ПОЛОЖЕНИЕ О ДОКУМЕНТООБОРОТЕ

Контейнерного Терминала

ООО «Терминал Морской Рыбный Порт»

1. Общие положения

1.1.  Настоящее Положение о документообороте Контейнерного терминала (далее – Положение) регламентирует взаимоотношения Терминала с Заказчиком, в том числе с Линией, Агентом и Экспедитором по обязательным документам, как электронным, так и выполненным на бумажном носителе, подлежащим оформлению в ходе выполнения работ/оказания услуг на Контейнерном Терминале. 

1.2. Настоящее Положение, все изменения и дополнения к нему, размещаются на Интернет-сайте по адресу www.seafishport.ru. Терминал вправе в одностороннем порядке вносить изменения в настоящее Положение с предварительным уведомлением не менее, чем за 30 (тридцать) дней до момента вступления их в силу. 

1.3. Терминал не несет ответственности за проверку подлинности подписей и печатей на предоставляемых документах, а также не обязан проверять полномочия лиц, предоставляющих документы на бумажном носителе или путем электронного документооборота, если это прямо не предусмотрено положениями Законодательства Российской Федерации.

1.4. В случае изменения и/или корректировки информации, содержащейся в документах, все вносимые изменения должны быть заверены только уполномоченным представителем Заказчика, ответственного за предоставление данных сведений, с указанием даты, когда изменения были внесены. В противном случае Терминал оставляет за собой право не принимать данные исправления в работу.
2. Определения

Для целей настоящего Положения используются следующие термины и определения:

Терминал – Общество с Ограниченной Ответственностью «Терминал Морской Рыбный Порт».
Заказчик – любое юридическое лицо, действующее на основании договора с Терминалом.

Линия – иностранное юридическое лицо, оператор контейнерного флота, эксплуатирующее судно от своего имени, как на основании права собственности, так и на ином законном основании.

Агент – юридическое лицо, представляющее Линию на территории Российской Федерации и должным образом уполномоченное Линией на заключение договора с Терминалом и представление ее интересов на Контейнерном терминале.

Релиз - ордер – электронный документ, выдаваемый Линией/Агентом Терминалу и содержащий указание Терминалу на выдачу груза указанному в Релиз-ордере юридическому лицу, для дальнейшего распоряжения грузом. 

Экспедитор – юридическое лицо, согласно Релиз-ордеру, изданному Линией/Агентом, получающее право на распоряжение указанным в Релиз-ордере Грузом.

Контейнер – любой стандартный или специальный 20/30/40/45 футовый контейнер стандарта ISO, включая флет-рэки, опен-топы и платформы, который можно обрабатывать посредством стандартного контейнерного спредера.    

Груз – любые 20/30/40/45 футовые контейнеры стандарта ISO, негабаритные контейнеры, груженые или порожние, следующие в импортном, экспортном или транзитном направлении, прибывшие на терминал за исправной пломбой по надлежащим образом оформленным товаросопроводительным документам.

Контейнерный терминал (КТ) -  производственный комплекс, расположенный в пределах территории Терминала (Российская Федерация, Санкт-Петербург, дорога в Угольную Гавань, Элеваторная площадка) и находящийся под его управлением, включающий в себя территорию, здания, сооружения, инфраструктурные объекты и оборудование. 

Контейнерное судно – судно, предназначенное для морской перевозки контейнеров, находящееся в собственности и/или в аренде у Линии, либо на иных законных основаниях находящееся под управлением Линии. 

Негабаритный контейнер - контейнеры, которые в любом отношении не являются стандартными контейнерами ISO, или стандартные контейнеры ISO избыточной высоты и/или избыточной длины и/или избыточной ширины, и/или иные контейнеры, которые нельзя обработать посредством использования стандартного контейнерного спредера, и/или контейнеры, для которых используются специальные наземные средства перевозки (платформы и т.п.), и/или контейнеры, которые нельзя разместить в штабеле, и/или контейнеры, центр тяжести которых является сильно смещенным, и/или контейнеры, геометрия которых вследствие повреждения сильно нарушена, что делает их обработку стандартным контейнерным спредером невозможной.

