Организация подачи заявок, оформления и выдачи постоянных пешеходных / автомобильных пропусков на АО «КСЗ»

Вариант № 1
Организация оформления и выдачи постоянных пешеходных / автомобильных 
пропусков (в виде электронной карты-пропуска СКУД) для прохода на территорию 
АО «КСЗ» БЕЗ права посещения территории пунктов пропуска через ГГ РФ, 
причалы: 1,2,3,10 АО «КСЗ» и 15, 16, 17, 9 ООО «ТСП»

1. Для получения доступа к личному кабинету на электронном портале и оформления заявок на проход/проезд необходимо: 
- отправить в адрес: ryzhov.ap@stpetr.ru (в копии: Kononov.ja@stpetr.ru) информационное письмо, с вложением реквизитов организации в формате Word и полной выписки из ЕГРЮЛ организации. 
В теме письма указать: «выдача Логина и Пароля организации ______ для регистрации на электронном портале»;
2. Обратным письмом (в течении 2-х дней) будет направлена парольная пара для входа в личный кабинет электронного портала, а также краткая инструкция по работе на портале и телефон круглосуточной технической поддержки.
3. Для подачи заявки необходимо зайти на портал по адресу www.portal.stpetr.ru с полученной парольной парой, сформировать заявку (постоянную или разовую), подписать её ЭЦП (электронной цифровой подписью) и отправить.
При формировании заявки активировать раздел «НЕ для согласования с ГКО».  Это означает, что оформленная вами заявка не будет отправлена для рассмотрения и согласования в ГКО (государственные контрольные органы).  
Обязательное требование: к заявке прилагаются копии документов: паспорт (главная и страница с регистрацией) и на транспортное средство (при наличии) копию обоих страниц СТС.
4. Дождаться получения подтверждения о результатах проверки заявки (порядок и результаты проверки отображаются в личном кабинете на портале).
5. Распечатать заявку с электронного портала (скачав файл в формате PDF) в 1-м экземпляре и вместе с «Актом №_   об оказании услуг по обеспечению прохода и проезда по территории завода» (далее - Акт) обратиться для ее согласования лично в администрацию завода (заводоуправление) или сдать документы сотруднику Агентского отделения бюро пропусков Брызгаловой Наталье Владимировне. 
Зам. генерального директора по производству Бортовский Валерий Витальевич согласует заявки на проход в рамках ремонтируемых судов или коммерческий директор Шнуренко Анатолий Алексеевич – в иных случаях. 
6. После получения резолюции администрации завода на заявке:
- при резолюции «за оплату» - предоставить документы (заявку и акт) в коммерческий отдел завода для оформления счета на оплату. После оплаты счета с подтверждающими оплату документами проследовать в бюро пропусков АО «КСЗ» для завершения процедуры выдачи пропусков.
- при резолюции «без оплаты» - с документами проследовать бюро пропусков АО «КСЗ» для завершения процедуры выдачи пропусков.

Выдача пропусков 
7. В Бюро пропусков завода подать следующие документы:
- копию или оригинал распечатанной постоянной заявки с резолюцией администрации завода;
- в случае оформления пропусков за оплату копию подписанного сторонами «Акта об оказании услуг по обеспечению прохода и проезда по территории завода» (далее – Акта) и документа об оплате, или подписанного администрацией завода «Гарантийного письма»;
- списки с указанием: Ф.И.О. работников, которым непосредственно будут оформляться пешеходные и/или автомобильные пропуска. Общее количество поданных Ф.И.О. работников должно соответствовать указанному количеству, согласно «Акта». 
- на электронную почту: bp@ksz.spb.ru, в формате Word отправить электронную версию этих списков, с названием письма: «Наименование организации, списки 20____ год».     
8. Постоянные пешеходные пропуска (в виде электронной карты-пропуска СКУД с фотографией) и постоянные автомобильные пропуска (в виде QR-кода с указанным гос.№ легкового ТС на оборотной стороне постоянного пешеходного пропуска) оформляются и выдаются в бюро пропусков завода и ООО «ТСП». Фотографирование на пропуск осуществляется непосредственно в месте выдачи пропуска.
Примечания:
- постоянный автомобильный пропуск непосредственно привязывается к постоянному пешеходному пропуску и как следствие, по отдельности постоянные пропуска не выдаются. 
- постоянные пешеходные и автомобильные пропуска с истекшим сроком действия сдаются представителем организации в БП завода согласно учётным записям для последующего снятия с регистрационного учёта и уничтожения.  
Примечание: В соответствии с п.27, раздел 3, приказа МИНТРАНСА от 31.03.2022 года № 107 «Об утверждении правил режима в пунктах пропуска через ГГ РФ» работникам юридических лиц и (или) индивидуальных предпринимателей, осуществляющих на законных основаниях деятельность в пункте пропуска через Государственную границу РФ, исполняющим служебные обязанности на постоянной основе в рамках действия контрактов и договоров, на основании письменных обращений руководителей, заверенных печатью, допускается оформление постоянных пропусков на период не более 5 лет.



Вариант № 2
Организация оформления и выдачи постоянных пешеходных / автомобильных пропусков (в виде электронной карты-пропуска СКУД) для прохода на территорию 
АО «КСЗ» и в пункты пропуска через ГГ РФ (причалы 1, 2, 3, 10 АО «КСЗ»), НО без права посещения территории пунктов пропуска через ГГ РФ 
ООО «ТСП» (причалы 9, 15, 16, 17). 
В т.ч. возможно согласование посещения или наличия права допуска на борт иностранного судна (если вид деятельности организации предусматривает данную необходимость).

