АЛГОРИТМ заказа/получения ЛИЧНЫХ пропусков
1.
Владелец жилого/нежилого помещения в комплексе «12 месяцев» получает бланк заявки на выдачу личных пропусков у сотрудников ТСЖ «12месяцев». 

2.  
В заявке разборчиво заполняются все графы, Ф.И.О. Владельца пишется полностью. Контактный телефон Владельца.

В таблице указывается: 

· 
порядковый номер; 

· 
Ф.И.О. полностью и его контактный телефон; 

· 
цель пребывания  (для «Посетителей» - например «производство ремонтно-строительных


работ», «обслуживающий персонал» и т.д.); 

· дата окончания срока действия пропуска - Стандартный срок действия пропуска для Собственника – 2 календарных года (Срок действия пропусков выдаваемых в 2016 и 2017 году до 31.12.2017 года), для Посетителя – 1 календарный год (Срок действия пропусков выдаваемых в 2016 году до 31.12.2016 года), для Арендатора – 1 календарный год (Срок действия пропусков выдаваемых в 2016 году до 31.12.2016 года). Если Владелец ограничивает срок действия пропуска для Посетителя или Арендатора (например, до 6-ти месяцев), то в данной графе пишется и подчеркивается дата окончания срока действия пропуска;  

· в графе «литер пропуска» пишется: либо «С», что означает «собственник», либо «П», что

означает «посетитель», либо «А», что означает арендатор. К посетителям относятся сотрудники ремонтно-строительных организаций, производящих работы в помещениях Владельца, а также обслуживающий персонал (няни, гувернантки, домработницы, водители и т.д.). К арендаторам относятся граждане, арендующие помещения Владельца.  Если Владелец считает необходимым наделить «Посетителя» или «Арендатора» правом заказа разовых личных и транспортных пропусков, то в данной графе после буквы «П» или «А»  через дробь пишется «право заказа»; 

· графа «временной режим пропуска» в стандартном варианте означает круглосуточно (в данном случае в графе ставится прочерк). Если Владелец ограничивает временной режим доступа на территорию комплекса для  строителей и других посетителей, он обязан внести в данную графу время доступа (например, «с 09.00 до 18.00» или «по средам» и.т.п.); 

· в графу «лица, имеющие право на получение готовых пропусков» вносится информация о гражданах (Ф.И.О.), наделенных Владельцем правом получения пропусков в бюро пропусков ЧОП «Кунцево»  или на КПП жилого комплекса.   

3.
Заполненный надлежащим образом бланк  заявки предъявляется бухгалтеру ТСЖ для отметки, подтверждающей отсутствие задолженности по помещению Владельца (бухгалтер Назаров Евгений Вячеславович, тел. 8 495 225-02-07).

4. 
На бланке заявки ставит резолюцию уполномоченный представитель ТСЖ (управляющий Галкин Геннадий Геннадьевич, тел. 8 915 436-82-91). 

Владелец (его представитель)  самостоятельно или через администрацию ТСЖ предоставляет в бюро пропусков ЧОП «Кунцево»  по адресу: Филиал «Кунцево», административный корпус, бюро пропусков, 3 этаж, телефон 8 (495) 534-93-74, время работы пн.-пт. 9.00-17.30.,  обед 13.00-14.00 следующие документы:

· 
заявку с резолюцией ТСЖ;  

· 
паспорт или ксерокопии страниц паспорта (основной и с регистрацией) каждого человека, 
указанного в заявке; 

· 
одну фотографию 3х4 на каждого человека, указанного в заявке.    

5. 
В бюро пропусков ЧОП «Кунцево» информация вносится в компьютерную базу, пропуску присваивается номер. 

6. 
Стоимость изготовления одного пропуска устанавливает ЧОП «Кунцево» исходя из внутреннего прейскуранта организации.
Оплата за изготовление пропусков осуществляется непосредственно в бюро пропусков ЧОП «Кунцево»  или на КПП при получении готового пропуска. 

7.   
При получении готовых пропусков необходимо иметь документы, удостоверяющие личность. 

8.    Дети (до 12 лет), выходящие за территорию жилого комплекса без сопровождения взрослых, обязаны иметь  при себе пропуск. 

ОТ ВЛАДЕЛЬЦЕВ, ИМЕЮЩИХ ПРОСРОЧЕННУЮ ЗАДОЛЖЕННОСТЬ ПЕРЕД ТСЖ «12 МЕСЯЦЕВ», ЗАЯВКИ НА ИЗГОТОВЛЕНИЕ ПРОПУСКОВ НЕ ПРИНИМАЮТСЯ!


