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Наименование автопредприятия
РАСПОРЯЖЕНИЕ

	
	№
	


г. _______________
О введении в действие инструкций о порядке оформления и выдачи пропусков на транспортные средства для въезда (выезда) на территорию автопредприятия 
В целях обеспечения законности въезда (выезда) служебных, производственных автотранспортных средств, самоходных машин и механизмов на территорию филиалов (НАИМЕНОВАНИЕ АВТОПРЕДПРИЯТИЯ)(далее филиалы):

1. Утвердить прилагаемую Инструкцию о порядке оформления и выдачи постоянных пропусков на служебные, производственные автотранспортные средства, самоходные машины и механизмы (далее транспортные средства) (Приложение №1).

2. Утвердить прилагаемую Инструкцию о порядке оформления и выдачи разовых (временных) пропусков на сторонние автотранспортные средства, самоходные машины и механизмы юридических и физических лиц (Приложение №2).

3. Главному инженеру (НАИМЕНОВАНИЕ АВТОПРЕДПРИЯТИЯ) (Фамилия и инициалы ответственного работника):

организовать изготовление бланков постоянных, разовых (временных) пропусков в необходимом количестве;

ознакомить с установленным порядком руководителей филиалов и организовать доведение требований инструкций о  порядке выдачи пропусков до руководителей сторонних организаций, размещенных на территории филиалов, и работников Частных охранных организаций.
до "___".___.20__  организовать замену действующих постоянных пропусков на транспортные средства филиалов на постоянные пропуска нового образца.

5. Признать утратившими силу (наименования, № и даты ранее действовавших приказов и распоряжений о порядке выдачи пропусков на транспортные средства.

6. Контроль за выполнением настоящего распоряжения возложить на Главного инженера (НАИМЕНОВАНИЕ АВТОПРЕДПРИЯТИЯ)(Фамилия и инициалы).

	Генеральный директор 
Наименование автопредприятия
	И.О. Фамилия


Приложение № 1

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


Инструкция 

о порядке оформления и выдачи постоянных пропусков на служебные, производственные автотранспортные средства, самоходные машины и механизмы 

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 постоянных пропусков на транспортные средства (Наименование автопредприятия).

2. Постоянный пропуск на служебные, производственные автотранспортные средства, самоходные машины и механизмы (далее транспортные средства) филиалов (НАИМЕНОВАНИЕ АВТОПРЕДПРИЯТИЯ) (далее – постоянный пропуск) является официальным документом, подтверждающим принадлежность транспортных средств филиалам и дает право въезда (выезда) с территории филиала.

Постоянные пропуска выдаются только на транспортное средство филиалов на срок 1 год.
Раздел II. Порядок оформления и выдачи постоянных пропусков
1. Постоянные пропуска оформляются согласно образцу, установленному в приложении № 1 к настоящей Инструкции. Постоянный пропуск располагается на лобовом стекле транспортных средств, в месте не мешающем обзору водителя.
Постоянный пропуск содержит следующие данные: номер пропуска, наименование субъекта транспортной инфраструктуры выдавшего пропуск, вид, марку, модель, цвет, регистрационные знаки (номера), сведения о должности (должностях), лица (лиц) под управлением которых будут находиться данные автотранспортные средства, самоходные машины и механизмы.

Постоянные пропуска оформляется на бланке одноцветного фона.

2. Постоянные пропуска оформляются и выдаются главным инженером филиала на основании приказа руководителя филиала о начале эксплуатации и закреплении водителя за конкретным транспортным средством.
3. Постоянные пропуска на транспортные средства выдаются за подписью руководителя филиала сроком на 1 год.

4. В случае изменения реквизитов постоянных пропусков  (фамилии, имени, отчества, наименования должности сотрудника на которого оформлен пропуск, сведений на транспортное средство) главный инженер производит замену постоянного пропуска на основании представленных документов.

В случае утраты (повреждения) постоянного пропуска на транспортное средство производится замена на основании резолюции директора филиала на заявлении руководителя структурного подразделения филиала, руководителя юридического лица.

5. Постоянные пропуска без необходимого оформления, с просроченными сроками действия, помарками и подчистками считаются недействительными.

6. Выдаются постоянные пропуска только лично работнику, за которым закреплено конкретное транспортное средство.
7. Руководство филиала обеспечивает защиту баз данных и реквизитов, выданных и планируемых к выдаче постоянных 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 бланков постоянных пропусков от их ненадлежащего использования.