1. Для получения доступа к личному кабинету на электронном портале, оформления и согласования с государственными контрольными органами заявок на проход/проезд необходимо проделать действия, указанные в пп. 1 - 8 варианта оформления пропусков 1. 
2. При формировании заявки по п.3 варианта оформления пропусков 1 НЕ активировать раздел «НЕ для согласования с ГКО». При необходимости захода на борт иностранного судна необходимо в соответствующем поле выбрать из выпадающего списка его название.
Решение о варианте оформления («Постоянная» или «Разовая»), периоде действия заявки, а также о необходимости посещения борта иностранного судна принимается заявителем, в зависимости от цели прохода на завод и вида деятельности конкретного юридического лица.
3. Для оформления пропуска в пункт пропуска через ГГ необходимо запросить письмом согласие АО «КСЗ» на осуществление деятельности в постоянной зоне таможенного контроля (далее - ПЗТК) АО «КСЗ» для последующего оформления разрешения Балтийской таможни на осуществление производственной и хозяйственной деятельности в ПЗТК.
Копию согласованного Балтийской таможней письма на осуществление деятельности в ПЗТК необходимо загрузить в личный кабинет на портале.

Остальные действия для получения пропуска аналогичны алгоритму по варианту оформления пропусков 1.





Вариант № 3
Организация оформления и выдачи постоянных пешеходных / автомобильных 
пропусков (в виде электронной карты-пропуска СКУД) для прохода на территорию АО «КСЗ» и в пункты пропуска  через ГГ РФ (9, 15, 16, 17 ООО «ТСП»)

В т.ч. возможно согласование посещения или наличия права допуска на борт иностранного судна (если вид деятельности организации предусматривает данную необходимость).

1. Для получения доступа к личному кабинету на электронном портале, оформления и согласования с государственными контрольными органами заявок на проход/проезд необходимо проделать действия, указанные в пп. 1 - 4 варианта оформления пропусков 1. 
2. При формировании заявки по п.3 варианта оформления пропусков 1 НЕ активировать раздел «НЕ для согласования с ГКО». При необходимости захода на борт иностранного судна необходимо в соответствующем поле выбрать из выпадающего списка его название.
3. Дополнительно для доступа на причалы 9, 15, 16, 17 ООО «ТСП» необходимо согласовать с коммерческим отделом ООО «Терминал Святого Петра» (далее - Терминала) наличие совместных договорных отношений на предстоящий период, для чего направить в коммерческий отдел Терминала письменную заявку на бланке организации для оформления договорных отношений. 
Заявка подается на имя начальника коммерческого отдела Терминала: Николаевой Александры Александровны (nikolaeva.aa@stpetr.ru) и должна содержать следующие сведения: вид деятельности организации, реквизиты, кол-во пропусков (пешеходные и автомобильные) для выставления счетов на оплату. 
Также необходимо запросить письмом согласие Терминала на осуществление деятельности в постоянной зоне таможенного контроля (далее - ПЗТК) Терминала для последующего оформления разрешения Балтийской таможни на осуществление производственной и хозяйственной деятельности в ПЗТК Терминала. Копию согласованного Балтийской таможней письма на осуществление деятельности в ПЗТК необходимо загрузить в личный кабинет на портале.
4. По факту согласования с коммерческим отделом Терминала вопросов по оплате и количеству пропусков получить счет на оплату.
5. После оплаты счета с распечатанной заявкой с электронного портала (скачав файл в формате PDF) в 1-ном экземпляре + копия платёжного поручения об оплате, проследовать в режимно-диспетчерскую службу (далее - РДС) Терминала для завершения процедуры выдачи пропусков. 
            Ответственный сотрудник РДС Терминала: Рыжов Антон Павлович, тлф.: +79062429512.   

Выдача пропусков 
6. В службу РДС Терминала подать раздельные списки с указанием Ф.И.О. работников, которым непосредственно будут оформлены пешеходные и/или автомобильные пропуска. Общее количество поданных ФИО работников должно соответствовать оплаченному, согласно счёта.  
7. Постоянные пешеходные пропуска (в виде электронной карты-пропуска СКУД с фотографией) и постоянные автомобильные пропуска (в виде QR-кода с указанным гос.№ легкового ТС на оборотной стороне постоянного пешеходного пропуска) оформляются и выдаются в бюро пропусков ООО «ТСП». Фотографирование на пропуск осуществляется непосредственно в месте выдачи пропуска.
Примечания:
- постоянный автомобильный пропуск непосредственно привязывается к постоянному пешеходному пропуску и как следствие, по отдельности постоянные пропуска не выдаются. 
- постоянные пешеходные и автомобильные пропуска с истекшим сроком действия сдаются представителем организации в БП завода согласно учётным записям для последующего снятия с регистрационного учёта и уничтожения.  

Примечание: В соответствии с требованием пункта 27, раздела 3, приказа МИНТРАНСА от 31.03.2022 года № 107 «Об утверждении правил режима в пунктах пропуска через ГГ РФ» работникам юридических лиц и (или) индивидуальных предпринимателей, осуществляющих на законных основаниях деятельность в пункте пропуска через Государственную границу РФ, исполняющим служебные обязанности на постоянной основе в рамках действия контрактов и договоров, на основании письменных обращений руководителей, заверенных печатью, допускается оформление постоянных пропусков на период не более 5 лет.

