
                                                                

ИНСТРУКЦИЯ ПО ОФОРМЛЕНИЮ ДОКУМЕНТОВ НА ВЕБ-ПОРТАЛЕ (1й ЭТАП) 

В рамах первого этапа внедрения публичного веб-портала ДП «КТО» предусматривается 

возможность   оформления компаниями-экспедиторами приемных актов на завоз на терминал порожних и 

груженых экспортных контейнеров. Все оформленные экспедитором электронные документы заверяются 

ЭЦП.  

 

 

 

Для оформления указанных документов на веб-портале, директору экспедиторской компании 

необходимо: 

-  по получении по e-mail от ДП «КТО» сообщения с логином и паролем, авторизоваться на Портале; 

- после авторизации, создать на Портале пользователей своей компании и делегировать права 

пользователей (роли) с указанием срока действия их прав. 

 

I. Регистрация на Портале пользователей   

1. Директор экспедиторской компании, получив на e-mail компании, указанный в договоре с ДП 

«КТО», электронную ссылку для регистрации на портале, переходит по данной ссылке. 

 

                                                                                                            

На экране открывается форма для регистрации. 

 



Графы: 

 Имя - заполнятся автоматически из договора с ДП «КТО» 

 Фамилия - заполнятся автоматически из договора с ДП «КТО» 

 ИД пользователя - Номер паспорта -  вводится пользователем  

 День рождения - вводится пользователем 

Директор открывает дополнительные графы «Person position» / «Персональные данные» и                                         

«User Credentials» / «Учетные данные пользователя» путем нажатия на указатель слева от названия 

графы и заполняет их. 

 

 Электронный адрес пользователя – заполнятся автоматически из договора с ДП «КТО» 

 Телефон (рабочий/мобильный) – вводится пользователем - цифры вводятся без пробелов и 

дефиса. 

 Описание – поле необязательное к заполнению 

 Имя пользователя – заполняется автоматически  - логин компании 

 Вводит новый пароль, которым будет пользоваться в дальнейшем, в оба поля. Подтверждает его. 

 

Пароль должен содержать минимум 8 знаков:  

 как минимум один из перечисленных символов (#  *  @  =  + №) 

 как минимум одну заглавную букву, одну строчную букву  

 как минимум две цифры 

 

 Пример пароля:              @Portal2020 

 

     Далее нажимает на кнопку « Finish Registration» / «Завершить регистрацию». 

 

 

 

 

2. По окончании регистрации открывается окно для входа на портал. 



 

Директор вводит свой логин и пароль. Заходит на портал, на экран выводится Информационная 

панель.  

 

Для удобства пользователя, портал разработан на трех языках (украинский, русский, английский). 

Пользователь может изменить язык меню в правом верхнем углу, рядом с именем пользователя.   

 Основная командная строка включает дополнительные разделы необходимые для работы на 

портале.  

Для выбора соответствующего раздела и вывода на экран дополнительного меню, пользователю 

необходимо нажать на указатель находящийся возле названия соответствующего раздела.   

 

 

. 



            

 Для создания дополнительных пользователей портала, директор выбирает раздел «Администратор», 

далее подраздел  «Пользователи»  

 

Открывается форма  

 

Для создания нового пользователя необходимо нажать кнопку Add   , после чего открывается 

форма регистрации нового пользователя. Данная форма содержит поля для внесения персональных данных 

пользователя, который будет работать на портале под своим именем и паролем. 

 

 

     Директор вносит данные о сотруднике в соответствующие графы формы: 

 Имя 

 Отчество 

 Фамилия      

 ИД пользователя – Номер паспорта  



 День рождения   

 Электронный адрес сотрудника компании. 

 Телефон (рабочий/мобильный) – цифры вводятся без пробелов и дефиса. 

 Описание – свободное поле необязательное к заполнению 

 Имя пользователя – логин компании 

 Присваивает сотруднику роль – выбирает из списка (пример «клиент экспедитор / client 

forwarder» в дальнейшем для каждой роли будут предусмотрены свои права в рамках 

функционала портала) . 

Директор устанавливает отметку    ٧   в графе «Действительный»        

 

13.  Директор отправляет на электронную почту созданного пользователя,указанную ранее в 

регистрационных данных сотрудника, ссылку  для окончания регистрации  данного пользователя на 

портале. Для этого нажимает на кнопку «Пригласить пользователя через Email».    