ПЗТК – постоянная зона таможенного контроля на территории Терминала.

Порядок производства операций – документ, регламентирующий порядок производства операций на контейнерном терминале, опубликованный на сайте Терминала. 
ИСУ – Информационная система управления контейнерным терминалом.

Автовизит – заявка на въезд автомашины на терминал для осуществления погрузочно-разгрузочных работ. 

ПСО – приемо-сдаточный ордер, подтверждающий передачу груза представителю грузополучателя и прием груза контейнерным терминалом от грузоотправителя.

Букинг – заявка Заказчика на прием контейнеров, предназначенных для экспортной отправки.

3. Импортные контейнеры
3.1. Прием и выгрузка судна, а также согласование и планирование обработки судов осуществляется в соответствии с утвержденным Порядком производства операций Контейнерного терминала.
3.2. Не позднее, чем через 2 часа после выхода судна из последнего порта погрузки Агент направляет Диспетчеру судового планирования КТ на электронный адрес Edi@seafishport.ru следующие данные:

· грузовой план выгрузки судна в формате EDIFACT, тип BAPLIE;

· список коносаментов (манифест), подлежащий выгрузке в формате EDIFACT, тип COPRAR/CUSCAR или их XML аналог;

3.3. Заявка о завозе контейнеров, содержащих опасный груз, должна поступать Терминалу не позднее, чем за 72 часа до прибытия контейнеров на терминал. При этом Агент предоставляет Начальнику КТ на электронный адрес call@seafishport.ru информацию по опасным грузам: полное наименование груза, класс опасности в соответствии с классификацией IMO, номер UNNO, номер аварийной карты, декларацию (сертификат), инструкцию по перевозке груза, разрешительные письма РосПотребНадзора.
3.4. По окончании выгрузки ИСУ формирует ведомость приема импортного груза в формате EDIFACT (COARRI) и направляет их Линии на оговоренные электронные адреса. Также, в течение 24 часов с момента окончания выгрузки ИСУ формирует следующие документы: «Генеральный акт», «Акт-извещение» на каждое выявленное несовпадение между фактическим состоянием груза и данными в списке на выгрузку, а также комплект актов о повреждении контейнеров на все обнаруженные при выгрузке повреждения контейнеров.
3.5. В случае, если при выгрузке с судна установлено, что контейнер имеет      дефект, позволяющий повлечь порчу или недостачу груза, Терминал уведомляет Агента. До окончания обработки судна Агент обязан выдать распоряжение, определяющее действия Терминала в отношении поврежденного контейнера. В противном случае, Терминал производит выгрузку поврежденного контейнера по умолчанию. Любые риски причинения убытков или ущерба, а также все расходы, связанные с перемещением и организацией хранения контейнеров, относятся на счет Агента.

3.6. При обнаружении на прибывших на судне контейнерах отсутствия пломбы или пломб с неясными номерами, Агент обязан обеспечить до окончания выгрузки судна навешивание собственной пломбы.

3.7. Представитель администрации судна (Агент), уполномоченный сотрудник Группы учёта Терминала, Сменный начальник КТ и представитель таможенного органа подписывают Генеральный акт и Акты-извещения в течение 24 часов с момента окончания выгрузки судна.
3.8. Для предоставления в таможенный орган Агент обязан предоставить Диспетчеру ПЗТК ТМРП копии фидерных коносаментов, судовое дело с отметками таможни в месте пересечения границы РФ. Диспетчер ПЗТК ТМРП предоставляет комплект документов в таможенный орган для оформления. Оформленные в таможне документы: Генеральный акт, акты-извещения передаются Агенту не позднее, чем через 72 часа после окончания грузовых операций.
3.9. Для всех выгруженных контейнеров ИСУ по умолчанию устанавливает статус – «вывоз запрещен».
3.10.  Агент номинирует экспедитора на получение груза, направляя в адрес КТ в электронном виде на адрес edi@seafishport.ru (Диспетчер судового планирования КТ), Релиз-ордер с указанием:

· Наименование Экспедитора;

· ИНН Экспедитора;

· Номер контейнера;

· Срок действия Релиз-ордера, содержащий информацию: «вывоз разрешен по ____» (формат даты: ДД/ММ/ГГГГ). 

