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1. Вход в систему 

 

Для входа в систему необходимо пройти по адресу 

http://asudkr.railways.kz/wps/portal/out/ и в поле «ИД пользователя» внести свой 

логин, в поле «Пароль» ввести свой пароль и нажать на кнопку «Вход в 

систему» (рис.1.1).  

 

 

Рисунок 1.1 – Осуществление входа в систему 

 

2. Поиск ГУ-12 

Для осуществления поиска ГУ-12 необходимо выбрать раздел «ГУ-12» 

после чего на в верхней части экрана отобразится область поиска, при помощи 

которой можно найти нужные заявки ГУ-12.  

Для проведения стандартного поиска существуют следующие критерии: 

1. Номер ГУ-12; 

2. Месяц (план) с, по; 

3. Станция отправления; 

4. Станция назначения; 

5. Тип заявки; 

6. Вид заявки; 

7. Статус; 

8. Номенклатурная группа груза; 

9. ЕТСНГ; 

10.  ГНГ; 

11.  Род отправки (Контейнерная, Маршрутная, Маршрутная с 

распылением) 

http://asudkr.railways.kz/wps/portal/out/


Для осуществления поиска необходимо заполнить нужные поля и 

нажать на кнопку , необходимый род отправки нужно отметить 

галочкой (см. рис. 1.2.1).   

 

 
 

Рисунок 1.2.1 – Область фильтра 

 

В случае если стандартных критериев фильтрации недостаточно 

необходимо воспользоваться расширенным поиском. Для этого необходимо 

нажать на кнопку . После чего отобразятся дополнительные 

критерии фильтрации (см. рис. 1.2.2) 

 

 
 

Рисунок 1.2.2 - Расширенный поиск  

 

 Для очистки указанных критериев необходимо пользоваться кнопкой с 

соответствующим названием , расположенное рядом кнопкой  

. После нажатия кнопки  в нижней части экрана 

отобразится список найденных заявок ГУ-12 по указанным критериям  (см. 

рис. 1.2.3). 

 



 
 

Рисунок 1.2.3 – Список отфильтрованных заявок ГУ-12 

 

3. Просмотр ГУ-12 

Для того чтобы просмотреть заявку пользователь должен сначала найти 

ее указав необходимые критерии в области фильтрации. После того как 

требуемая заявка найдена, чтобы перейти в окно просмотра заявки 

необходимо установить указатель курсора в строку этой заявки и нажать 

дважды (кликнуть) левую кнопку мышки (рис 6.1). 

 

 
 

Рисунок – 6.1 Просмотр заявки 

 

После чего откроется окно просмотра. Окно просмотра заявки практически 

ничем не отличается от окна, в котором данная заявка была введена. Для 

закрытия окно просмотра заявки необходимо воспользоваться кнопкой 

«Отмена», позволяющей пользователю вернуться назад в окно поиска и 

выбрать для просмотра другую заявку (рис. 6.2). 



 
  

Рисунок – 6.2 Окно просмотра заявки 

4. Создание ГУ-12 

4.1.  Создание ГУ-12 с признаком перевозки «Межобластная» 

Для создания новой ГУ-12 необходимо нажать на кнопку «Создать ГУ-

12» (рис. 2.1). 

 

 
Рисунок 2.1 – Кнопка «Создать ГУ-12» 



 

4.1.1. Заполнение основной формы ГУ-12 

После нажатия на кнопку «Создать ГУ-12» отобразится основная форма, 

как представлено на рисунке 4.1.1.1 

 

 
Рисунок. 4.1.1.1 – Основная форма ГУ-12 

 

В данной форме необходимо заполнить следующие поля: 

Общие сведения: 

1) Планируемая дата; 

2) Номенклатурная группа; 

3) Род отправки: вагоны  

4) Тип отправки для вагонов: повагонная/групповая, стандартная 

маршрутная, маршрутная в распылении; 

Ввод даты производится путем выбора из соответствующих 

выпадающих полей (месяц, год, день) значений, как представлено на рисунке 

4.1.1.2. Поле «Число» становится активным в случае если выбран текущий 

месяц, а так же в случае когда до  начала следующего месяца осталось менее 

3 дней. Вид заявки устанавливается автоматически при вводе планируемой 

даты. При выборе даты необходимо учитывать следующее: 

­ Основной план (плановая) для стран СНГ, Латвийской 

Республики, Литовской Республики, Эстонской Республики подается не 

позднее, чем за 14 календарных дней до начала планируемого месяца; 

­ Основной план (плановая) для третьих стран подается не позднее, 

чем за 20 календарных дней до начала планируемого месяца. 

