
Управление заявками в  
личном кабинете 

Транспортные компании 



Доступ к личному кабинету 

На сайте http://www.portspb.ru/ раздел меню Транспортные компании 
Пункт меню Регистрация ТК – для регистрации новой транспортной компании 
Пункт меню Личный кабинет – для входа в личный кабинет Транспортной Компании по логину и паролю 

http://www.portspb.ru/


Регистрация транспортной компании 

Для доступа к личному кабинету транспортной 
компании необходимо заполнить 
регистрационную анкету и дождаться 
подтверждения регистрации, а также логина и 
пароля. 
 
При регистрации новой транспортной компании 
необходимо заполнить следующие поля: 
• название ТК на русском языке 
• название ТК на английском языке 
• основной email транспортной компании, на 
который будут приходить все оповещения от 
отдела транспортной безопасности Порта 
• дополнительный email, на который будут 
приходить копии оповещений 
• контактный и мобильный телефоны 
 
После заполнения всех полей необходимо 
нажать «сохранить» и дожидаться 
информационного письма, содержащего логин и 
пароль для доступа к личному кабинету 
 

 
 
 



Вход в личный кабинет 

Логин и пароль для входа в личный кабинет отправляются email письмом 
Электронные карты доступа получаются у сотрудника службы безопасности 

Логин заносится в верхнее поле, ниже пароль, проверочные слова в нижем поле 



Основные функции 

Слева общее информационное поле – комментарии к текущему разделу 
Ниже список заявок – выполненных и в работе 
Транспортные средства и водители – это закладки для редактирования ТС компании и списка водителей 
 



Новая заявка на пассажирские 
операции (Ф. 6) 

При 
формировани
и новой 
заявки: 
•выбирается 
дата (не ранее 
захода и не 
позднее 
выхода судна 
из порта) 
•выбирается 
судно 



Новая заявка на пассажирские 
операции (Ф. 6) 

В данном 
разделе 
необходимо 
указать начало и 
окончание 
пассажирских 
операций по 
времени суток, 
общее 
количество 
пассажиров и 
транспортных 
средств по 
категориям: 
- Автобусов 

(D,X); 
- Легковых 

(B,Y); 



Журнал заявок на пассажирские 
операции (Ф. 6) 

Заявки 
(Форма 6) 
сохраняются в 
журнале 
заявок и 
доступны для 
просмотра, 
редактирован
ия и удаления. 



Новая заявка на транспортные 
операции (Ф.7) 

 
 
Для ввода заявки на транспортные 
операции (Форма 7) необходимо в 
соответствующем разделе выбрать 
журнал заявок «На текущий месяц». 
Архив заявок за более ранние 
периоды находится в журнале 
«Старше месяца». 



Новая заявка на транспортные 
операции (Ф.7) 

Для ввода новой 
заявки (Форма 7) 
выбирается 
«Новая заявка» 
или «Импорт» для 
переноса 
аналогичных 
данных из 
предыдущих 
заявок. 
 



Новая заявка на транспортные 
операции (Ф.7) 

Внимание! Поля, 
помеченные знаком *, 
обязательны для 
заполнения. Для перехода 
на следующую страницу 
заявки нажмите 
«Дальше». 
 



Новая заявка на транспортные 
операции (Ф.7) 

 
 
Если в процессе 
заполнения заявки в 
справочнике 
транспортных средств 
не найдено 
транспортное 
средство, его можно 
добавить, нажав 
«Новое ТС» для 
занесения в 
справочник ТС.  



Новая заявка на транспортные 
операции (Ф.7) 

 
 
При вводе 
государственного 
номерного знака 
ТС используйте 
один из 
приведенных 
шаблонов. 
Все буквенные 
части ГНЗ вводятся 
русскими 
заглавными 
буквами. 
Номер региона 
вводится цифрами 
или выбирается из 
выпадающего 
списка. 



Новая заявка на транспортные 
операции (Ф.7) 

После сохранения 
изменений в 
справочнике ТС сделать 
повторный выбор ТС из 
выпадающего списка 
«Транспортные 
средства». 
 



Журнал заявок на транспортные 
операции (Ф.7) 

Заявки (Форма 6) 
сохраняются в 
журнале заявок и 
доступны для 
просмотра, 
редактирования и 
удаления.  



Просмотр заявок 

Для мониторинга состояния статусов заявок 
доступен просмотр списка заявок, с 
данными о дате и времени подачи, статусе 
заявки. 
 
По каждой заявке можно перейти к 
детальному просмотру информации – 
аналогично редактированию заявки (список 
ТС, водителей). Для согласованных заявок 
доступна информация о парковочном месте 
(при детальном просмотре). Заявки в статусе 
«не рассмотрено» можно удалять, 
согласованные и отказанные заявки не 
удаляются. 
 
После изменения статуса каждой заявки на 
email адрес транспортной компании 
отправляется информационное письмо, с 
перечнем ТС и водителей, а также 
согласованным парковочным местом и 
допустимым временем нахождения на 
территории. 
 
 



Справочники 

Для корректировки доступны 
справочники: 
• транспортных средств 
• водителей 
 
При создании нового ТС 
выбирается один из типов 
ГНЗ: 
• ТС юр лиц и граждан 
• Автобусы, микроавтобусы и 
т.п. 
В соответствии с типом ТС 
формируются правила к ГНЗ. 
 
Если транспортное средство 
удаляется, то данные о нем 
пропадают из всех заявок, 
остается только информация 
в отчетах. 



Справочники 

В справочнике 
«Водители» 
заполняются 
поля: ФИО, 
дата 
рождения, 
серия и номер 
паспорта лица, 
управляющего 
транспортным 
средством. 



Справочники 

Каждому 
пользователю 
«Личного 
кабинета» 
необходимо 
заполнить 
анкетные 
данные и 
поддерживать их 
в актуальном 
состоянии, 
своевременно 
вносить 
изменения. 



Отчеты 
Для просмотра статистики проведенных транспортных операций и времени 
нахождения ТС на территории Порта доступен раздел «Отчеты» 



Отчеты 

Отчет за месяц 
 
 
 



Отчеты 

Отчет по въездам за период 
 
 
 


