядка размещения служебного автотранспорта 

Учреждения, а также личного автотранспорта сотрудников и посетителей 

Учреждения определены места парковки: 

2.1.1 Парковка № 1 – район проходной № 2 (заезд через КПП № 2) 

навес – электромобили, эксплуатируемые сотрудниками структурных 

подразделений, согласно решению директора либо заместителя директора по 

административному управлению; 

2.1.2 Парковка № 2 – район спального корпуса «Каскад» (заезд через 

КПП №1) – автотранспорт VIP-гостей, дежурная автомашина 1 ед., 

автотранспорт руководства Учреждения;  

2.1.3 Парковка № 3 – район эстрады «Солнечная» – автобусы, 

задействованные для экскурсий, автотранспорт посетителей; 

2.1.4 Парковка № 4 – парковка ВДЦ «Смена» (заезд с улицы Утришская 

между проходной № 3 и проездом Казачий) – личный автотранспорт 

сотрудников Учреждения. 

2.2 У сотрудников, не соблюдающих скоростной режим на 

автотранспорте и нарушающих порядок парковки на территории 

ВДЦ «Смена», пропуск изымается. О фактах допущенных нарушений 

докладывается руководству Учреждения для принятия решения о проведении 

служебного расследования и привлечении нарушителей к дисциплинарной 

ответственности. 

2.3  В остальных вопросах, касающихся передвижения автотранспорта 

по территории ВДЦ «Смена», порядка его парковки необходимо 

руководствоваться Положением о контрольно-пропускном и 

внутриобъектовом режимах, действующим в Учреждении. 
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Приложение № 1 

к Инструкции о порядке изготовления,  

оформления и пользования пропускными  

документами для прохода (проезда)  

на территорию ВДЦ «Смена» 
 

 

Образцы электронных пропусков для прохода  

(проезда) на территорию ВДЦ «Смена» 
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Приложение № 2 

к Инструкции о порядке изготовления,  

оформления и пользования пропускными  

документами для прохода (проезда)  

на территорию ВДЦ «Смена» 
 

 

Образец бумажного пропуска для прохода  

на территорию ВДЦ «Смена» 
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Приложение № 3 

к Инструкции о порядке изготовления,  

оформления и пользования пропускными  

документами для прохода (проезда)  

на территорию ВДЦ «Смена» 
 

 

Образцы пропусков для проезда  

на территорию ВДЦ «Смена» 

 

 

 
 

 

Рис. 1. Образец пропуска для проезда транспорта  

административно-управленческого персонала 

 

 
 

 
 

 

Рис. 2. Образец пропуска для проезда транспорта  

руководителей структурных подразделений 
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Рис. 3. Образец пропуска для проезда транспорта Учреждения 

 
 

  
 

Рис. 4. Образец пропуска для проезда транспорта сотрудников 

подразделений и транспорта ВДЦ «Смена», а также сотрудников охраны 
 

 

  

 

Рис. 5. Образец пропуска для проезда  

иных транспортных средств 
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Приложение № 4 

к Инструкции о порядке изготовления,  

оформления и пользования пропускными  

документами для прохода (проезда)  

на территорию ВДЦ «Смена» 
  

   

Служба контроля и мониторинга 

в работу 

  

 

_____________/_________________  
(подпись)                   (расшифровка) 

Заместителю директора 

по ______________________________   

_________________________________                                                         

 ФГБОУ «ВДЦ «Смена» 

от _______________________________ 
                 (должность руководителя) 

_________________________________  
               (наименование подразделения) 

_________________________________ 
(Ф.И.О.) 

Тел. _____________________________ 
              (номер мобильного телефона) 

                                                                 
 

ЗАЯВКА 

на выдачу пропуска для прохода на территорию ВДЦ «Смена» 

 
Прошу Вас рассмотреть вопрос выдачи пропуска для прохода на 

территорию ВДЦ «Смена»: 
1. Ф.И.О. (гостя (-ей), посетителя (-лей) не более 5-ти: 

___________________________________________________________________
___________________________________________________________________
___________________________________________________________________
___________________________________________________________________ 

2. Номер мобильного телефона (гостя, посетителя): __________________ 
3. Обоснование пребывания______________________________________ 

___________________________________________________________________ 
(№ и дата договора, контракта, эксперт, гость, партнер, сореализатор образовательной программы и т.д.) 