­ Все что позднее вышеуказанных сроков определяется как – 

внеплановая. 

­ Нельзя указать день погрузки ранее чем за 5 дней от текущей даты. 

 



 
 

Рисунок 4.1.1.2 – Ввод планируемой даты 

 

При вводе номенклатурной группы груза используется опережающий 

ввод, то существует можно ввести первые буквы и в выпадающем списке 

появятся возможные номенклатурные группы, среди которых можно выбрать 

необходимую группу. Выбор типа отправки производится путём нажатия на 

наименование необходимого типа отправки. В случае выбора стандартной 

маршрутной отправки выводится уведомление «Для оформления стандартной 

маршрутной отправки количество вагонов в маршруте должно 

соответствовать нормам (в среднем не менее 50 вагонов в маршруте)» в случае 

выбора маршрутной отправки с распылением - «Для оформления маршрутной 

отправки с распылением количество вагонов в маршруте до станции 

распыления должно соответствовать нормам (в среднем не менее 50 вагонов в 

маршруте)». 

Заполнение полей в разделе сведения о перевозке  

1) Данные грузоотправителя и станции отправления; 

2) Банк и номер счета; 

3) Данные ветвевладельца и факт согласования с ветвевладельцем; 

4) Принадлежность вагонов с указанием собственника (если не 

инвентарный парк); 

5) Комментарии и дополнения. 

Обязательные для ввода поля отмечены красной звездочкой «*». 

При вводе страны и станции отправления используется опережающий 

ввод данных из справочного значения. Если введена станция отправления, то 

Страна заполняется автоматически, путем определения соответствия. 

Информацию о грузоотправителе могут вводить только оператор заявок 

и плановик, у самого грузоотправителя же данные заполняются 

автоматически. При вводе грузоотправителя также используется 

опережающий ввод. После выбора грузоотправителя необходимо ввести 

представителя и, если адрес не появился автоматически, то адрес 

грузоотправителя. В случае если Страна отправления не Казахстан 

допускается ввод произвольного текстового значения (допустимое количество 

символов 30). Для внешних пользователей (в частности грузоотправителей) 

данное поле заполняется автоматически на основе данных авторизации. 

При вводе банка необходимо учитывать следующее: 



1)  В случае если значение поля «Грузоотправитель» справочное, 

выбирается справочное значение. Отображаются наименование только 

банков, по которым клиент имеет код плательщика. Данное поле обязательно 

к заполнению. По умолчанию пусто. 

2)  В случае если значение поля «Грузоотправитель» произвольное 

(не справочное) либо отсутствует данное поле заполняется произвольным 

значением (допустимое количество символов 50). Не является обязательным. 

В случае если значение поля «Банк» справочное, то банковский счет 

заполняется автоматически и не является редактируемым. 

Далее вводится ветвевладелец с использованием опережающего ввода 

данных из справочного значения. Доступен перечень ветвевладельцев 

закрепленных к данной станции отправления.  Отображается только в случае 

если Страна отправления «Казахстан». При вводе ветвевладельца 

автоматически появляются сведения о ветвевладельце (номер договора и его 

адрес). После ввода ветвевладельца указывается факт согласования с 

ветвевладельцем галочкой. Ввод данных о ветвевладельце представлен на 

рисунке 4.1.1.3 

 

 
 

Рисунок 4.1.1.3 – Ввод данных о ветвевладельце 

 

Принадлежность вагонов указывается из справочного значения 

(Инвентарный, Собственный, Арендованный).  «Собственник вагонов» 

выбирается из справочного значения, как представлено на рисунке 4.1.1.4 



Данное поле отображается только в случае, если указан «Собственный» или 

«Арендованный» парк. 

 

 
 

Рисунок 4.1.1.4– Ввод принадлежности вагонов и собственника 

 

4.1.2. Добавление строки заявки 

После заполнения общих данных необходимо заполнить строки ГУ-12 в 

таблице строк ГУ-12 (рис. 4.1.2.1). 

