Порядок оформления пропуска на территорию ОАО «Терминал Астафьева»
Территория ОАО «Терминал Астафьева» является режимной территорией – пунктом пропуска через государственную границу Российской Федерации (далее - пункт пропуска), объектом транспортной инфраструктуры (далее ОТИ).

Допуск на территорию ОАО «Терминал Астафьева» осуществляется по пропускам. 

Пропуска оформляются на основании обращений руководителей юридических лиц и (или) индивидуальных предпринимателей, федеральных органов исполнительной власти на русском языке разборчиво от руки или с использованием технических средств (пишущей машинки, компьютера), без сокращений слов, аббревиатур, исправлений и помарок, заверенных печатью (при наличии). 
В письменном обращении на пропуск лица указываются полное наименование организации (предприятия), инициирующего выдачу пропуска, и установочные данные лица, которому требуется оформить пропуск, в том числе фамилия, имя, отчество, дата и место рождения, место жительства (пребывания), занимаемая должность, сведения о серии, номере, дате и месте выдачи документа, удостоверяющего личность гражданина, а также сведения о цели пребывания (вид хозяйственной и иной деятельности осуществляемой в пункте пропуска) и сроке (периоде), на который требуется оформить пропуск (в соответствии постановления Правительства РФ от 24.06.2008 года № 907-р главы 4). 
В письменном обращении на пропуск транспорта указываются полное наименование организации (предприятия), сведения о транспортном средстве, на которое требуется оформить пропуск, в том числе вид, марка, модель, цвет, и регистрационный знак (номер), принадлежность ТС, данные о фамилии, имени, отчестве и документе, удостоверяющем личность лица (лиц), под управлением которого (которых) транспортное средство находится, а также сведения о цели пребывания (вид хозяйственной и иной деятельности осуществляемой в пункте пропуска) в пункте пропуска (в соответствии постановления Правительства РФ от24.06.2008 года № 907-р главы 4) и сроке (периоде), на который требуется оформить пропуск. К заявлению прикладывается копия ПТС, ПСМ (СОР).  
Пропуска для ввоза (вывоза) грузов, товаров и животных (далее - материальные пропуска) оформляются в соответствии с транспортными (перевозочными) документами. Материальный пропуск является разовым и действителен только на один вывоз (ввоз) конкретных товаров (материальных ценностей).

Обращения на пропуск лиц рассматриваются в срок не более 10 календарных дней со дня их поступления. При этом общий срок прохождения обращения на пропуск при согласовании с пограничными органами не может превышать 10 календарных дней. 

По результатам рассмотрения заявки принимается решение о выдаче пропуска или отказе в его выдаче по следующим основаниям:

указание в письменном обращении неполной или недостоверной информации;

нарушение требований, предусмотренных пунктом 2;

несогласование заявки на выдачу пропуска пограничными органами;

введение на территории, в пределах которой функционирует порт, чрезвычайного или военного положения, правового режима контртеррористической операции.

Об отказе в выдаче пропуска письменно сообщается инициатору обращения с указанием оснований принятия решения.
Виды пропусков:
1. Разовый личный пропуск служит для однократного посещения Общества и действителен только по предъявлении документа, удостоверяющего личность. Разовые личные пропуска выдаются посетителям Общества на основании письменных обращений должностных лиц Общества, руководителей федеральных органов исполнительной власти, юридических лиц или индивидуальных предпринимателей, осуществляющих деятельность на территории Общества, заверенных печатью (при ее наличии).

2.  Постоянный личный пропуск выдается: 

· работникам Общества на срок от 1 года до 5 лет или на срок действия трудового договора, но не более 5 лет;

· работникам юридических лиц и (или) индивидуальных предпринимателей, осуществляющих деятельность на территории Общества, в рамках сроков действия договоров, обусловливающих их деятельность в зоне транспортной безопасности объекта транспортной инфраструктуры, на основании письменных обращений руководителей таких юридических лиц или индивидуальных предпринимателей, заверенных печатью (при ее наличии).

