
 

 

Инструкция  

по оформлению документов, необходимых для предоставления 

государственной услуги 

 

С 1 января 2018 года вступил в силу Приказ ФСБ России от 07.08.2017 

№ 455
1
, в соответствии с которым изменен порядок направления заявлений в 

пограничный орган, а также форма заявлений (приложения к Приказу). 

1. Требования, предъявляемые к оформлению документов, 

необходимых для предоставления государственной услуги: 

 Форма заявления (ходатайства) о предоставлении государственной услуги 

заполняется, а список и список участников составляются на государственном 

языке Российской Федерации с помощью электронно-вычислительной техники 

или от руки разборчиво печатными буквами чернилами черного или синего 

цвета, при этом не допускаются использование сокращений слов, подчистки, 

приписки, зачеркивания. Заявление оформляется на одном листе. 

 Документы, подтверждающие права законного представителя, документы, 

подтверждающие полномочия представителя юридического лица, и 

доверенность, составленные на иностранном языке, подлежат переводу на 

русский язык. Верность перевода или подлинность подписи переводчика должна 

быть удостоверена в установленном законодательством Российской Федерации 

порядке; 

 Прикрепленные к заявлению (ходатайству) о предоставлении 

государственной услуги копии (электронные копии) документов, необходимых 

для предоставления государственной услуги, должны быть пригодными для 

прочтения, отражать внешний вид и содержание оригиналов документов, в том 

числе имеющиеся в них печати, подписи. В отношении документа, 

удостоверяющего личность гражданина, направляются электронные копии 

страниц указанного документа, содержащие установочные данные гражданина 

                                                           
1
 «Об утверждении Административного регламента Федеральной службы безопасности Российской Федерации 

по предоставлению государственной услуги по выдаче пропусков для въезда (прохода) лиц и транспортных 

средств в пограничную зону, разрешений на хозяйственную, промысловую и иную деятельность, проведение 

массовых общественно-политических, культурных и других мероприятий, содержание и выпас скота в 

пограничной зоне, промысловую, исследовательскую, изыскательскую и иную деятельность в российской части 

вод пограничных рек, озер и иных водных объектов, где установлен пограничный режим» (зарегистрирован в 

Министерстве Юстиции РФ 20.09.2017 № 48257). 
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(фамилия, имя, отчество (при наличии), дата рождения) и реквизиты указанного 

документа (вид, номер, серия (при наличии), кем и когда выдан). 

 К заявлению иностранных граждан (подданных) и лиц без гражданства, 

дополнительно рекомендуем представить: 

копию документа, удостоверяющего личность, содержащую сведения о 

гражданине (фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), дату и место 

рождения, серию, номер, дату и место его выдачи); 

 копию действительной визы (для иностранного гражданина (подданного) и 

лица без гражданства, прибывшего в Российскую Федерацию на основании 

визы); 

 копию миграционной   карты (для иностранного гражданина (подданного) 

и лица без гражданства, прибывшего в Российскую Федерацию в порядке, не 

требующем получения визы). 

Заявления и копии направленные в формате  jpg, jped и др. форматах 

фото в работу не принимаются. Принимаются заявления и вложения в 

форматах отсканированного документа. 

В обязательном порядке необходимо указать «ТЕМУ» сообщения, 

например: Заявление на пропуск Иванов И.И.  

Все вложения к письму должны носить разные имена, например: копия 

паспорта Иванова И.И., свидетельство о рождении Иванова А., копия визы 

Иванова И.И. и.т.д. (вложение необходимо привязывать к фамилии заявителя). 

Подпись заявителя в заявлении свидетельствует о достоверности сведений 

и получении согласия заявителя на обработку персональных данных. 

 Заполненная форма ходатайства о предоставлении государственной 

услуги, а также список и список участников, подаваемые юридическим лицом 

(индивидуальным предпринимателем) заверяются уполномоченным 

представителем юридического лица (индивидуального предпринимателя). 

Не полностью заполненные и не подписанные заявления в работу не 

принимаются. 
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2. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления государственной услуги поданных в форме электронного 

документа являются: 

а) несоответствие представленных документов требованиям, указанным в 

пункте 1 инструкции; 

б) наличие в представленных документах (электронных файлах, их 

содержащих) повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их 

содержание; 

в) представление документов от лица, не относящегося к кругу заявителей; 

г) истечение срока действия документа, удостоверяющего личность 

заявителя, на дату принятия документов, необходимых для предоставления 

государственной услуги; 

д) отсутствие одного из документов, представление которого 

предусмотрено инструкцией. 