 
 

Рисунок. 4.1.2.1– Таблица строк ГУ-12 

 

Для работы с таблицей существуют три кнопки: 

1) «Добавить строку» - для добавления новой строки в ГУ-12; 

2) «Редактировать строку» - для редактирования существующей 

строки ГУ-12; 

3) «Удалить строку» - для удаления существующей строки. 

Перед тем как нажать на кнопки «Редактировать строку» или «Удалить 

строку» необходимо произвести одинарный клик по строчке. 

В самой таблице выводится сводная информация по оформленным 

строкам данной ГУ-12. По двойному клику на заполненную строку 



открывается окно просмотра данных по этой строке. По умолчанию 

отображаются все столбцы заявки, скрываются в момент определения вида 

заявки. В общем случае существует следующие столбцы таблицы: 

­ Наименование груза; 

­ Отделение назначения; 

­ Страна назначения; 

­ Дорога назначения; 

­ Станция распыления; 

­ Страна назначения; 

­ Станция назначения; 

­ Грузополучатель; 

­ Плательщик/экспедитор; 

­ Род/тип вагонов; 

­ Количество вагонов/тонн; 

­ Статус строки; 

В зависимости от типа отправки отображаются следующие столбцы: 

­ «Отделение назначения» отображается только для межобластных 

заявок; 

­  «Входной МГСП» отображается только для импортных и 

транзитных заявок; 

­  «Выходной МГСП» отображается только для экспортных и 

транзитных заявок; 

­ «Страна назначения» скрыт для межобластных заявок; 

­ «Дорога назначения» скрыт для экспорта и транзита в третьи 

страны; 

­ Столбец «Станция распыления» отображается только в случае, 

когда указан тип отправки «Маршрутная с распылением». 

После нажатия на кнопку «Добавить строчку» отобразится окно (рис. 4.1.2.2).  

 



 

Рисунок. 4.1.2.2– Форма «Формирование строки ГУ-12» 

Заполнение информации о грузе 

При вводе ЕТСНГ указывается код, либо наименование груза по 

классификатору ЕТСНГ. Поддерживается функция опережающего ввода (при 

этом осуществляться поиск как по коду, так и по любой части наименования). 

Данное поле содержит отфильтрованные значения в соответствии со 

значением поля «Номенклатурная группа». Данное поле может заполнятся 

автоматически на основании значения указанного в поле  «По ГНГ». При вводе 

ГНГ указывается код, либо наименование груза по классификатору ГНГ. 

Поддерживается функция опережающего ввода. Поле содержит 

отфильтрованные значения в соответствии со значением поля 

«Номенклатурная группа». ГНГ может заполнятся автоматически на 

основании значения указанного в поле «По ЕТСНГ». Комментарий 

предназначен для ввода дополнительных сведений при оформлении строк. 

 

Заполнение информации о месте прибытия 

 

В данном разделе необходимо заполнить следующие поля: 

- Страна; 

- Станция; 

- Получатель. 

Поле «Страна» заполняется путем выбора из выпадающего списка путем 

опережающего ввода наименования страны (рис. 4.1.2.3). 

 



 
 

Рисунок. 4.1.2.3–Заполнение поля «Страна» 

Поле «Станция» заполняется путем выбора из выпадающего списка при 

помощи опережающего ввода станции назначения (рис. 4.1.2.4). 

 

 

Рисунок. 4.1.2.4–Заполнение поля «Станция» 

После ввода страны назначения и станции назначения в форме 

«Формирование строки заявки» автоматически добавляется раздел 

«Плательщик». (рис. 4.1.2.4) 

Далее необходимо заполнить информацию о получателе, информация о 

получателе заполняется путем выбора получателя из выпадающего списка при 

помощи опережающего ввода (рис. 4.1.2.5), либо путем ручного ввода в 

формате ХХХХ – Наименование (ХХХХ – четырехзначный код 

грузополучателя). 



 

 
 

Рисунок. 4.1.2.5–Заполнение поля «Получатель» 

!!! Поле отделение проставляется автоматически. 

 

Заполнение информации о плательщике 

 

 Для заполнения информации о плательщике в случае если 

плательщиком является экспедитор необходимо выбрать точкой 

«Плательщик\Экспедитор» и в выпадающем списке при помощи 

опережающего ввода необходимо выбрать наименование экспедитора (рис. 