8. Постоянные пропуска изымаются при нарушении работниками инструкции о пропускном и внутриобъектовом режиме.

9. Образцы постоянных 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.
Раздел III. Учет, регистрация и хранение постоянных пропусков
1. Оформленные постоянные пропуска являются документами строгой отчетности. За сохранность постоянных пропусков несут персональную ответственность должностные лица, которым они выданы.

2. Бланки постоянных пропусков хранят у должностного лица, ответственного за оформление и выдачу пропусков, в условиях, обеспечивающих невозможность их ненадлежащего использования.
Должностное лицо, ответственное за оформление и выдачу пропусков, (далее ответственное лицо) назначается приказом руководителя филиала.

3. Учет постоянных пропусков ведется ответственным лицом в журнале учета постоянных пропусков транспортных средств (далее в журнале) по форме № 1, установленной приложением № 2 к настоящей Инструкции.

При получении постоянного пропуска в журнале расписывается его владелец, за которым закреплено, конкретное транспортное средство, а при возврате - работник, принявший его от владельца.

4. Аннулированные, возвращенные постоянные пропуска, а также постоянные пропуска  с истекшими сроками действия списываются и подлежат уничтожению по акту, с соответствующей отметкой в журнале.
Раздел IV. Обязанности владельца постоянного пропуска 

на транспортное средство
1. Водители, за которыми закреплено конкретное транспортное средство, обязаны обеспечить сохранность постоянного пропуска, а в случае повреждения или утраты - немедленно сообщить руководителю структурного подразделения по подчиненности и одновременно принять меры по его розыску.

2. При утрате (повреждении) постоянного пропуска работник филиала подает заявление на имя руководителя филиала об оформлении нового постоянного пропуска и с указанием причин и обстоятельств повреждения или утраты ранее выданного постоянные пропуска.

Ответственное  лицо филиала производит замену постоянного пропуска на основании резолюции руководителя филиала на заявлении работника.
3. При изменении реквизитов (фамилии, имени, отчества, наименования должности) работник обязан сообщить об этом ответственному лицу и представить необходимые документы для его замены.

4. При увольнении водитель, за которыми закреплено конкретное транспортное средство, обязан сдать постоянный пропуск.
Приложение № 1 
к Инструкции о порядке оформления и выдачи постоянных пропусков
	Наименование автопредприятия
(наименование филиала)
ПРОПУСК № ______
Вид (т. с). __________________________________________
Марка (т. с) ________________________________________
Модель (т. с) _______________________________________
 Цвет (т. с) __________________________________________
[image: image1.png]A



Регистрационный знак (т. с) ___________________________
___________________________________________________
Ф.И.О. (владельца т. с)
 Должность  _________________________________________
Структурное подразделение  _________________________
 Выдан «__»____________20___ г.

Действительно до «___»_____________20 __ г.

Руководитель предприятия
М.П.
Подпись

Инициалы, Фамилия






Приложение № 2 
к Инструкции о порядке оформления и выдачи постоянных пропусков
Форма № 1
Журнал
учета постоянных пропусков на транспортные средства (НАИМЕНОВАНИЕ АВТОПРЕДПРИЯТИЯ)
	№ п.п.
	Номер постоянного пропуска
	Транспортное средство
	Фамилия, имя и отчество
	Должность, структурное  подразделение
	На какой срок выдан пропуск
	Расписка в получении пропуска
	Отметка о сдаче и уничтожении пропуска

	
	
	Вид
	Марка
	Модель
	Цвет
	ГРН

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение № 2
УТВЕРЖДЕНО
распоряжением директора (Наименование автопредприятия)
	от "    ".___.20__
	№
	


Инструкция 

о порядке оформления и выдачи разовых (временных) пропусков на служебные, производственные автотранспортные средства, самоходные машины и механизмы юридических и физических лиц
Раздел I. Общие положения

1. Настоящая Инструкция разработана в целях обеспечения законности въезда (выезда) на территорию филиалов (НАИМЕНОВАНИЕ АВТОПРЕДПРИЯТИЯ)(далее -- филиалы) служебных, производственных автотранспортных средств, самоходных машин и механизмов (далее – транспортные средства) юридических и физических лиц, осуществляющих деятельность в зонах транспортной безопасности филиалов в рамках сроков действия договоров и соглашений, обуславливающих такую деятельность (далее юридических и физических лиц), на основании удостоверенных печатью письменных обращений руководителей таких юридических лиц (физических лиц) и предотвращения несанкционированного въезда (выезда) сторонних автотранспортных средств, самоходных машин и механизмов