4. Дата с_______________ по _______________ (включительно). 
5. Время входа и выхода (нужное подчеркнуть): 
круглосуточно; 
с_______________по_______________. 
6. Место временного размещения на территории (при необходимости) 

___________________________________________________________________ 
 
«____»________20__ г.            ______________             _____________________ 
                                                (подпись)                     (расшифровка)  

С о г л а с о в а н о :    

_______________________________________      ____________ _____________         
(заместитель директора, курирующий подразделение)                    (подпись)            (расшифровка)  
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Приложение № 5 

к Инструкции о порядке изготовления,  

оформления и пользования пропускными  

документами для прохода (проезда)  

на территорию ВДЦ «Смена» 
 

 

Служба контроля и мониторинга 

в работу 

 

_____________/_________________  
(подпись)                   (расшифровка) 

Заместителю директора 

по _______________________________   

_________________________________                                                         

 ФГБОУ «ВДЦ «Смена» 

от _______________________________ 
                 (должность руководителя) 

_________________________________  
               (наименование подразделения) 

_________________________________ 
(Ф.И.О.) 

Тел. _____________________________ 
              (номер мобильного телефона) 

 

 

ЗАЯВКА 

на выдачу пропуска для проезда автотранспорта  

на территорию ВДЦ «Смена» 
 

Прошу Вас рассмотреть вопрос выдачи постоянного, временного или 

разового (нужное подчеркнуть) пропуска для проезда на территорию 

ВДЦ «Смена»: 

1.Ф.И.О. (водителя) _____________________________________________ 

2. № сотового телефона (водителя) ________________________________ 

3. Ф.И.О. владельца автотранспорта (в случае если водитель и владелец 

не одно и тоже лицо) _________________________________________________ 

4. Обоснование пребывания______________________________________ 

___________________________________________________________________ 
(№ и дата договора/ контракта, эксперт, гость, партнер, сореализатор образовательной программы и т.д.) 

5. Дата и время заезда ___________________________________________ 

6. Дата и время выезда __________________________________________ 

7. Марка автотранспортного средства ______________________________ 

8. Гос. номер __________________________________________________ 

9. Груз, оборудование, личные вещи (накладная, список, ведомость) 

___________________________________________________________________ 

 

«____»________20__ г.            ______________              ____________________ 
               (подпись)                     (расшифровка) 

С о г л а с о в а н о :   

______________________________________      ____________  _____________         
(заместитель директора, курирующий подразделение) (подпись)           (расшифровка)  
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Приложение № 6 

к Инструкции о порядке изготовления,  

оформления и пользования пропускными  

документами для прохода (проезда)  

на территорию ВДЦ «Смена» 

 
 

Служба контроля и мониторинга 

в работу 

 

_____________/_________________  
(подпись)                   (расшифровка) 

Заместителю директора 

по _______________________________   

ФГБОУ «ВДЦ «Смена»                                                      

от _______________________________ 
(собственник/арендатор) 

_________________________________  
        (наименование объекта недвижимости) 

_________________________________ 
(Ф.И.О.) 

Тел. _____________________________ 
              (номер мобильного телефона) 

 

 

 

ЗАЯВКА 

на выдачу пропуска для прохода через территорию ВДЦ «Смена» 

 
 

Прошу Вас рассмотреть вопрос выдачи пропуска для прохода через 
территорию ВДЦ «Смена» к объекту ___________________________________, 
принадлежащему мне на праве собственности / арендуемого мною  

(нужное подчеркнуть) 

на основании _______________________________________________________ 

___________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________ 

с проживанием на территории указанного объекта: 

1. Ф.И.О. (гостя, посетителя): 

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________ 
2. Номер мобильного телефона (гостя, посетителя):__________________ 

___________________________________________________________________ 

3. Цель прибытия_______________________________________________ 

4. Дата прибытия _______________________________________________ 

5. Срок пребывания в вышеуказанном объекте  _____________________ 

 
 

«____»________20__ г.   ______________________________________________ 
                                       (подпись и расшифровка собственника /арендатора объекта недвижимости)   
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Приложение № 7 

к Инструкции о порядке изготовления,  

оформления и пользования пропускными  

документами для прохода (проезда)  

на территорию ВДЦ «Смена» 
 

 

Служба контроля и мониторинга 

в работу 

 

_____________/_________________  
(подпись)                   (расшифровка) 

Заместителю директора 

по _______________________________   

ФГБОУ «ВДЦ «Смена»                                                      

от _______________________________ 
(собственник/арендатор) 