4.1.2.6). 

 

 
 

Рисунок. 4.1.2.6–Заполнение поля «Плательщик\Экспедитор» 



В случае, если плательщиком является грузоотправитель необходимо выбрать 

точкой «ГО», в случае если плательщиком является грузополучатель то 

необходимо выбрать точкой «ГП» (рис. 4.1.2.7). 

 

 
 

Рисунок. 4.1.2.7–Выбор плательщика 

 

Заполнение сведений о вагонах\контейнерах 

 Для заполнения сведений о вагонах необходимо из выпадающего списка 

выбрать «Род вагона» (рис. 4.1.2.8). 

 

 
 

Рисунок. 4.1.2.8–Выбор рода вагона 



После выбора рода вагона необходимо заполнить поле «Тип вагона» путем 

выбора из выпадающего списка необходимого типа вагона (рис. 4.1.2.9). 

 

 
 

Рисунок. 4.1.2.9–Выбор типа вагона 

Заполнение информации о количестве вагонов и тонн 

 

 Для заполнения информации о количестве перевозимых вагонов и 

тоннах необходимо в разделе «Количество» путем ручного ввода заполнить 

поля «Вагонов» и «Тонн» (рис. 4.1.2.10). 

 
 

Рисунок. 4.1.2.10–Заполнение информации о количестве вагонов и тонн 

!!! Внимание после заполнения количества вагонов система автоматически 

предложит среднее допустимое количество тонн (предложенное количество 

тонн может редактироваться). 



 

Сохранение строки заявки 

После ввода заполнения всех необходимых полей в строке ГУ-12 

необходимо нажать на кнопку «Сохранить» (рис. 4.1.2.11).  

 
Рисунок. 4.1.2.11– Сохранение строки ГУ-12. 

 

4.1.3. Сохранение ГУ-12 

После заполнения строк ГУ-12 заявку необходимо сохранить, для этого 

нужно нажать на кнопку «Сохранить» (рис. 4.1.3.1 ) 

 
Рисунок. 4.1.3.1– Сохранение ГУ-12. 

4.1.4. Отправка ГУ-12 на согласование 

После ввода всех данных, заявку можно отправить на согласование 

нажав на кнопку «На согласование» (рис. .4.1.4.1). При нажатии на кнопку, 

если ранее ГУ-12 не сохранялась, то ей присвоится номер, заявка сохранится 

и отправится на согласование. 



 

 
Рисунок. 4.1.4.1 – Отправка ГУ-12 на согласование. 

 

4.2. Создание ГУ-12 с признаком перевозки «Экспорт в третьи страны 

через припортовые станции» 

 

Создание ГУ-12 с признаком перевозки «Экспорт в третьи страны через 

припортовые станции» осуществляется аналогично созданием межобластных 

заявок. После заполнения всех необходимых данных в окне заполнения заявки 

ГУ-12 при добавлении строки ГУ-12 в случае если пользователь указал Страну 

относящуюся признаку перевозки «Экспорт в третьи страны через 

припортовые станции» в форме «Формирование строки ГУ-12» отобразится 

дополнительный раздел «Граница», где необходимо указать 

межгосударственный стык перехода в поле «МГСП» (рис. 4.2.1). 

 

Рисунок 4.2.1– Раздел «Граница» 



Поле «МГСП» заполняется путем выбора необходимого значения из 

справочника (для удобства пользователя установлена функция 

«Опережающий ввод», то есть можно ввести первые буквы наименовании 

станции либо код станции и в выпадающем списке отобразятся возможные  

станции, среди которых необходимо выбрать необходимую станцию). В 

случае если в поле МГСП пользователь выбрал припортовую станцию, в 

форме формирования строки ГУ-12 отобразится дополнительный раздел 

«Порт», где необходимо указать наименование терминала (рис. 4.2.2). 

 

Рисунок 4.2.2 – Раздел «Порт» 

 Также при создании ГУ-12 с признаком перевозки «Экспорт в третьи 

страны через припортовые станции» необходимо указать 

плательщика\экспедитора. Для указания  плательщика\экспедитора 

необходимо нажать на кнопку  расположенную в разделе с 

соответствующим названием (рис. 4.2.3). 



