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Наименование автопредприятия
РАСПОРЯЖЕНИЕ

	
	№
	


г. _________________
О порядке выдачи материальных пропусков на материальные 
объекты, перемещаемые на территорию (с территории)
автопредприятия 
В целях обеспечения законности перемещения материальных объектов и предотвращения бесконтрольного перемещения материальных объектов на территорию (с территории) (НАИМЕНОВАНИЕ АВТОПРЕДПРИЯТИЯ):

1. Утвердить прилагаемую Инструкцию о порядке оформления и выдачи материальных пропусков на перемещаемые материальные объекты на территорию (с территории) (НАИМЕНОВАНИЕ АВТОПРЕДПРИЯТИЯ) и его филиалов (далее предприятие и филиалы) (Приложение).
2. Заместителю генерального директора предприятия и руководителям его филиалов:

обеспечить изготовление бланков материальных пропусков;

довести установленным порядком Инструкцию о порядке оформления и выдачи материальных пропусков на перемещаемые материальные объекты на территорию (с территории) (НАИМЕНОВАНИЕ АВТОПРЕДПРИЯТИЯ) и филиалов (НАИМЕНОВАНИЕ АВТОПРЕДПРИЯТИЯ) до руководителей структурных подразделений предприятия (филиалов), руководителей сторонних организаций, размещенных на территории предприятия и филиалов, и работников Частных охранных организаций.

3. Признать утратившими силу (наименования, № и даты ранее действовавших приказов и распоряжений о порядке выдачи материальных пропусков).
4. Контроль выполнения настоящего распоряжения возложить на заместителя генерального директора (НАИМЕНОВАНИЕ АВТОПРЕДПРИЯТИЯ) (Фамилия и инициалы).
	Генеральный директор 
(НАИМЕНОВАНИЕ АВТОПРЕДПРИЯТИЯ)
	И.О. Фамилия


Приложение 

УТВЕРЖДЕНО
распоряжением (НАИМЕНОВАНИЕ АВТОПРЕДПРИЯТИЯ) 
	от "    ".___.20__
	№
	


Инструкция 

о порядке оформления и выдачи материальных пропусков 
на перемещаемые материальные объекты 
на территорию (с территории) 
(НАИМЕНОВАНИЕ АВТОПРЕДПРИЯТИЯ)
и его филиалов 
Раздел I. Общие положения

1. Настоящая Инструкция разработана во исполнение Приказа Министерства транспорта РФ от 08.02.2011 № 42 "Об утверждении Требований по обеспечению транспортной безопасности, учитывающих уровни безопасности для различных категорий ОТИ и ТС автомобильного транспорта и дорожного хозяйства" и определяет порядок оформления и выдачи материальных пропусков на материальные объекты, перемещаемые на территорию (с территории) (НАИМЕНОВАНИЕ АВТОПРЕДПРИЯТИЯ) и его филиалов (далее - предприятие и филиал).
2. Материальные пропуска на материальные объекты, перемещаемые на территорию (с территории) предприятия и филиалов, (далее – материальные пропуска) являются официальным документом, подтверждающим разрешение на перемещение материальных объектов на территорию (с территории) предприятия и филиалов и дает право на перемещение материальных объектов с территории (на территорию) предприятия и филиал.

Раздел II. Порядок оформления, выдачи, учета и хранения
материальных пропусков

1. Материальные пропуска (далее пропуска) оформляются согласно образцу, установленному в приложении № 1 к настоящей Инструкции на бланках одноцветного фона.
2. Пропуска оформляются и выдаются работникам предприятия (филиала), персоналу юридических лиц (физическим лицам) должностным лицом предприятия (филиала), ответственным за оформление и выдачу материальных пропусков, (далее - ответственное лицо) на основании заявки (Приложение № 2 к настоящей Инструкции), исполненной на бланке Формата А-5, подписанной руководителями структурных подразделений филиала, руководителем юридического лица (физическим лицом), осуществляющих деятельность в зонах транспортной безопасности предприятия и его филиалов, в рамках сроков действия договоров и соглашений, обуславливающих такую деятельность на имя руководителя предприятия (филиала) и согласованной  с должностным лицом  филиала, ответственным за обеспечение  транспортной безопасности филиала.
Право подписи заявок от структурных подразделений предприятия (филиала) предоставляется:

- должностному лицу, ответственному за обеспечение  транспортной безопасности;

- главному инженеру;

- руководителями структурных подразделений (отделами).
Пропуска заверяются печатью филиала.
3. Заявки на выдачу пропусков заполняются на русском языке разборчиво от руки или с использованием технических средств (компьютера) без сокращений слов, аббревиатур, исправлений или помарок.
Письменные заявки на оформление пропуска на материальные объекты, перемещаемые на территорию (с территории) предприятия (филиала), должны включать: полное наименование предприятия (филиала) или юридического (физического) лица, инициирующего оформление пропуска, а также установочные данные лица, которому требуется оформить пропуск, в том числе фамилию, имя, отчество, дату и место рождения, место жительства (пребывания), занимаемую должность, сведения о серии, номере, дате и месте выдачи документа, удостоверяющего личность, а также сведения о целях перемещения предметов и веществ, которые запрещены или ограничены для перемещения в перевозочный или технологический секторы зоны транспортной безопасности и сроке (периоде), на который требуется оформить пропуск.
4. Пропуска на материальные ценности должны содержать следующую информацию: номер пропуска, наименование предприятия (филиала), выдавшего пропуск, а также установочные данные лица, которому требуется оформить пропуск, в том числе фамилию, имя, отчество, дату и место рождения, место жительства (пребывания), занимаемую должность, сведения о серии, номере, дате и месте выдачи документа, удостоверяющего личность, а также сведения о целях перемещения предметов и веществ, которые запрещены или ограничены для перемещения в перевозочный или технологический секторы зоны транспортной безопасности и сроке (периоде), на который требуется оформить пропуск.

5. Пропуска являются разовыми. Они могут оформляться на несколько материальных объектов одновременно.
Пропуска оформляются в одном экземпляре, но копия остается у лица, ответственного за оформление пропуска.
6. Пропуска без необходимого оформления, с просроченными сроками действия, помарками и подчистками считаются недействительными.

7. Пропуска являются документами строгой отчетности. За сохранность временных пропусков несут персональную ответственность работники, на имя которых они выданы.
8. Владелец пропуска обязан обеспечить его сохранность, а в случае повреждения или утраты – немедленно сообщить руководителю структурного подразделения предприятия (филиала), юридического или физического лица, который немедленно сообщает о данном факте ответственному лицу и одновременно принять меры по его розыску.
9. В случае утраты (повреждения) пропусков ответственное лицо производит замену на основании резолюции руководителя филиала на заявлении руководителя структурного подразделения предприятия (филиала), юридического лица (физического лица), согласованной  с должностным лицом  предприятия (филиала), ответственным за обеспечение  транспортной безопасности филиала.

10. Материальные средства на территорию предприятия (филиала) перемещаются при предъявлении пропусков на перемещение материальных ценностей на территорию (с территорию) предприятия (филиала), пропусков должностным лицам, на имя которых выданы пропуска и документа, удостоверяющего личность (паспорт гражданина Российской Федерации, для не граждан России – паспорт гражданина соответствующего государства).

12. Выдаются пропуска должностным лицам, на имя которых они оформлены, одновременно осуществляется регистрация фактов выдачи в базах, данных на электронном и бумажном носителях.
13. Руководство предприятия (филиала) обеспечивает защиту баз данных и реквизитов, выданных и планируемых к выдаче пропусков, от доступа любых лиц, за исключением уполномоченных сотрудников сил обеспечения транспортной безопасности и уполномоченных представителей федеральных органов исполнительной власти Российской Федерации, а также сохранность электронных заготовок и бланков пропусков от их ненадлежащего использования.

14. Пропуска изымаются при нарушении их владельцами Инструкции о пропускном и внутриобъектовом режиме, изменении перечня должностей персонала юридических физических лиц, ведущих деятельность на территории предприятия филиала, отзыве согласования на выдачу пропуска, а также в иных случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации.

15. Образцы пропусков согласовываются с УФСБ России по г. Москве и Московской области, ГУ МВД России по  Московской области и Федеральным дорожным агентством Министерства транспорта Московской области.

16. Учет пропусков ведется главным бухгалтером в Журнале учета материальных пропусков на перемещения  материальных ценностей на территорию (с территории) по форме № 1, согласно Приложению № 3 к настоящей Инструкции.