3. Подать заявление на оформление пропуска можно следующим 

способом: 

 - лично, по адресу: 

 г. Санкт-Петербург, ул. Шпалерная, д. 62, режим работы: ежедневно, 

кроме субботы, воскресенья и нерабочих праздничных дней с 10.00 до 17.00 в 

пятницу до 15.45, перерыв с 13.00-14.00; 

 - через федеральную государственную информационную систему «Единый 

портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru); 

 - направить заявление на электронную почту: pu.spb.lenobl@fsb.ru; 

 - направить заявление письмом через Почту России по адресу: 191015, 

г. Санкт-Петербург, ул. Шпалерная, д. 62; 

Рекомендуем жителям г. Санкт-Петербурга готовый пропуск получать в 

бюро пропусков Управления по адресу: ул. Кавалергардская, д. 40 (желтый 

вагон, дверь справа, режим работы: ежедневно, кроме субботы, воскресенья и 

нерабочих праздничных дней с 10.00 до 17.00 в пятницу до 15.45, перерыв с 

13.00-14.00). 

Телефон для справок: 8 (812) 438-64-58, 578-04-56 
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Образец заполнения бланка заявления 
 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

на получение индивидуального пропуска для въезда (прохода) лиц 

и транспортных средств в пограничную зону 

 

Прошу выдать индивидуальный пропуск для въезда (прохода) лиц и транспортных средств в 

пограничную зону Ленинградской области, Выборгский район, Светогорское ГП, 
                                                                       (субъект Российской Федерации, муниципальный район (городской округ), городское или сельское 

п. Лесогорский, Кингисеппский район, Ивангородское ГП, Нарвское водохранилище 
                   поселение в составе муниципального района, при необходимости населенный пункт (населенные пункты) или место2) 

                                                               

с целью проведение отдыха, рыболовство, посещение родственников (друзей) 

на срок: с 15 января 20 18 г. по 15 января 2021г. 

Транспортное средство FORD FOCUS Т367МК 98 F078RY856340523 
                                               (тип, марка, модель, государственный регистрационный знак и идентификационный номер (VIN) (при наличии) 

Сведения о себе: 

Фамилия, имя, отчество (при наличии) ИВАНОВ Иван Иванович 

_________________________________________________________________________________ 

Дата рождения 23.10.1972 

           Гражданин РФ  V        Иностранный гражданин                  Лицо без гражданства 
нужное отметить знаком "V" 

Гражданство (подданство):__________________________________________________________ 

Пол (нужное отметить знаком "V"):  V    муж.;      жен. 

Место жительства г. Санкт-Петербург, пр. Маршала Жукова, д. 21, корп. 3, кв. 122 

_________________________________________________________________________________ 

Место пребывания г. Санкт-Петербург, пр. Маршала Жукова, д. 21, корп. 3, кв. 122 

_________________________________________________________________________________ 

Место фактического проживания
3
____________________________________________________ 

_________________________________________________________________________________ 

Телефон 8 (911) 123-45-67 

Документ, удостоверяющий личность паспорт гражданина РФ 11 11 № 111111 
                                                                                                                             (вид, серия (при наличии), номер, 

выдан 10.10.2010 ТП № 12 УФМС России в Центральном районе г. Санкт-Петербурга 
                                                                                                               дата и место выдачи) 

Получение пропуска: первичное, в связи с окончанием срока действия ранее выданного 

пропуска, в связи с утратой (порчей) пропуска (нужное подчеркнуть) 

К заявлению прилагаются следующие документы: 

_________________________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________________________ 

Дополнительная информация готовый пропуск получу лично (доверяю получить Иванову 

Андрею Ивановичу, 12.09.1990 года рождения) 

 

Заявитель _________________              Иванов И.И. 
                                            (подпись)                                      (расшифровка подписи) 

 

 

 

Заявление принято _____ __________20___г.  

