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Документ, определяющий порядок допуска на предприятие.

Разовые

Постоянные/временные

Исключительные случаи

Виды 
пропусков

1. Порядок допуска. Виды пропусков.
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2. Основание допуска.

Разовые пропуска

Получатель

Поставщик

Посетитель

Подрядчик

- служебная записка (в рукописном или электронном виде);
- электронная заявка,
- согласование по телефону/в присутствии сотрудника компании.

- электронная заявка

- служебная записка (в рукописном или электронном виде).
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2. Основание допуска.

Временные пропуска (Proximity-карта)

Аутсорсинг

Подрядчик

Штатный сотрудник

- служебная записка (в рукописном или электронном виде),
- акт-допуск.

- служебная записка (в рукописном или электронном виде).
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2. Основание допуска.

Исключительные случаи.

МЧС, Скорая, 
Полиция

Групповое 
посещение

- служебная записка (в рукописном или электронном виде).

- беспрепятственно.



7

3. Электронный документооборот по допуску получателя 
продукции, поставщика сырья

Должностное лицо 

предприятия, имеющее право 

заказа, формирует 

электронную заявку на разовый 

пропуск.

Оформление пропуска в 
бюро пропусков по 
прибытию получателя или 
поставщика

Склад готовой продукции 

получает информацию о 

прибывших транспортных 

средствах

Кладовщик принимает решение о 

допуске транспортного средства

По факту отгрузки проводится осмотр 

и контроль соответствия ТМЦ

Взвешивание 

Указание охране на осмотр и 

допуск транспорта

Проверка отгрузочных 
документов, результат 
контроля (бюро пропусков)

Указание охране на выпуск  

транспорта

Занесение в базу данных информации по каждому транспортному средству получателя 

продукции (перевозчика), архивирование пропусков.
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3. Электронный документооборот по допуску посетителя, 
подрядчика

Должностное лицо 

предприятия, имеющее право 

заказа, формирует заявку на 

разовый пропуск.

Указание охране на осмотр и 

допуск

Учет разовых пропусков 
(бюро пропусков)

Указание охране на осмотр и 

выпуск

Занесение в базу данных информации по каждому 
посетителю, подрядчику, архивирование 
пропусков.

Оформление пропуска в 
бюро пропусков по 
прибытию посетителя или 
подрядчика

В случае отсутствия заявки 

уточняется необходимость 

допуска по телефону и 

выписывается пропуск

Должностное лицо предприятия 

ставит подпись в пропуске о 

приеме посетителя/подрядчика
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3. Электронный документооборот - заказ пропуска. 

November 11, 2021
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3. Электронный документооборот - бюро пропусков. 

November 11, 2021
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4. Пример пропуска - Грузополучатель

November 11, 2021
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4. Пример пропуска - Поставщик

November 11, 2021
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4. Пример пропуска - Посетитель

November 11, 2021
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4. Пример пропуска - Подрядчик

November 11, 2021
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5. Статистика месяц 2018.
Посетитель Получатель Поставщик Подрядчик Proximity Групповое 

посещение
МЧС, Скорая

476 332 636 443 34 0
МЧС – 2 единицы

учения
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5. Статистика 2018.

Все категории
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6. Преимущества электронного пропускного режима
• Решение о допуске транспорта принимает должностное лицо, отвечающее за 
организацию его погрузки (разгрузки)

• Единственным бумажным документом является пропуск при возможности 
разграничить между сотрудниками право допуска на предприятие транспорта и иных лиц

• Время, необходимое для оформления пропуска при использовании технологии 
электронной заявки – 3-5 мин

• Персональная ответственность должностных лиц предприятия за нахождение на 
территории автотранспорта и посетителей

• Учет перемещения продукции, сырья, материальных ценностей, а так же всех лиц, 
прибывших на предприятие

• Возможность создания любых отчетов, связанных с пропускным режимом и лицами, 
прибывшими на предприятие
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6. Выводы

• Полного отказа от «бумажной» версии разовых пропусков по многим причинам не 
произойдет в ближайшей перспективе

• «Бумажный» разовый пропуск является, в том числе и документом, подтверждающим 
договорные взаимоотношения и принимаются налоговыми органами при проведении 
проверок. Срок хранения – 3 года (глубина налоговой проверки).

• Бюро пропусков/охрана имеет много различных и разрозненных информационных 
систем (электронная почта, программа СКУД для сотрудников, внутрикорпоративные 
разработки)



Thank you!