2. Разовые (временные) пропуска являются документами, дающими право въезда (выезда) территорию филиалов, транспортных средств юридических и физических лиц.
Раздел II. Порядок оформления, выдачи, учета и хранения разовых 

(временных) пропусков

1. Разовые (временные) пропуска (далее пропуска) оформляются согласно образцу, установленному в приложении № 1 к настоящей Инструкции на бланках одноцветного фона. Пропуска располагается на лобовом стекле транспортных средств, в месте не мешающем обзору водителя.
2. Временные пропуска оформляются и выдаются главным инженером филиала на основании заявки (Приложение № 2 к настоящей Инструкции), исполненной на бланке Формата А-5, подписанной руководителями структурных подразделений, руководителем юридического лица (физическим лицом), на имя руководителя филиала и согласованной  с должностным лицом, ответственным за обеспечение  транспортной безопасности.
Право подписи заявок от структурных подразделений филиала предоставляется:

- должностному лицу, ответственному за обеспечение  транспортной безопасности;

- главному инженеру;

- главному бухгалтеру ;

- заведующим структурными подразделениями (отделами).
Временные пропуска заверяются печатью филиала.
3. Заявки на выдачу временных 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 транспортное средство юридических лиц должны включать: полное наименование филиала, инициирующего выдачу пропуска, а также сведения о транспортных средствах, на которые требуется оформить пропуск, в том числе их виды, марки, модели, цвет, регистрационные знаки (номера), сведения о должности (должностях) лица (лиц), под управлением которых будут находиться данные транспортные средства, полное наименование организации, которой принадлежит транспортное средство, а также сведения о целях пребывания в секторах зоны транспортной безопасности, на который требуется оформить пропуск, в которые допускается транспортное средство и которые должны совпадать с зонами транспортной безопасности, указанными в разовом (временном) посетителя, и сроке (периоде) пребывания в зоне транспортной безопасности.

4. Разовый (временные) пропуска на транспортное средство должны содержать следующую информацию: номер пропуска, наименование филиала, выдавшего пропуск, вид, марку, модель, цвет, регистрационные знаки (номера), сведения о должности (должностях) лица (лиц), под управлением которых будут находиться данные транспортные средства, полное наименование организации, которой принадлежит транспортное средство, а также сведения о целях пребывания в секторах зоны транспортной безопасности, на который требуется оформить пропуск, в которые допускается транспортное средство и которые должны совпадать с зонами транспортной безопасности, указанными в разовом (временном) посетителя, и сроке (периоде) пребывания в зоне транспортной безопасности.
5. Временные пропуска на транспортное средство выдаются сроком до одного месяца юридическим лицам, выполняющим на территории филиала возложенные на них обязанности в течение определенного срока, а также работникам организаций, осуществляющей деятельность на территории филиала на законном основании.
6. Пропуска без необходимого оформления, с просроченными сроками действия, помарками и подчистками считаются недействительными.
7. Бланки пропусков хранят у должностного лица, ответственного за оформление и выдачу пропусков, в условиях, обеспечивающих невозможность их ненадлежащего использования.
Должностное лицо, ответственное за оформление и выдачу пропусков, (далее ответственное лицо) назначается приказом руководителя филиала.

8. Пропуска являются документами строгой отчетности. За сохранность пропусков несут персональную ответственность их владельцы.
9. Владелец пропуска обязан обеспечить его сохранность, а в случае повреждения или утраты – немедленно сообщить руководителю юридического или физического лица, который немедленно сообщает о данном факте должностного лица, ответственного за оформление и выдачу пропусков.

10. В случае утраты (повреждения) пропусков ответственным лицом производится замена на основании резолюции руководителя филиала на заявлении руководителя юридического лица (физического лица), согласованной  с должностным лицом  филиала, ответственным за обеспечение  транспортной безопасности филиала.