Если в базе данных Контейнерного терминала отсутствует информация о номинированном экспедиторе и/или ИНН не совпадает с остальными данными компании, Релиз-ордер в обработку не принимается.
3.11.   При выпуске товаров в Балтийской таможне, таможенный орган направляет уведомление о формировании выпуска товаров по средствам программного обеспечения ВЭД (Диспетчер ПЗТК ТМРП). Диспетчер ПЗТК ТМРП, после получения уведомлений о выпуске всех товаров, формирует разнарядку на отгрузку импорта и тем самым разрешая вывоз товаров из ПЗТК КТ. В случае оформления груза по процедуре таможенного транзита (ВТТ), экспедитор оформляет визит на вывоз контейнера в режиме ВТТ. По окончании погрузки на транспортное средство сотрудник группы учета предоставляет Экспедитору 3 экземпляра ПСО. Экспедитор до оформляет в Таможенном органе процедуру ВТТ. Экспедитор предоставляет Диспетчеру ПЗТК ТМРП следующие документы:

- копия коносамента (копия транзитной декларации) с направляющим штампом,

- копия ТТН (CMR) с направляющим штампом.

При выпуске товаров в ином таможенном органе, экспедитор предоставляет Диспетчеру ПЗТК копию фидерного коносамента с оригинальными отметками таможенного органа «ВЫПУСК РАЗРЕШЕН», «ВЫВОЗ РАЗРЕШЕН», заверенными ЛНП инспектора таможни.
3.12.  Диспетчер ПЗТК ТМРП вносит данные об оформлении груза в таможенном органе в ИСУ. 
3.13.   В случае отправки контейнера по железной дороге Экспедитор обязан предоставить инструкцию по заполнению железнодорожной накладной в Отдел Ж.Д. экспедирования Терминала.

3.14.  Экспедитор оформляет заявку на автовизит для въезда на терминал через личный кабинет на сайте cab.seafishport.ru, заполняя обязательные поля электронной формы. Оформление заявки на автовизит возможно только при наличии действующего Релиз-ордера, без запрета на вывоз груза.

3.15.  Для фактического получения контейнера Экспедитор должен предоставить Диспетчеру-планировщику автотранспорта товарно-транспортную накладную с указанием номера подлежащего вывозу контейнера, паспортных данных водителя и государственного регистрационного номера автомашины.
3.16.  Для вывоза контейнеров с опасным грузом, водитель должен иметь при себе следующие транспортные документы:

· лицензионную карточку на транспортное средство с отметкой "Перевозка ОГ";

· свидетельство о допуске водителя к перевозке опасных грузов.

3.17.  По факту погрузки контейнера на автомашину ИСУ формирует и производит автоматическую печать ПСО.
3.18.  Оператор группы учета ТМРП проверяет правильность погрузки и подписывает 2 экземпляра ПСО, доверенное лицо Экспедитора подписывает 2 экземпляра ПСО (один подписанный экземпляр ПСО вместе с одним экземпляром CMR (TTH) остается на КТ, один у Экспедитора (или его доверенного лица). 
3.19.  В случае оформления груза по процедуре таможенного транзита, водитель подписывает 3 (три) экземпляра ПСО. ПСО передается Экспедитору для выпуска груза.
3.20.  По факту выпуска контейнера по процедуре таможенного транзита, указанный в релиз-ордере Экспедитор обязан предоставить Диспетчеру ПЗТК ТМРП следующие документы:

· Копия коносамента (Копия транзитной декларации) с направляющим штампом;
· 1 экземпляр ТТН (CMR) с направляющим штампом.
ПСО возвращается для дальнейшего оформления диспетчеру группы учета ТМРП, далее документы распределяются в порядке, аналогичном указанному в п.3.18
3.21.  По факту вывоза контейнера, ИСУ формирует и направляет в адрес Агента отчет в формате EDIFACT (CODECO). 
3.22.  В случае необходимости организации выгрузки контейнера по прямому варианту, Заказчик за 24 часа до подхода судна согласовывает с КТ возможность производства такой операции. Транспорт для вывоза груза, выгружаемого по прямому варианту, должен быть подан на КТ до начала обработки судна. Заказчик обязан самостоятельно решить таможенные формальности, связанные с подобной обработкой и обеспечить своевременное получение документов от Линии/Агента.
3.23.  Для проведения таможенного досмотра/осмотра контейнеров, Заказчик должен в срок до 16:00, суток предшествующих указанной операции оформить соответствующую заявку в личном кабинете. В заявке должны быть указаны: №№ контейнеров, дата и вид досмотра, виды работ, планируемых при проведении досмотра (взвешивание, осмотр, растарка, тип растарки и т.п.).

Непосредственно перед началом досмотра Заказчик должен предоставить диспетчеру ПЗТК ТМРП следующие документы:

- Оформленные в Таможенном органе в установленном законодательством порядке поручения на проведение таможенного досмотра или письмо о проведении таможенного осмотра;

- Доверенность на проведение досмотра/осмотра от получателя груза;

- Документ, удостоверяющий личность.

 После проверки представленных Заказчиком документов, диспетчер ПЗТК ТМРП оформляет разрешение (штамп на Заявке) на посещение Досмотровой площадки для проведения досмотра/осмотра контейнеров.

3.24.  Основанием для производства дополнительных операций с контейнерами являются: 

· Оформленные в Таможенном органе в установленном законодательством порядке поручения на проведение таможенного досмотра или письмо о проведении таможенного осмотра.

· письменная заявка лица, уполномоченного распоряжаться грузом на момент заказа операций.
Заявка на проведение операций с контейнерами подается Терминалу Заказчиком до 16:00 суток, предшествующих операции.
3.25.  По факту проведения операций досмотра/осмотра и т.п. Сменный начальник КТ составляет соответствующий акт.
3.26.  Очистка, а также, в случае требования санитарных властей, дезинфекция и фумигация контейнера должна обеспечиваться за счет Заказчика, по отдельному согласованию с КТ.

4. Экспортные контейнеры
4.1. Агент отправляет на электронный адрес Edi@seafishport.ru экспортный букинг в виде электронного файла в формате EDIFACT (COPARN) не ранее чем за 30 дней, если иное не предусмотрено договором. Букинг может быть двух видов: номерной (содержит перечень контейнеров с номерами) и количественный (только количество и тип контейнеров). 

4.2. ИСУ проверяет корректную загрузку букинга и создает план размещения букинга на терминале. При обнаружении ошибок (например, двойной букинг), ИСУ сообщает об этом Агенту. Агент после уведомления об обнаруженных ошибках обязан их устранить в течение 8 часов.
4.3. Не позднее чем за 24 часа до планируемой даты подхода судна Линия/Агент предоставляет Терминалу: грузовой план погрузки судна в формате EDIFACT, тип BAPLIE; список контейнеров, подлежащих погрузке в формате EDIFACT, тип COPRAR c VGM диспетчеру судового планирования на электронный адрес Edi@seafishport.ru.
4.4. Прием контейнеров по букингам заканчивается за 24 часа до планируемой даты прихода судна, за исключением завоза контейнеров по прямому варианту. Завоз контейнеров менее чем за 24 часа, происходит по дополнительному согласованию Заказчика с Терминалом. Агент обязан информировать Сменного Начальника КТ обо всех изменениях в букинге по электронной почте на адрес stkt@seafishport.ru. Изменения в букинг после начала грузовых операций на заявленном судозаходе не принимаются.

