ИНСТРУКЦИЯ
по оформлению и подаче заявок на получение ВРЕМЕННЫХ (сроком до 1 года)
личных и транспортных пропусков

1. Заявка оформляется на бланке компании, либо с угловым штампом, содержащим реквизиты и контактные данные, а так же удостоверяется подписью руководителя и печатью организации.

2. Заявка заполняется СТРОГО по образцу (цвет шрифта – черный).
3. Формулировки (Распоряжение Правительства №907-Р…, обработка персональных данных… и т.д.), указанные  в образце, не удаляются из текста заявки.
4. Заявки с помарками, исправлениями, дописками, недостающей информацией и отсутствующими формулировками, не согласовываются.

5. В строке «цель, обоснование необходимости оформления пропуска» должна стоять КОНКРЕТНАЯ цель – отгрузка с холодильника, завоз снабжения на судно, проведение ремонтных работ по договору и т.д.

6. Период, на который согласовывается ВРЕМЕННЫЙ личный пропуск – максимум 1 год. 
7. Период, на который согласовывается ВРЕМЕННЫЙ транспортный пропуск – до конца текущего года. 
8. Для оформления ВРЕМЕННОГО личного пропуска в первый раз на территорию АО «ДАЛЬКОМХОЛОД», к заявке прикладывается по 1 цветной фотографии на каждого сотрудника, размером 3 х 4 (4 х 5), подписанной с обратной стороны.
9. Заявки принимаются в отделе по планированию и работе с клиентами в рабочее время с 08.00 до 17.00 (обед с 12.00 до 13.00).
10. Заявки на ВРЕМЕННЫЙ пропуск принимаются ТОЛЬКО В ОРИГИНАЛЕ, в следующем количестве:

- ВРЕМЕННЫЙ транспортный пропуск – 2 оригинала заявки;

- ВРЕМЕННЫЙ личный пропуск (зоны допуска 1, 2) – 2 оригинала заявки;

- ВРЕМЕННЫЙ личный пропуск (зоны допуска 1, 2, 3) – 3 оригинала заявки;
- ВРЕМЕННЫЙ транспортный и ВРЕМЕННЫЙ личный пропуск на иностранно-   го гражданина – 3 оригинала заявки. 
При оформлении заявок на иностранных граждан, необходимо прикрепить к каждому оригиналу заявки копии следующих документов: 
- загранпаспорт, миграционная карта, регистрация по месту жительства (для иностранных граждан с правом безвизового посещения РФ);

- загранпаспорт, виза, миграционная карта, регистрация по месту жительства (для иностранных граждан с правом визового посещения РФ);

- загранпаспорт, виза, миграционная карта, регистрация по месту жительства, разрешение на работу, последняя квитанция оплаты патента на работу (для иностранных граждан, осуществляющих трудовую деятельность на территории РФ).
11. Нормативный срок согласования ВРЕМЕННЫХ заявок опк «Владивосток – Рыбный порт» - НЕ БОЛЕЕ 10 СУТОК.