 

Сотрудник компании зарегестрирован. Директор может добавлять следующего пользователя. 

По мере добавления сотрудников, в верхней части поля формируется список сотрудников данной 

компании. 

                                Действия созданного на портале пользователя/сотрудника компании 

1. Пользователь заходит по ссылке полученной по электронной почте и проверяет корректность 

заполненной информации 

 

Вводит свой пароль, которым будет пользоваться в дальнейшем, в оба поля. Подтверждает его. 

 

Пароль должен содержать минимум 8 знаков:  

 Как минимум один из перечисленных символов (#  *  @  =  + №) 

 Как минимум одну заглавную букву, одну строчную букву  

 как минимум две цифры 



  

Пример пароля:              №Portal2002 

 

Далее нажимает на кнопку « Finish Registration» / «Закончить регистрацию». 

 

 

   2. Регистрация пользователя с Логином – QWERTY и паролем №Portal2002 завершена.  

После завершения регистрации, пользователь под своим логином и паролем может начать работу на 

портале. 

 

 

                              2. Оформление приемных актов на завоз порожних контейнеров. 

  Экспедитор заходит на Портал под своим логином и паролем. 

1.  У пользователя на экране открывается Информационная панель.  

 

2. Выбирает блок Приемный акт на порожний контейнер. Для этого необходимо нажать на 

соответствующую иконку в поле портала. 

 



3. У пользователя открывается реестр всех его документов в виде таблицы. По мере создания 

документов, реестр будет дополняться. 

 

 

4. Командная строка содержит функционал, предназначенный для работы с документами, 

сортировки, выбора документов по определенным параметрам. По умолчанию список документов 

отсортирован по дате создания документа. 

 

В данном поле есть возможность выбора (поиска документов) по определенным параметрам: 

 Текущее состояние 

 Номер документа 

 Дата с… и по … 

 Номер контейнера 

 Номер автомобиля 

Дополнительные параметры для поиска документов доступны при нажатии  кнопки фильтр.  

 

Также, существует возможность выбора количества строк (документов), которые необходимы для 

работы. Для  этого пользователю необходимо подвести курсор к кнопке Строки. 

 

 

В окне справа от кнопки «строки» цифрами указывается количество документов (количество строк). 

При нажатии на данное окно, у пользователя открывается меню позволяющее редактировать и настраивать 

поля портала. 



  

 

Для загрузки реестра документов пользователя в Excel пользователю необходимо нажать кнопку 

 

Для создания нового приемного акта на панели предусмотрена кнопка Add/добавить  

 

Пользователь имеет возможность копирования ранее созданных/отработанных документов.                  

Для этого, необходимо отметить в реестре ранее созданный документ и нажать кнопку «Скопировать» 

  

После этого, у пользователя открывается поле создания нового документа с частично заполненными 

графами, согласно информации ранее выбранного документа. 

 

5. Реестр документов выводится на экран в виде таблицы.  

 

 

 Каждая строка реестра - это один документ.  

 

 

 

В столбцах реестра можно увидеть данные, относящиеся к документу. 

 

                                                   

 



Описание полей реестра 

Указатель    дает возможность открытия дополнительной информации о выбранном  

документе.  

 

 

 

Указатель         предназначен для выбора документа и дальнейших дополнительных действий 

с ним ( удаление, копирование и т.д.)   

Для отмены выбора документа, пользователю необходимо еще раз нажать на указатель выбора. 

 

 

 

 

Внимание!!! Пользователь может удалять только документ, имеющий текущее состояние 

«Созданный» и неподписанный ЭЦП.  

     Указатель   дает возможность входа в документ путем однократного нажатия.    

Номер документа - присваивается порталом автоматически. Номер документа в скобках -  

внутренний номер документа пользователя, присваиваемый им самостоятельно. 

      

 

Информация о документе – необязательное к заполнению поле, предназначенное для 

комментариев пользователя.  

Создан - Дата создания документа 

  

 

Текущее состояние - Статус документ 



 

Инфо – информационная графа о состоянии документа 

V  - документ валидный и готов к работе  

V O – документ валидный и готов к работе (внутренняя информация для терминала) 

Линия – наименование контейнерной линии 

 

 

Нажатие на поле названия столбца дает возможность сортировки документов по этому параметру.  