3. Постоянный транспортный пропуск сроком от 1 года до 5 лет выдается на автотранспорт и другую подвижную технику Общества. Постоянные пропуска на срок до 1 года выдаются на служебный автотранспорт сторонних организаций, осуществляющих деятельность на территории Общества в рамках сроков действия договоров, обусловливающих их деятельность на территории Общества, на основании письменных обращений руководителей таких юридических лиц или индивидуальных предпринимателей, заверенных печатью (при ее наличии). 

4. Разовый транспортный пропуск выдается на служебный автотранспорт сторонних организаций для проезда на территорию Общества в день выдачи пропуска на основании письменных обращений руководителей таких юридических лиц или индивидуальных предпринимателей, заверенных печатью (при ее наличии) и при наличии гарантийного (информационного) письма от организации, имеющей договор с ОАО «Терминал Астафьева» и заказывающей услуги у этой организации.
Въезд личного автотранспорта на территорию Общества запрещен. 

5.  Материальный пропуск выписывается на вывоз (вынос) грузов и других материальных ценностей с территории Общества. Материальный пропуск является разовым и действителен только на один вывоз материальных ценностей. Материальный пропуск не дает право прохода по нему людей и проезда транспорта.

       Материальные пропуска выписываются должностными лицами, ответственными за отпуск материальных ценностей, должны иметь конечную разрешающую подпись должностного лица имеющего такое право и должны быть заверены печатью Общества. Утвержденный список лиц, имеющих право конечной разрешающей подписи на материальных пропусках с образцами подписей, находиться в бюро пропусков и в подразделении транспортной безопасности  Общества. 

Заявление на оформление постоянного пропуска оформляется инициатором, в количестве 5 экземпляров, два экземпляра направляются в Службу УФСБ ул. Портовая 22 «б» дежурному по Службе, два экземпляра в ЛО МВД на транспорте по адресу: ул. Портовая 66 каб. 2, часы приёма с 15.00 до 18.00 вторник, четверг.


После получения согласования инициатор предоставляет в ОАО «Терминал Астафьева» три экземпляра: 1 экз. согласованный в Службе УФСБ, 1 экз. согласованный в ЛО МВД, 1 экз. для согласования в опк «Находка 2- грузовой порт».

     Согласование заявлений осуществляется по адресу ул. Астафьева 1.

При подаче заявления на выдачу постоянного пропуска, лица, проходят вводный инструктаж по охране труда. Часы проведения инструктажа с 09-00 до 10-00 понедельник по адресу: ул. Астафьева 1. 


При разовом посещении, лица, планирующие посетить технологический сектор причалы, зона производства грузовых работ, железнодорожные пути) проходят инструктаж по правилам нахождения в технологическом секторе. Посещение территории Общества осуществляется в сопровождении сил обеспечения транспортной безопасности, времени посещения и проведении инструктажа лицо уведомляется в сроки не препятствующие рассмотрению обращения.   
Агентирующие компании, частные предприниматели, лица оказывающие услуги по обслуживанию судов осуществляют визирование заявления у заместителя коммерческого директора по флоту.


При подаче заявления на выдачу постоянных пропусков предоставляется согласие на обработку персональных данных. 


При подаче заявления на выдачу постоянных  пропусков работникам, организации осуществляющей деятельность на территории Общества предоставляется копия договора с ОАО «Терминал Астафьева». 

При подаче заявления организацией, не имеющих договорных отношений с Обществом, предоставляется гарантийное (информационное) письмо от организации, имеющей договор с ОАО «Терминал Астафьева» и заказывающей услуги у этой организации.
Проверка оснований на посещение территории Общества, согласование заявления на выдачу пропуска осуществляется помощником генерального директора по транспортной безопасности.

Согласованные заявления сдаются в бюро пропусков.