11. Транспортные средства на территорию филиала допускаются при предъявлении пропусков на транспортные средства, пропусков должностным лицам, за которыми закреплены транспортные средства и документа, удостоверяющего личность (паспорт гражданина Российской Федерации, для не граждан России – паспорт гражданина соответствующего государства).
Право проезда (выезда) на территорию филиала по своим служебным постоянным пропускам без регистрации, после уведомления и/или разрешения руководителя филиала  имеют:

- члены Правительства Российской Федерации, члены Государственной Думы Российской Федерации;

- Губернатор Московской области, его заместители, советники и помощники;

- члены Правительства Московской области, министры Правительства Московской области и их заместители, главы администраций городов и районов Московской области и их заместители территорий на которых расположены филиалы;

- члены Московской областной Думы;

- сотрудники Министерства транспорта Московской  области, при выполнении ими должностных обязанностей на территории филиала.
12. На транспортные средства пожарно-спасательных расчетов, аварийно-спасательных команд, служб поискового и аварийно-спасательного обеспечения, бригад скорой медицинской помощи, прибывших для ликвидации пожаров, аварий, других чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера, а также для эвакуации пострадавших и тяжелобольных, допускаются в зоны транспортной безопасности по разовым пропускам, выдаваемым на основании документов удостоверяющих личность и должность их владельцев.

13. Выдача пропусков осуществляется с обязательным уведомлением территориальных органов УФСБ России по г. Москве и Московской области и ГУ МВД России по Московской области.

14. Выдаются пропуска в руки должных лиц, за которыми закреплены транспортные средства, одновременно осуществляется регистрация фактов выдачи в базах данных на электронном и бумажном носителях.
15. Руководство 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.

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

17. 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.
18. Учет разовых (временных) пропусков ведется ответственным лицом в Журнале выдачи разовых (временных) пропусков по форме № 1, согласно Приложению № 3 к настоящей Инструкции.
При получении пропусков в регистрационном журнале расписывается его владелец, а при возврате – лицо, принявшее его от владельца.
19. 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 разовых (временных) пропусков
	Наименование автопредпредприятия
(наименование филиала)
РАЗОВЫЙ (ВРЕМЕННЫЙ) ПРОПУСК ТРАНСПОРТНОГО СРЕДСТВА № ______
Вид (т. с). __________________________________________
Марка (т. с) ________________________________________
Модель (т. с) _______________________________________
 Цвет (т. с) __________________________________________
Регистрационный знак (т. с) ___________________________
___________________________________________________

Ф.И.О. (владельца т. с)

 Должность  _________________________________________
Наименование организации ___________________________
Зоны транспортной безопасности ______________________

___________________________________________________

Срок нахождения в зоне транспортной безопасности: 
с «___»___20___г. по «___»__20___г. 

Время нахождения: с ___.___ до ___.___
Руководитель 
М.П.
Подпись

Инициалы, Фамилия






Приложение № 2 
к Инструкции о порядке оформления и выдачи разовых (временных) 
пропусков
Формат А-5

ЗАЯВКА

на выдачу разового (временного) пропуска на транспортное средство
Организация_____________________________________________________
(полное наименование организации или юридического лица, инициирующего выдачу пропуска)

Вид (т.с.)  _______________________________________________________

Марка (т.с.) ______________________________________________________
Модель (т.с.) _____________________________________________________
Цвет (т.с.) ______________________________________________________

Регистрационные знаки (номер) ____________________________________

________________________________________________________________

Должность лица, под управлением которых находится данное автотранспортное средство __________________________________________

Цель пребывания в секторах зоны транспортной безопасности ____________

________________________________________________________________
Сектор зоны транспортной безопасности _____________________________

(указываются сектора
________________________________________________________________

зоны транспортной безопасности)
Срок нахождения: с «___»___20___г. по «___»__20___г. 
Время нахождения: с ___.___ до ___.___

Заявитель________________________________________________________
(фамилия, имя отчество и 

________________________________________________________________
должность)

Дата «___»____________20__г.                              
Подпись _________________
(руководитель)
Приложение № 3 
к Инструкции о порядке оформления и выдачи постоянных пропусков
Форма № 1
Журнал
учета разовых (временных) пропусков на транспортные средства (НАИМЕНОВАНИЕ АВТОПРЕДПРИЯТИЯ)
	№ п.п.
	Номер постоянного пропуска
	Транспортное средство
	Наименование 

юридического лица
	Фамилия, имя 
и отчество
	Должность,


	На какой срок выдан пропуск

	Расписка в получении пропуска
	Отметка о сдаче и уничтожении пропуска

	
	
	Вид
	Марка
	Модель
	Цвет
	ГРН

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


170 мм





150 мм





180 мм





150 мм








� ГРН – государственный регистрационный номер


� 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".


� ГРН – государственный регистрационный номер