_________________________________  
        (наименование объекта недвижимости) 

_________________________________ 
(Ф.И.О.) 

Тел. _____________________________ 
              (номер мобильного телефона) 

 
 
 

ЗАЯВКА 

на выдачу пропуска для проезда автотранспорта 

через территорию ВДЦ «Смена» 
 

Прошу Вас рассмотреть вопрос выдачи разового, временного (нужное 

подчеркнуть) пропуска для проезда через территорию ВДЦ «Смена» к объекту 

________________________________________________, принадлежащему мне 

на праве собственности, с проживанием на территории гостиницы: 
1. Ф.И.О. (гостя, посетителя):____________________________________ 

___________________________________________________________________ 
2. Номер мобильного телефона (гостя, посетителя):__________________ 
3. Ф.И.О. владельца автотранспорта (в случае если водитель и владелец 

не одно и тоже лицо): 
___________________________________________________________________ 

4. Цель заезда __________________________________________________ 

5. Дата и время заезда ___________________________________________ 

6. Дата и время выезда __________________________________________ 

7. Марка автотранспортного средства ______________________________ 

8. Гос.номер __________________________________________________ 

9. Место парковки автотранспорта ________________________________ 
          (наименование объекта недвижимости) 

 
 

«___»________20__ г.   _______________________________________________ 
                                       (подпись и расшифровка собственника/арендатора объекта недвижимости)   
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Приложение № 8 

к Инструкции о порядке изготовления,  

оформления и пользования пропускными  

документами для прохода (проезда)  

на территорию ВДЦ «Смена» 
 
 
 

СОГЛАСИЕ 

на обработку персональных данных работников,  

кандидатов на замещение вакантных должностей  

 

г.о. г.-к. Анапа, с. Сукко        20__ г. 

 

Я,_________________________________________________________________, 
(фамилия, имя, отчество) 

зарегистрированный (ая) по адресу: ____________________________________ 

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________ 

паспорт серия ________, номер __________, выдан _______________________ 

___________________________________________________________________ 

дата выдачи «___» ___________ 20__ года, свободно, своей волей и в своих 

интересах в соответствии с требованиями ст. 9 Федерального закона от 

27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных» даю согласие ФГБОУ 

«ВДЦ «Смена» (далее – ВДЦ «Смена»), юридический адрес: Россия, 353407, 

Краснодарский край, городской округ город-курорт Анапа, село Сукко, 

территория ВДЦ Смена, д. 1, на обработку персональных данных, при 

условии, что их обработка осуществляется уполномоченными лицами  

ВДЦ «Смена», принявшими обязательства о неразглашении персональных 

данных. Предоставляю ВДЦ «Смена» право осуществлять все действия, 

совершаемые с использованием средств автоматизации или без использования 

таких средств, включая сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, 

уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу 

(предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, 

уничтожение моих персональных данных: фамилия, имя, отчество; год, месяц, 

дата рождения; адрес по прописке и проживанию; паспортные данные; 

индивидуальный номер налогоплательщика; данные страхового свидетельства 

государственного пенсионного страхования; банковские реквизиты; 

контактный телефон; адрес электронной почты; данные об образовании, 

квалификации, профессиональной подготовке, сведения о повышении 

квалификации; стаж и опыт работы, сведения о местах работы, 

продолжительности работы, о переводах и других изменениях трудового  

договора и причинах прекращения трудовых отношений; сведения об актах 

гражданского состояния; сведения об инвалидности, временной 

нетрудоспособности; данные военного билета; медицинские данные, сведения 

о судимости, привлечении к административной ответственности, номер 

расчетного счета, а также биометрические персональные данные; сведения об 
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имуществе и обязательствах имущественного характера, сведения о доходах, 

об имуществе и обязательствах имущественного характера и персональные 

данные родственников для кандидатов на замещение вакантных должностей, 

по которым предоставляются такие сведения.  

Вышеуказанные персональные данные предоставляю на использование 

исключительно в целях формирования кадрового документооборота 

ВДЦ «Смена», бухгалтерского учета, налоговых и социальных отчислений, 

перечисление заработной платы, а также передачи моих персональных данных 

в Министерство просвещения Российской Федерации, ИФНС России, ФССП 

России, Пенсионный фонд России, Фонд обязательного медицинского 

страхования, Фонд социального страхования, МВД России, Государственную 

инспекцию труда, Управление социальной защиты населения, Военный 

комиссариат, Центр занятости, суды, организации, оказывающие медицинские 

услуги, контролирующие (надзорные) органы, а также адвокатам, нотариусам, 

банки, работающим в рамках законодательства Российской Федерации. 