При получении пропусков в регистрационном журнале расписывается его владелец.

17. Пропуска сдаются должностным лицам, на имя которых они оформлены, работникам охраны. Должностные лица, ответственные за обеспечение транспортной безопасности, изымают пропуска у работников охраны, для передачи главному бухгалтеру. Пропуска хранятся до очередной инвентаризации материальных средств предприятия (филиала). 
18. Аннулированные, возвращенные пропуска, а также пропуска  с истекшими сроками действия списываются и подлежат уничтожению по акту, с соответствующей отметкой в Журнале выдаче разовых (временных) пропусков.
Приложение № 1 
к Инструкции о порядке оформления и выдачи материальных пропусков
Формат А-5

МАТЕРИАЛЬНЫЙ ПРОПУСК 

на вынос (внос) материальных ценностей

№ __________

________________________________________________________

(наименование филиала (НАИМЕНОВАНИЕ АВТОПРЕДПРИЯТИЯ))

"___" _____________ 20___ г.

___________________________________________________________
(Фамилия, имя, отчество работника)

разрешается внос (вынос), ввоз (вывоз) материальных объектов.
Основание на вынос: __________________________________________

Через _______________________________________________________
(КПП, ворота, выход)
	№ 

п.п.
	Наименование  материальных  объектов
	Зав./инв. номер
	Кол-во материальных объектов (прописью)

	1. 
	
	
	

	2. 
	
	
	

	3. 
	
	
	

	4. 
	
	
	

	5. 
	
	
	

	6. 
	
	
	

	7. 
	
	
	

	8. 
	
	
	

	9. 
	
	
	

	10. 
	
	
	

	11. 
	
	
	


	Материально ответственное лицо 
	
	
	
	

	
	
	(подпись)
	
	(Инициалы и Фамилия)


М.П.

Обратная сторона

ВЫНОС РАЗРЕШАЮ: 

	Руководитель (заместитель 
Руководителя)
	

	
	(наименование предприятия)

	
	

	
	
	(подпись)
	
	(Инициалы и Фамилия)


М.П.

Согласовано:
	Материально ответственное лицо 
	

	
	наименование предприятия)



	
	
	(подпись)
	
	(Инициалы и Фамилия)


Материальные ценности проверены

и вынесены "___" _______ 20__ г.

	(Должность работника охраны)
	
	(подпись)
	
	(Инициалы и Фамилия)


Приложение № 2 
к Инструкции о порядке оформления и выдачи материальных пропусков
Формат А-5

ЗАЯВКА

на выдачу материального пропуска 
Организация__________________________________
(полное наименование организации или юридического лица, инициирующего выдачу пропуска)

Фамилия   _________________________________________
Имя           _________________________________________
Отчество  _________________________________________
Дата и место рождения ______________________________
Место жительства (пребывания) ______________________
__________________________________________________

Серия ______, номер __________, _____________________
__________________________________________________
(дате и месте выдачи документа, удостоверяющего личность)

Должность лица, на имя которого оформляется пропуск __
__________________________________________________
Цель перемещения материальных объектов ____________
____________________________________________

Срок перемещения: с «___»___20___г. по «___»__20___г. 

Время перемещения: с ___.___ до ___.___

Заявитель__________________________________________
(фамилия, имя отчество и должность)

Дата «___»____________20__г.                              

Подпись_________________

Приложение № 3 
к Инструкции о порядке оформления и выдачи материальных пропусков
Форма № 1
Журнал
учета материальных пропусков на перемещения  материальных объектов на территорию (с территории) (НАИМЕНОВАНИЕ АВТОПРЕДПРИЯТИЯ) 

	№ п.п.
	Номер пропуска
	Наименование структурного подразделения,
юридического лица
	Фамилия, имя 
и отчество
	Должность,


	На какой срок выдан пропуск

	Расписка в получении пропуска
	Отметка о сдаче и уничтожении пропуска

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


� Указываются дни и время, например: для разовых пропусков  "Срок нахождения в зоне транспортной безопасности: --  с 20.02.2012 г. по 20.02.2012 г., 


Время нахождения: -- с 09.00 до 12.00"


для временных пропусков  в графе  "Срок нахождения в зоне транспортной безопасности: с 20.02.2012 г. по 28.02.2012 г., 


в графе  Время нахождения: с 09.00 до 18.00".