4.5. Информация о завозе контейнеров, содержащих опасный груз, должна быть передана Терминалу не позднее, чем за 72 часа до прибытия контейнеров на КТ. При этом Агент предоставляет Начальнику КТ на электронный адрес call@seafishport.ru: полное наименование груза, класс опасности в соответствии с классификацией IMO, номер UNNO, номер аварийной карты, декларацию (сертификат), инструкцию по перевозке груза, разрешительные письма ГосСанЭпидНадзора, MSDS/паспорт безопасности.

4.6. Для завоза контейнеров, Агент/Экспедитор оформляет заявку на автовизит для въезда на терминал через личный кабинет на сайте www.seafishport.ru, заполняя обязательные поля электронной формы. Без указания букинга прием контейнеров на КТ не производится.
4.7. Для получения услуги «Взвешивание с VGM», необходимо оформить соответствующую заявку в личном кабинете.

4.8. Для ввоза контейнеров с опасны грузом, водитель должен иметь при себе следующие документы:

· лицензионную карточку на транспортное средство с отметкой "Перевозка ОГ";

· свидетельство о допуске водителя к перевозке опасных грузов.

4.9. Сменный Начальник КТ создает суточный план обработки транспортных средств, с учетом оформленных визитов.

4.10.  По факту прибытия транспортного средства Диспетчер-планировщик автотранспорта вносит данные из предоставленных водителем документов в ИСУ. 

4.11.  В случае обнаружения повреждений контейнера составляется акт о повреждении, который подлежит подписанию представителем стороны, сдающей Груз и представителем Терминала (Диспетчер-планировщик автотранспорта).

4.12. По факту выгрузки контейнера ИСУ производит автоматическую печать ПСО.

4.13.  Оператор группы учета ТМРП проверяет в ИСУ факт выгрузки контейнера с автомашины, заверяет печатью экземпляры ТТН (CMR) и ПСО.

4.14.  ИСУ КТ по факту прибытия контейнеров под букинг, информирует Агента/Экспедитора о приеме контейнера на терминал электронном виде.  

4.15.  Экспедитор самостоятельно организует оформление экспортного груза в таможне, и по факту окончания оформления предоставляет выпущенные поручения Делопроизводителю КТ.

4.16.  Делопроизводитель КТ производит проверку выпущенных поручений.
4.17.  Не позднее, чем за 48 часов до начала грузовых операций на судне Агент высылает предварительный погрузочный список. Диспетчер судового планирования проводит проверку данных, содержащихся в списке. В случае неточностей – оперативно информирует линию или агента по электронной почте, направляя извещение на заранее оговоренные адреса.

4.18.  За 24 часа до планируемого времени постановки судна к причалу производится закрытие погрузочного списка. Делопроизводитель ТМРП проверяет наличие оригиналов всех выпущенных поручений. Сменный Начальник КТ проверяет наличие ИМО – деклараций на опасный груз.

4.19.  Передача контейнеров на судно осуществляется Терминалом на основании поручения на отгрузку экспортного груза, оформленного Заказчиком и имеющего разрешительные отметки таможни. Поручение, надлежащим образом оформленное в таможенном органе, принимается Делопроизводителем КТ не позднее, чем за 24 часа до прибытия судна.
4.20.  Факт приема контейнеров судном подтверждается распиской администрации судна в поручении на отгрузку экспортных контейнеров. Агент должен обеспечить подписание указанных документов по предъявлению их Сменным начальником КТ с указанием фактического количества погруженных на судно контейнеров и даты приема в течение 24 часов с момента окончания погрузки судна.
4.21.  Не позднее 24 часов с момента окончания погрузки судна Агент предоставляет Диспетчеру ПЗТК ТМРП комплект оформленных в ходе судовой комиссии коносаментов и поручений с отметками таможни и администрации судна.