По умолчанию, документы отсортированы по дате создания документа. 

 

 

 

 

                                                     

  



Создание нового документа                                                                         

Пример заполненной электронной формы приемного акта на завоз порожнего контейнера. 

 

Для создания нового документа пользователь нажимает на кнопку «Add/добавить» . У 

пользователя открывается поле создания нового документа.  

      

 

 

В указанной графе автоматически заполняются данные экспедиторской компании, внесенные в 

систему ДП «КТО» при заключении договора.   

 



Графа «Пользовательский номер документа»  

 

Поле предназначено для присвоения внутреннего (пользовательского) номера приемного акта 

компании-экспедитора. Информация из данного поля отражается только в электронной форме приемного 

акта на портале и не указывается в печатной форме. 

 

Графа «Номер контейнера» - При вводе номера контейнера в соответствующую графу, данные 

(линия, тип контейнера, вес тары) по указанному контейнеру автоматически заполняются из системы 

терминала в соответствующие поля и напротив номера контейнера появляется . 

В случае, если после ввода номера контейнера поля автоматически не заполнены, номер контейнера 

введен некорректно. Номер контейнера необходимо проверить и внести корректно. 

Данные по контейнеру также могут не заполнятся автоматически из системы ДП «КТО» по причине 

отсутствия в системе ДП «КТО» информации о принадлежности данного контейнера контейнерной линии. 

В таком случае, пользователю необходимо обратиться к соответствующему линейному агенту 

контейнерной линии для подтверждения принадлежности контейнера. 

 

 

Графы - «Страна грузоотправителя», «Название грузоотправителя», «Адрес грузоотправителя», 

«Идентификационный код грузоотправителя» - для порожних контейнеров –                                           

к заполнению не обязательны. 

Графа – «Класс опасности» - на порожний контейнер заполняется обязательно в случае, если 

контейнер завозится на терминал с остатком опасного груза (например, остаток газа в танк-контейнерах) . 

Графа – «Пломба» - на порожний контейнер заполняется только в случае, если контейнер 

опломбирован для транспортировки.                                                                                                                 Если 

порожний контейнер не опломбирован, номер пломбы не вводится.  

После ввода номера пломбы, в соответствующую графу, пользователь выбирает тип пломбы.  

 



Программа автоматически добавляет поля для ввода второй пломбы, если контейнер опломбирован 

несколькими пломбами и т.д. 

Пользователь вводит такое количество пломб,  какое фактически находится на контейнере. 

Все пломбы (фактически навешенные на контейнер) в обязательном порядке должны быть указаны 

в документах (TTN, CMR).  

 

Ошибочно введенную пломбу и ее тип  можно удалить путем удаления введенной информации в 

соответствующем поле.  

Графа - «Номер транспортных документов» - номер ТТН, CMR (является обязательной к   

заполнению). 

После заполнения всех необходимых полей, пользователь проверяет корректность введенной 

информации.  

 

Для удобства оформления больших партий контейнеров :  

Пользователь выбирает  ранее созданный документ  и нажимает кнопку «Скопировать» 

, у пользователя открывается поле создания нового документа с частично заполненными 

графами, согласно информации ранее выбранного документа. При копировании документа пользователю 

необходимо внести  информацию в незаполненные графы (номер контейнера, вес груза, пломбы и т.д.). В 

случае необходимости, пользователь может внести корректировки в заполненные ранее графы.  

 

Пользователю необходимо ввести данные относительно автомобиля/прицепа/водителя.  

      Для этого пользователь  нажимает на кнопку «Создать авто визит» / «Create Truck Visit» 

    

  

  



У пользователя открывается форма заполнения 

 

 Страна регистрации транспортной компании – перевозчика – по умолчанию – Украина (с 

возможностью выбора из справочника другой страны ) 

 Транспортная компания – вводится код ЕГРПОУ компании перевозчика, в результате чего из 

системы на экран автоматически выводится название и адрес регистрации транспортной компании 

 Номер автомобиля – вводится пользователем 

 Номер прицепа – вводится пользователем 

 Если прицеп отсутствует – отметить    ٧      «Прицеп отсутствует». 

 

 Имя водителя –  пользователем заполняется Фамилия, Имя, Отчество (полностью) 

 Номер паспорта водителя – вводится пользователем, где заполняется серия и номер паспорта 

Все поля, отмеченные красной звездочкой,  являются обязательными к заполнению. 