Правильность заполнения заявления и наличие необходимых документов проверил(а): 

____________   ___________________ 
                                                                                                                                                               (подпись)                (расшифровка подписи) 
 

                                                           
2 Место указывается в виде наименования географического объекта или при возможности в виде географических координат. 
3 Графа заполняется, если адрес места фактического проживания гражданина на территории Российской Федерации не 

совпадает с местом жительства или местом пребывания на территории Российской Федерации либо гражданин не имеет 

подтвержденных регистрацией места жительства и места пребывания на территории Российской Федерации. 
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Приложение № 2. 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

на получение индивидуального пропуска для въезда (прохода) лиц 

и транспортных средств в пограничную зону 

 

Прошу выдать индивидуальный пропуск для въезда (прохода) лиц и транспортных средств в 

пограничную зону_________________________________________________________________ 
                                                                       (субъект Российской Федерации, муниципальный район (городской округ), городское или сельское 

_________________________________________________________________________________ 
                   поселение в составе муниципального района, при необходимости населенный пункт (населенные пункты) или место4) 

                                                               

с целью__________________________________________________________________________ 

на срок: с ____ _____________20___г. по ____ ______________20___г. 

Транспортное средство_____________________________________________________________ 
                                               (тип, марка, модель, государственный регистрационный знак и идентификационный номер (VIN) (при наличии) 

Сведения о себе: 

Фамилия, имя, отчество (при наличии)________________________________________________ 

_________________________________________________________________________________ 

Дата рождения ____________________________________________________________________ 

           Гражданин РФ            Иностранный гражданин                  Лицо без гражданства 
нужное отметить знаком "V" 

Гражданство (подданство):__________________________________________________________ 

Пол (нужное отметить знаком "V"):       муж.;      жен. 

Место жительства_________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________________________ 

Место пребывания_________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________________________ 

Место фактического проживания
5
____________________________________________________ 

_________________________________________________________________________________ 

Телефон__________________________________________________________________________ 

Документ, удостоверяющий личность_________________________________________________ 
                                                                                                                                     (вид, серия (при наличии), номер, 

_________________________________________________________________________________ 
                                                                                                               дата и место выдачи) 

Получение пропуска: первичное, в связи с окончанием срока действия ранее выданного 

пропуска, в связи с утратой (порчей) пропуска (нужное подчеркнуть) 

К заявлению прилагаются следующие документы: 

_________________________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________________________ 

Дополнительная информация________________________________________________________ 

_________________________________________________________________________________ 

 

Заявитель _________________ _________________________ 
                                            (подпись)                                      (расшифровка подписи) 

 

Заявление принято _____ __________20___г.  

Правильность заполнения заявления и наличие необходимых документов проверил(а): 

____________   ___________________ 
                                                                                                                                                               (подпись)                (расшифровка подписи) 

 

 

 
 

                                                           
4 Место указывается в виде наименования географического объекта или при возможности в виде географических координат. 
5 Графа заполняется, если адрес места фактического проживания гражданина на территории Российской Федерации не 

совпадает с местом жительства или местом пребывания на территории Российской Федерации либо гражданин не имеет 

подтвержденных регистрацией места жительства и места пребывания на территории Российской Федерации. 
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Приложение № 3. 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

на получение индивидуального пропуска для въезда (прохода) лиц 

и транспортных средств в пограничную зону от законного представителя 
 

Прошу выдать индивидуальный пропуск для въезда (прохода) лиц и транспортных средств в 
пограничную зону_________________________________________________________________ 
                                                                       (субъект Российской Федерации, муниципальный район (городской округ), городское или сельское 

_________________________________________________________________________________ 
                   поселение в составе муниципального района, при необходимости населенный пункт (населенные пункты) или место6) 

                                                               

с целью__________________________________________________________________________ 
на срок: с ____ _____________20___г. по ____ ______________20___г. 
Транспортное средство_____________________________________________________________ 
                                               (тип, марка, модель, государственный регистрационный знак и идентификационный номер (VIN) (при наличии) 

Категория законного представителя__________________________________________________ 
Сведения о гражданине, в отношении которого подается заявление: 
Фамилия, имя, отчество (при наличии)________________________________________________ 
_________________________________________________________________________________ 
Дата рождения ____________________________________________________________________ 
           Гражданин РФ            Иностранный гражданин                  Лицо без гражданства 

нужное отметить знаком "V" 

Гражданство (подданство):__________________________________________________________ 
Пол (нужное отметить знаком "V"):       муж.;      жен. 
Документ, удостоверяющий личность_________________________________________________ 
                                                                                                                                     (вид, серия (при наличии), номер, 