 

Рисунок 4.2.3 – Кнопка для добавления плательщиков\экспедиторов 

 После нажатия кнопки  отображается строка для заполнения 

экспедитора (код и наименование), Страну (код и наименование), выходного 

межгосударственного стыка (код и наименование). Необходимые данные 

нужно заполнять в полях с соответствующими названиями (рис. 4.2.4).  

 

Рисунок 4.2.4 – Заполнение плательщика\экспедитора 



 Для удаления строки плательщика\экспедитора необходимо выбрать 

строку, нажав на нее левой кнопкой мыши, затем нажать на кнопку  

расположенную рядом с  кнопкой  . После нажатия на кнопку  

на экране отобразиться окно подтверждения удаления 

плательщика\экспедитора (рис. 4.2.5).    

 

Рисунок 4.2.5 – Удаление плательщика\экспедитора 

 Для подтверждения удаления необходимо нажать на кнопку , для 

отказа удаления необходимо воспользоваться кнопкой .  

 Внимание! В случае если в строке ГУ-12 для заявок с признаком 

перевозки «Экспорт в третьи страны через припортовые станции» не указан 

плательщик\экспедитор система не позволит сохранить строку предупреждая 

о том, что без плана формирования невозможно сохранить строку после 

нажатия кнопки    (рис. 4.2.6).    

 

Рисунок 4.2.6 – Предупреждение системы. 

Остальные поля в форме формирование строки ГУ-12 заполняются 

аналогично  заполнением межобластных заявок. После сохранения строки 

заполнив всех обязательные поля, в верхней части формы заполнения заявки 

ГУ-12 автоматически  заполнится признак перевозки  (рис. 4.2.7).  

 



 

Рисунок 4.2.7 - Признак перевозки 

Для сохранения созданной заявки ГУ-12, необходимо нажать на кнопку 

«Сохранить», кнопка представлена на рисунке 4.2.8,. После сохранения ГУ-12 

заявке присвоится номер. 

 

 
Рисунок 4.2.8 – Кнопка для сохранения созданной заявки 

 

4.3. Создание ГУ-12 с признаком перевозки «Экспорт в третьи страны 

через пограничные станции» 

Создание ГУ-12 с признаком перевозки «Экспорт в третьи страны через 

пограничные станции»  осуществляется аналогично создания межобластных 

заявок. После заполнения всех необходимых данных в форме заполнения 

заявки ГУ-12 при добавлении строки ГУ-12 в случае если пользователь указал 

Страну относящуюся признаку перевозки «Экспорт в третьи страны через 

пограничные станции» в форме формирование строки ГУ-12 отобразится 

дополнительный раздел «Граница», где необходимо указать 

межгосударственный стык перехода в поле «МГСП» (рис. 4.3.1). 

 



 

Рисунок 4.3.1 – Раздел «граница» 

 Поле «МГСП» заполняется путем выбора необходимого значения из 

справочника (для удобства пользователя установлена функция 

опережающий ввод, то есть можно ввести первые буквы наименовании 

станции либо код станции и в выпадающем списке отобразятся возможные  

станции, среди которых необходимо выбрать необходимую станцию).  

После указания межгосударственного стыка перехода (МГСП) 

автоматически сформируется план формирования маршрута, где 

необходимо указать плательщика\экспедитора (рис. 4.3.2).  

 

 

Рисунок 4.3.2 – Поля для заполнения плательщиков/экспедиторов 

 Плательщик\экспедитор заполняется в поле с соответствующим 

названием (указано на рисунке 4.3.2) путем выбора необходимого значения 



из справочника.  (для удобства пользователя установлена функция 

опережающий ввод).  

Остальные поля в окне формирование строки ГУ-12 заполняются 

аналогично  заполнению межобластных заявок. После сохранения строки и 

заполнения всех обязательных полей, в верхней части формы заполнения 

заявки ГУ-12, автоматически  отобразится признак перевозки  (рис. 4.3.3). 

 

Рисунок 4.3.3  - Признак перевозки 

 

Для сохранения созданной заявки ГУ-12 необходимо нажать на кнопку 

«Сохранить», кнопка представлена на рисунке 4.3.4. После сохранения ГУ-12 

заявке присвоится номер. 