Я ознакомлен(а), что: 

согласие вступает в силу со дня его подписания и заканчивается 

достижением целей обработки персональных данных и (или) моментом 

востребования – письменным отзывом в произвольной форме субъекта 

персональных данных; 

в случае отзыва согласия на обработку персональных данных  

ВДЦ «Смена» вправе продолжить обработку персональных данных при 

наличии оснований, указанных в пунктах 2 - 9.1, 11 части 1 статьи 6, части 2 

статьи 10 и части 2 статьи 11 Федерального закона от 27 июля 2006 г.  

№ 152-ФЗ «О персональных данных»; 

 обработка персональных данных осуществляется в соответствии с 

действующим законодательством Российской Федерации и локальными 

нормативными актами ВДЦ «Смена». 

Дата начала обработки персональных данных: 

 

 

«___» __________20__ г.         __________________      _____________________ 
                                                                           (подпись)                              (расшифровка) 
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Приложение № 9 

к Инструкции о порядке изготовления,  

оформления и пользования пропускными  

документами для прохода (проезда)  

на территорию ВДЦ «Смена» 
 

 

СОГЛАСИЕ 

на обработку персональных данных иных лиц,  

пребывающих на территории ФГБОУ «ВДЦ «Смена» 

 

г.о. г.-к. Анапа, с. Сукко         20__ г. 

 

Я,_________________________________________________________________, 
(фамилия, имя, отчество) 

зарегистрированный (ая) по адресу:_____________________________________ 

___________________________________________________________________  

паспорт серия ________, номер __________, выдан _______________________  

___________________________________________________________________ 

дата выдачи «___» ___________ 20__ года свободно, своей волей и в своих 

интересах в соответствии с требованиями ст. 9 Федерального закона от 

27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных» даю согласие ФГБОУ 

«ВДЦ «Смена» (далее – ВДЦ «Смена»), юридический адрес: Россия, 353407, 

Краснодарский край, городской округ город-курорт Анапа, село Сукко, 

территория ВДЦ Смена, д. 1, на обработку персональных данных, при 

условии, что их обработка осуществляется уполномоченными лицами 

ВДЦ «Смена», принявшими обязательства о неразглашении персональных 

данных. Предоставляю ВДЦ «Смена» право на обработку (любое действие 

(операцию) или совокупность действий (операций), совершаемых с 

использованием средств автоматизации или без использования таких средств с 

персональными данными, включая сбор, запись, систематизацию, накопление, 

хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, 

передачу (предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, 

уничтожение) моих персональных данных: фамилия, имя, отчество; дата 

рождения; адрес по прописке и проживанию; паспортные данные, сведения об 

имуществе и обязательствах имущественного характера; биометрические 

персональные данные, включая фото и видео съёмку. 

Я даю согласие на использование персональных данных исключительно 

в целях обеспечения доступа на территорию ВДЦ «Смена» / для участия в 

мероприятиях / оказания услуг / выполнения работ (нужное подчеркнуть), а 

так же для передачи моих персональных данных в ФСБ России, МВД России, 

Федеральную службу войск национальной гвардии Российской Федерации в 

целях обеспечения комплексной безопасности ФГБОУ «ВДЦ «Смена». 

Согласие вступает в силу со дня его подписания и действует в течение моего 

пребывания на территории ВДЦ «Смена». 
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Я ознакомлен(а), что: 

согласие вступает в силу со дня его подписания и заканчивается 

достижением целей обработки персональных данных и (или) моментом 

востребования – письменным отзывом в произвольной форме субъекта 

персональных данных; 

в случае отзыва согласия на обработку персональных данных  

ВДЦ «Смена» вправе продолжить обработку персональных данных при 

наличии оснований, указанных в пунктах 2-9.1, 11 части 1 статьи 6, части 2 

статьи 10 и части 2 статьи 11 Федерального закона от 27 июля 2006 г.  

№ 152-ФЗ «О персональных данных»; 

обработка персональных данных осуществляется в соответствии с 

действующим законодательством Российской Федерации и локальными 

нормативными актами ВДЦ «Смена». 

Дата начала обработки персональных данных: 

 

«___» ________20__г.                  _____________            _____________________ 
                                                                           (подпись)                              (расшифровка) 

 
 