 

 

Если на автомашине завозится 2х20’ контейнера: 

пользователь добавляет еще один контейнер к данному авто визиту, нажимая на указатель,   

 в желтом поле возле номера созданного приемного акта. 



 

В этом случае, открывается новый приемный акт путем автоматического копирования ранее 

созданного.  

 

- В созданном приемном акте пользователю необходимо заполнить все незаполненные графы.  

Данные заполненных граф пользователь может корректировать.  

 

 

  



Пользователь вводит номер контейнера, наличие данного контейнера в базе терминала проверяется 

автоматически.  

 

Заполняет все необходимые поля приемного акта аналогично графам заполненным при оформлении 

приемного акта на первый контейнер (описано выше). 

Новый приемный акт будет  автоматически прикреплен к созданному автомобилю. 

Каждый созданный приемный акт заверяется ЭЦП отдельно. 

 

Пользователь подтверждает созданный авто визит с одним или двумя (при необходимости) 

приемными актами. 

  



- Для этого он нажимает кнопку Подтвердить/направить (направленный). 

 

- Далее пользователь должен заверить каждый созданный приемный акт электронной подписью, 

путем нажатия на кнопку sign/подпись 

 

- У пользователя открывается всплывающее окно, в котором необходимо ввести электронный ключ. 

 

- После подписи с помощью ЭЦП статус документа меняется с «Созданный» на «Направленный».  

 - Далее пользователь отправляет данный документ в пропускную систему АМПУ путем нажатия 

кнопки «Подтвердить». 

 

Документ направляется в электронную базу ОФ АМПУ для получения штрих-кода пропуска на 

въезд в порт.  

Все поля направленного документа становятся неактивными. Внесение дополнительной 

информации невозможно.  



 

 

Все необходимые полученные разрешения из пропускной системы ОМТП отражены в электронной 

форме приемного акта.  

В печатной форме приемного акта отражаются в виде штрих-кода. 

 

 

Приемный акт на сдачу порожнего контейнера оформлен.   

 

 

После получения подтверждения наличия пропуска в ОМТП, водитель автомашины или экспедитор 

должен обратиться в группу учета ДП «КТО» на Евротерминале / Одария / центральном офисе, где при 

предоставлении транспортных документов (CMR, TTN) и паспорта водителя авто получает распечатанный 

приемный акт с штрих-кодом пропуска в ОМТП.   

 

 

 

  



Пример распечатанного приемного акта на порожний контейнер. 

 

 

 

                                               

 

 

                                                  

  



3. Оформление приемных актов на завоз груженых контейнеров. 

1. На информационной панели пользователь выбирает блок Приемный акт на груженый 

контейнер. Для этого необходимо нажать на соответствующую иконку в поле портала. 

 

 

 

2. Открывается реестр всех приемных актов оформленных на груженые контейнеры в виде 

таблицы. По мере создания документов, реестр будет дополняться. 

 

 

 

Функциональные возможности всех полей данного блока аналогичны возможностям блока 

«Приемный акт на порожний контейнер» (см. описание блока выше)  

 

 

 

                 

 

 



 

                                                                Создание нового документа                                                                        

Пример заполненной электронной формы приемного акта на завоз груженого контейнера. 

 

Для создания нового документа пользователь нажимает на кнопку «Add/добавить» . У 

пользователя открывается поле создания нового документа.  

 

 



 

В указанной графе автоматически заполняются данные экспедиторской компании, внесенные в 

систему ДП «КТО» при заключении договора.   

 

             Графа пользовательский номер документа 

 

Поле предназначено для присвоения внутреннего (пользовательского) номера приемного акта 

компании-экспедитора. Информация из данного поля отражается только в электронной форме приемного 

акта на портале и не указывается в печатной форме. 

 

 

Графа «Номер контейнера» - При вводе номера контейнера в соответствующую графу, данные 

(линия, тип контейнера, вес тары) по указанному контейнеру автоматически заполняются из системы 

терминала в соответствующие поля и напротив номера контейнера появляется . 

В случае, если после ввода номера контейнера поля автоматически не заполнены, номер контейнера 

введен некорректно. Номер контейнера необходимо проверить и внести корректно. 

Данные по контейнеру также могут не заполнятся автоматически из системы ДП «КТО» по причине 

отсутствия в системе ДП «КТО» информации о принадлежности данного контейнера контейнерной линии. 