 
Рисунок 4.3.4– Кнопка для сохранения созданной заявки 

4.4. Создание ГУ-12 с признаком перевозки «Экспорт в страны СНГ, 

Латвийскую Республику, Литовскую Республику, Эстонскую Республику» 

Создание ГУ-12 с признаком перевозки «Экспорт в страны СНГ, 

Латвийскую Республику, Литовскую Республику, Эстонскую Республику»  

осуществляется аналогично созданием межобластных заявок. Для создания 

заявки ГУ-12 с признаком перевозки «Экспорт в страны СНГ, Латвийскую 

Республику, Литовскую Республику, Эстонскую Республику»  необходимо 



после заполнения всех необходимых данных в форме заполнения заявки ГУ-

12 при добавлении строки ГУ-12 заполнить поля раздела «Номенклатурная 

группа груза» (рис.4.4.1). 

 

Рисунок 4.4.1 - Раздел Номенклатурная группа груза 

 Затем требуется указать страну и станцию назначения. При вводе страны 

назначения указывается справочное значение. В случае, если введена станция 

назначения, то поле «Страна назначения» заполняется автоматически путем 

определения принадлежности. Также при выборе станции назначения 

автоматически определяется межгосударственный стык перехода (рис. 4.4.2). 

 

Рисунок 4.4.2 – Заполнение страны и станции назначения 

 В случае если необходимо изменить указанный системой 

межгосударственный стык нужно нажать на иконку  расположенную в 

конце поля МГСП, затем из выпадающего выбрать необходимую станцию 

межгосударственного стыка перехода (рис. 4.4.3). 



 

Рисунок 4.4.3 – Выбор межгосударственного стыка перехода 

  Далее необходимо заполнить плательщика\экспедитора. 

Плательщик\экспедитор заполняется в поле с соответствующим названием 

(указано на рисунке 4.4.4) путем выбора необходимого значения из 

справочника.  (для удобства пользователя установлена функция 

опережающий ввод).  

 

Рисунок 4.4.4 – Поля для заполнения плательщиков/экспедиторов  

Остальные поля в окне формирование строки ГУ-12 заполняются 

аналогично  заполнению межобластных заявок. После сохранения строки и 

заполнения всех обязательних полей,  в верхней части формы заявки ГУ-12 

автоматически  отображается признак перевозки  (рис. 4.4.5).  



 

Рисунок 4.4.5  - Признак перевозки 

Для сохранения созданной заявки ГУ-12 необходимо нажать на кнопку 

«Сохранить», кнопка представлена на рисунке 4.4.6. После сохранения ГУ-

12 заявке присвоится номер. 

 

 
Рисунок 4.4.6– Кнопка для сохранения созданной заявки 

 

4.5. Создание ГУ-12 с признаком перевозки «Экспорт через припортовые 

станции в страны СНГ, Грузии, Латвийскую Республику, Литовскую 

Республику, Эстонскую Республику» 

 

Создание ГУ-12 с признаком перевозки «Экспорт через припортовые 

станции в страны СНГ, Грузии, Латвийскую Республику, Литовскую 

Республику, Эстонскую Республику» осуществляется аналогично созданию 

межобластных заявок. Для создания заявки ГУ-12 с признаком перевозки 

«Экспорт через припортовые станции в страны СНГ, Грузии, Латвийскую 

Республику, Литовскую Республику, Эстонскую Республику» необходимо 

после заполнения всех необходимых данных в форме заполнения заявки ГУ-

12 при добавлении строки ГУ-12 заполнить поля раздела «Номенклатурная 

группа груза» (рис. 4.5.1). 



 

Рисунок 4.5.1 - Раздел Номенклатурная группа груза 

 Затем требуется указать страну и станцию назначения. При вводе страны 

назначения указывается справочное значение. В случае, если введена 

станция назначения, и она же является справочным значением, то поле 

«Страна назначения» заполняется автоматически путем определения 

принадлежности. Также при выборе станции назначения автоматически 

определяется межгосударственный стык перехода (рис. 4.5.2). 

 

Рисунок 4.5.2– Заполнение страны и станции назначения 

 Далее в поле «МГСП» необходимо указать припортовую станцию путем 

выбора из выпадающего списка нажав на иконку   расположенную в 

конце поля (рис. 4.5.3). 