По оформлению, пропуска передаются в подразделение пограничного контроля на согласование.
Образец заявления на пропуск 
Полное наименование организации заявителя, адрес, телефон,факс, e-mail,ОГРН,ОКПО, ИНН/КПП

Исх. № ____  ____________                                        Исполнительному директору 

ОАО «Терминал Астафьева»  

                        число, месяц, год                                          Ганину А.В.
Начальнику Службы УФСБ России 

по Приморскому краю в г. Находка

                                                                                                                                                                          Начальнику опк «Находка 2- грузовой порт»

                                                                                          Начальнику Находкинского линейного

                                                                                          отдела МВД России на транспорте   
ЗАЯВЛЕНИЕ
на оформление________________ пропуска

             (разового, постоянного)

___________________________________________________________________________________ (обоснование необходимости оформления пропусков (деятельность по ..,открытия дополнительных зон доступа, окончание срока 
_____________________________________________________________________________________ действия, утрата пропуска и т.д.) с указанием необходимости посещения определённых мест, объектов, расположенных в порту
___________________________________________________________________________________ 
 в соответствии с Распоряжением Правительства РФ от 24 июня 2008 г. № 907-р,гл.4, пункта,  предусматривающего 
_____________________________________________________________________________________ осуществление хозяйственной и иной деятельности, которые могут осуществлять в пределах пункта пропуска)  
в соответствии с п. 17 Постановления Правительства РФ от 16 июля 2016 г. N 678 «О требованиях по обеспечению транспортной безопасности, прошу оформить пропуск на период с ________ по                                                                                                                                                                                                      ________20__ года следующему/им сотруднику/ам:

	№ 

п/п
	Фамилия, имя, отчество
	Дата и место рождения
	Должность 


	Серия, № паспорта, дата и место выдачи

место проживания
	Зоны допуска и временные пределы

	1
	ы
	
	
	
	


на транспортные средства:
	№ 

п/п
	Вид, марка, модель, 
	Регистрационный знак, цвет 
	Фамилия, имя, отчество, должность  

водителя  
	Серия, № паспорта, дата и место выдачи

	
	
	
	
	


____________________       __________________       _____________

  Должность                                                            Подпись, печать                                   Инициалы, фамилия
   Подачей настоящей заявки подтверждаем, что: 
1. Персональные данные получены лично от их владельцев;

2. Письменные согласия на передачу персональных данных и их обработку в целях организации пропускного режима на территорию ОАО «Терминал Астафьева» от лиц, перечисленных в заявке, получены.

При нахождении указанных лиц на территории Общества  несём ответственность за соблюдение ими Инструкции о режиме на территории ОАО «Терминал Астафьева», противопожарной безопасности, норм законодательства РФ об охране труда, об охране окружающей среды, правил дорожного движения, правил поведения водителей на территории Общества. При увольнении сотрудников  обязуемся  сообщить об этом в письменном виде в отдел пропусков, с обязательной сдачей ранее выданных пропусков.

                                                                                              

Согласовано:

Начальник Службы УФСБ России 

по Приморскому краю в г. Находка

_____________________________________
                           инициалы, фамилия
Начальник опк «Находка 2- грузовой порт»

____________________________________   
                         инициалы, фамилия
Начальник Находкинского ЛО МВД России на транспорте   

____________________________________   
                         инициалы, фамилия

Контактное лицо (Ф.И.О) № телефона
СОГЛАСИЕ НА ОБРАБОТКУ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ ПРИ ОФОРМЛЕНИИ ПРОПУСКА 

«____»________________ 201__  года

           Я, ____________________________________________________  (далее – Субъект), 

зарегистрированный (ая) по адресу: ______________________________________________

паспорт гражданина ___________________ выдан__________________________________

___________________________________________________________________________, 

даю согласие ОАО «Терминал Астафьева» (далее - Оператор), зарегистрирован по адресу: г. Находка, ул. Астафьева 1 на получение и обработку, включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (В том числе передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение своих персональных данных.

Перечень персональных данных, передаваемых Оператору на обработку:

ФИО, 

дата и место рождения, 

серия, номер, дата и орган  выдачи паспорта, 

адрес места жительства, 

место работы и занимаемая должность.


При этом, я даю согласие на использование моих персональных данных при согласовании заявки на выдачу мне постоянного (временного, разового) пропуска с органами ФСБ, МВД РФ и пограничными органами.


Я выражаю согласие и разрешаю обрабатывать мои персональные данные, указанные в настоящем разрешении  и  использовать их исключительно  в целях выполнения требований РФ по транспортной безопасности.


Согласие действительно с даты заполнения настоящего разрешения и по истечению срока действий пропуска.

____________________ _________________________

Подпись                                               ФИО 