5. Особые обстоятельства
К особым обстоятельствам относятся:

· Невыдача товара администрации судна (недогруз).
· Неполная выдача товара администрации судна (недогруз).

· Перенос погрузки на другое судно после окончания таможенного оформления.
· Отказ отправителя от отправки груза (отказ от экспорта).
5.1. Во всех перечисленных случаях Заказчик самостоятельно решает вопросы, связанные с переоформлением груза в таможне, изменением экспортного букинга и согласованием с Линией переноса отправки на другое судно.
5.2. Заказчик обязан известить Сменного Начальника КТ обо всех изменениях, связанных со сменой букинга и переносом погрузки на другое судно.

5.3. При отказе от погрузки части контейнеров Заказчик обязан предоставить Сменному Начальнику КТ ранее изданное поручение с внесенными изменениями, с разрешительными отметками таможни.

5.4. При недогрузе, когда часть коносаментной партии (партии груза) была погружена на судно, а часть – осталась на ПЗТК, Заказчик обязан издать новое поручение на остаток груза и произвести по нему все необходимые формальности в порядке, предусмотренном главой 4 настоящего Положения о документообороте.

5.5. В случае отказа от экспорта, если товар не помещен под таможенный режим экспорта, его вывоз с территории ПЗТК производится на основании письменной заявки Заказчика.
5.6. В случае отказа от экспорта товаров, помещенных под таможенный режим экспорта, для вывоза товаров с территории ПЗТК, Заказчик обязан предоставить Диспетчеру ПЗТК ТМРП письменное разрешение таможенного органа на вывоз, с разрешительными отметками «Вывоз разрешен», заверенное личной номерной печатью сотрудника Балтийской таможни.

5.7. При оформлении процедуры реэкспорта Заказчик обязан предоставить Диспетчеру ПЗТК ТМРП письменное уведомление о начале процедуры реэкспорта. После получения подтверждения на реэкспорт Заказчик обязан оформить контейнер в соответствии с процедурами, предусмотренными главой 4 настоящего положения о документообороте.

Приложение №1

к Положению о документообороте.
	Диспетчер-планировщик автотранспорта
	Вопросы по оформлению автовизита (Импорт) и аккредитации
	import@seafishport.ru

	
	Вопросы по оформлению автовизита (Экспорт)
	export@seafishport.ru

	Отдел ЖД экспедирования
	Заявки на завоз ЭГ, месячный план завоза, инструкция по оформлению ЖД накладных
	hrw.mrp@seafishport.ru 

	Главный диспетчер ТМРП, Начальник КТ, Диспетчер судового планирования
	Заявки на подачу судна, нотисы (предварительный и окончательный
	call@seafishport.ru
mk@seafishport.ru
a.dvoinikov@seafishport.ru

	Начальник КТ, Диспетчер судового планирования
	Заявки на завоз опасных грузов (с сопроводительной документацией), негабаритов, заявки на проведение терминальных операций
	call@seafishport.ru
a.dvoinikov@seafishport.ru

	Диспетчер ПЗТК ТМРП
	Уведомления и разнарядки от Таможенного органа
	pztkmrp@seafishport.ru


	
	Вопросы по досмотровым операциям и иным мерами контроля
	

	Техническая поддержка,

Сменный начальник КТ
	Заявки на изменение экспортных букингов
	stkt@seafishport.ru
info24@seafishport.ru


	Файлы в формате edi
	Электронный обмен (грузовые планы выгрузки/погрузки, списки контейнеров, подлежащих выгрузке/погрузке, манифесты и т.д.)
	edi@seafishport.ru

	Сменный начальник КТ
	Оперативные вопросы
	stkt@seafishport.ru

	Делопроизводитель КТ
	Экспортные погрузочные поручения
	docs@seafishport.ru


Список адресов e-mail для производства операций

1
PAGE  
11