_________________________________________________________________________________ 
                                                                                                               дата и место выдачи) 

Сведения о законном представителе, обратившемся с заявлением: 
Фамилия, имя, отчество (при наличии)________________________________________________ 
_________________________________________________________________________________ 
Дата рождения ____________________________________________________________________ 
Место жительства_________________________________________________________________ 
_________________________________________________________________________________ 
Место пребывания_________________________________________________________________ 
_________________________________________________________________________________ 
Место фактического проживания

7
____________________________________________________ 

_________________________________________________________________________________ 
Телефон__________________________________________________________________________ 
Документ, удостоверяющий личность_________________________________________________ 
                                                                                                                                     (вид, серия (при наличии), номер, 

_________________________________________________________________________________ 
                                                                                                               дата и место выдачи) 

Получение пропуска: первичное, в связи с окончанием срока действия ранее выданного 
пропуска, в связи с утратой (порчей) пропуска (нужное подчеркнуть) 
К заявлению прилагаются следующие документы: 
_________________________________________________________________________________ 
_________________________________________________________________________________ 
Дополнительная информация________________________________________________________ 
_________________________________________________________________________________ 
 
Заявитель _________________ _________________________ 
                                            (подпись)                                      (расшифровка подписи) 

 
Заявление принято _____ __________20___г.  

                                                           
6 Место указывается в виде наименования географического объекта или при возможности в виде географических координат. 
7 Графа заполняется, если адрес места фактического проживания гражданина на территории Российской Федерации не совпадает с местом 
жительства или местом пребывания на территории Российской Федерации либо гражданин не имеет подтвержденных регистрацией места 

жительства и места пребывания на территории Российской Федерации. 
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Приложение № 5 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

на получение коллективного пропуска для въезда (прохода) лиц 

и транспортных средств в пограничную зону 

 

Прошу выдать коллективный пропуск для въезда (прохода) лиц и транспортных средств в 

пограничную зону_________________________________________________________________ 
                                                                       (субъект Российской Федерации, муниципальный район (городской округ), городское или сельское 

_________________________________________________________________________________ 
                   поселение в составе муниципального района, при необходимости населенный пункт (населенные пункты) или место8) 

куда организованно въезжает (проходит) группа граждан в количестве ___________человек(а)                                                               

с целью__________________________________________________________________________ 

на срок: с ____ _____________20___г. по ____ ______________20___г. 

Транспортное средство_____________________________________________________________ 
                                               (тип, марка, модель, государственный регистрационный знак и идентификационный номер (VIN) (при наличии) 

Сведения о себе: 

Фамилия, имя, отчество (при наличии)________________________________________________ 

_________________________________________________________________________________ 

Дата рождения ____________________________________________________________________ 

           Гражданин РФ            Иностранный гражданин                  Лицо без гражданства 
нужное отметить знаком "V" 

Гражданство (подданство):__________________________________________________________ 

Пол (нужное отметить знаком "V"):       муж.;      жен. 

Место жительства_________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________________________ 

Место пребывания_________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________________________ 

Место фактического проживания
9
____________________________________________________ 

_________________________________________________________________________________ 

Телефон__________________________________________________________________________ 

Документ, удостоверяющий личность_________________________________________________ 
                                                                                                                                     (вид, серия (при наличии), номер, 

_________________________________________________________________________________ 
                                                                                                               дата и место выдачи) 

Получение пропуска: первичное, в связи с окончанием срока действия ранее выданного 

пропуска, в связи с утратой (порчей) пропуска (нужное подчеркнуть) 

К заявлению прилагаются следующие документы: 

_________________________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________________________ 

Дополнительная информация________________________________________________________ 

_________________________________________________________________________________ 

 

Заявитель _________________ _________________________ 
                                            (подпись)                                      (расшифровка подписи) 

 

Заявление принято _____ __________20___г.  

Правильность заполнения заявления и наличие необходимых документов проверил(а): 

____________   ___________________ 
                                                                                                                                                               (подпись)                (расшифровка подписи) 

 

 

                                                           
8 Место указывается в виде наименования географического объекта или при возможности в виде географических координат. 
9 Графа заполняется, если адрес места фактического проживания гражданина на территории Российской Федерации не 

совпадает с местом жительства или местом пребывания на территории Российской Федерации либо гражданин не имеет 

подтвержденных регистрацией места жительства и места пребывания на территории Российской Федерации. 

 