В таком случае, пользователю необходимо обратиться к соответствующему линейному агенту 

контейнерной линии для подтверждения принадлежности контейнера. 

 

 

 



Графа – «Пломба» - на груженый контейнер – обязательна к заполнению. 

После ввода номера пломбы, в соответствующую графу, пользователь выбирает тип пломбы.  

 

Программа автоматически добавляет поля для ввода второй пломбы, если контейнер опломбирован 

несколькими пломбами и т.д. 

Пользователь вводит такое количество пломб,  какое фактически находится на контейнере. 

Все пломбы (фактически навешенные на контейнер) в обязательном порядке должны быть указаны 

в документах (TTN, CMR).  

 

Ошибочно введенную пломбу и ее тип  можно удалить, путем удаления введённой информации из 

соответствующих полей.  

Графа «Линия» - наименование контейнерной линии (заполняется автоматически при вводе номера 

контейнера). 

 

Графа «Таможенный код груза» - заполняется посредством ввода таможенного кода груза, 

согласно ТНВЭД, или выбора из раскрывающегося списка (справочника).  

Графа - «Номер транспортных документов» - номер ТТН, CMR (является обязательной к   

заполнению). 

Графа «Номер букинга» - вводится пользователем, согласно информации, полученной от агента 

контейнерной линии. 



Графа – «Класс опасности» - на груженый контейнер заполняется в обязательном порядке, если на 

терминал завозится контейнер с опасным грузом.  

            

Приемные акты на контейнеры с опасными грузами автоматически направляются на согласование 

(подтверждение) возможности завоза данных контейнеров на терминал. 

Для согласования / подтверждения возможности завоза контейнеров необходимо приложить скан-

копии следующих документов: письмо-согласование с портом, MSDS на груз (паспорт безопасности), 

аварийная карта, упаковочный лист путем вложения скан-копий данных документов в поле IMO Docs. При 

возникновении дополнительных вопросов по комплекту необходимых документов просим обращаться по 

тел. +380 48 729 41 75.    

 

 

 

Графа «Судозаход» - выбирается из раскрывающегося справочника судозаходов. Для открытия 

справочника пользователю необходимо нажать на указатель в графе. 



       

Графа «Страна грузоотправителя» - заполнена по умолчанию UKRAINE (с возможностью выбора 

из справочника другой страны, в случае транзита). 

 В поле, расположенном ниже - пользователь указывает область из который был направлен груз, 

путем выбора области и раскрывающегося списка. Данные должны совпадать с данными в товаро-

транспортных документах(CMR, TTN). 

 

 

В графу «Company Id» пользователь вносит код ЕГРПОУ компании грузоотправителя. Далее 

нажимает на кнопку «Найти». Из справочника компаний, автоматически указывается название и адрес 

регистрации компании грузоотправителя. 

 

                        

                  

 

                   В случае если компания грузоотправитель является не резидентом Украины (транзитный 

груз) или грузоотправителем является физическое лицо - поля являются заполняются пользователем 

самостоятельно.  

 



     В графу «вес нетто контейнера»  пользователь вносит вес брутто груза согласно документам 

(CMR,TTN). Графа «Вес брутто контейнера» заполняется автоматически. 

  

 

Для удобства оформления больших партий контейнеров :  

Пользователь выбирает  ранее созданный документ  и нажимает кнопку «Скопировать» 

, у пользователя открывается поле создания нового документа с частично заполненными 

графами, согласно информации ранее выбранного документа. При копировании документа пользователю 

необходимо внести  информацию в незаполненные графы (номер контейнера, вес груза, пломбы и т.д.). В 

случае необходимости, пользователь может внести корректировки в заполненные ранее графы.  

 

Пользователю необходимо ввести данные относительно автомобиля/прицепа/водителя.  

     

Для этого пользователь  нажимает на кнопку «Создать авто визит» / «Create Truck Visit» 

 

    

 У пользователя открывается форма заполнения 

 

 

Создание авто визита на заезд на терминал автомашины с одним или двумя двадцатифутовыми 

контейнерами с грузом оформляется аналогично описанному выше порядку для оформления авто визита на 

завоз порожних контейнеров.  



 

Пример распечатанного приемного акта на груженый контейнер. 

 

 

 