 

Рисунок 4.5.3 – Выбор межгосударственного стыка перехода 

 

После выбора припортовой станции в поле МГСП в форме формирования 

строки гу-12 отобразится дополнительный раздел «Порт», где необходимо 

указать код и наименования порта и получателя в порту в полях с 

соответствующими названиями (рис 4.5.4). 

 

Рисунок 4.5.4 – Раздел «Порт» 

 Также при создании ГУ-12 с признаком перевозки «Экспорт через 

припортовые станции в страны СНГ, Грузии, Латвийскую Республику, 

Литовскую Республику, Эстонскую Республику» необходимо указать 

плательщика\экспедитора. Для указания  плательщика\экспедитора 

необходимо нажать на кнопку  расположенную в разделе с 

соответствующим названием (рис. 4.5.5). 



 

Рисунок 4.5.5 – Кнопка для добавления плательщиков\экспедиторов 

 После нажатия кнопки  отображается строка для заполнения 

экспедитора (код и наименование), страну (код и наименование), 

выходного межгосударственного стыка (код и наименование). 

Необходимые данные нужно заполнять в полях с соответствующими 

названиями (рис. 4.5.6).  

 

Рисунок 4.5.6 – Заполнения плательщика\экспедитора 

 Для удаления строки плательщика\экспедитора необходимо выбрать 

строку, нажав на нее левой кнопкой мыши, затем нажать на кнопку  

. После нажатия на кнопку  на экране отобразиться окно 

подтверждения удаления плательщика\экспедитора (рис. 4.5.7).    



 

Рисунок 4.5.7 – Удаление плательщика\экспедитора 

 Для подтверждения удаления необходимо нажать на кнопку , для 

отказа удаления необходимо воспользоваться кнопкой .  

 Внимание! В случае если в строке ГУ-12 для заявок с признаком 

перевозки «Экспорт через припортовые станции в страны СНГ, Грузии, 

Латвийскую Республику, Литовскую Республику, Эстонскую Республику»  не 

указан плательщик\экспедитор система не позволит сохранить строку, 

предупреждая о том что не выбрав плательщика\экспедитора по Казахстану, 

невозможно сохранить строку после нажатия кнопки    (рис. 4.5.8).  

 

Рисунок 4.5.8 – Предупреждение системы. 

 

 Остальные поля в окне формирование строки ГУ-12 заполняются 

аналогично  заполнению межобластных заявок. После сохранения строки 

заполнив все обязательные поля в верхней части формы заполнения заявки 

ГУ-12 автоматически  указывается признак перевозки  (рис.4.5.9).  

 



 

Рисунок 4.5.9 - Признак перевозки 

Для сохранения созданной заявки ГУ-12  необходимо нажать на кнопку 

«Сохранить», кнопка представлена на рисунке 4.5.10. После сохранения ГУ-

12 заявке присвоится номер. 

 

 
 

Рисунок 4.5.10– Кнопка для сохранения созданной заявки 

 

4.6. Создание ГУ-12 на контейнерную отправку 

Для создания заявки на контейнерную отправку необходимо нажать на 

кнопку «Создать ГУ-12». 

4.6.1. Заполнение основной формы контейнерной ГУ-12 

В разделе «Общие сведения» заполнить поля: «Планируемая дата», 

«Номенклатурная группа», в поле «Род отправки» из выпадающего списка 

выбрать «Контейнерная». Далее в сведениях о перевозке заполнить все поля 



по аналогии с заполнением полей описанном в разделе «Создание ГУ-12 с 

признаком перевозки «Межобластная»», обратите внимание, что в случае 

контейнерной отправки необходимо заполнить дополнительные поля 

«Принадлежность контейнера» и «Собственник контейнера» путем выбора из 

выпадающего списка необходимых значений (рис. 4.6.1.1). 

 

 
Рисунок 4.6.1.1– Заполнение полей «Принадлежность контейнера» и «Собственник 

контейнера» 

4.6.2. Добавление строки контейнерной заявки 

Для добавления сроки необходимо нажать на кнопку «Добавить строку», 

после нажатия на данную кнопку на экране отобразится форма 

«Формирование строки ГУ-12» (рис.4.6.2.1). 

 

Рисунок 4.6.1.1– Заполнение полей строки контейнероной заявки 

В данном случае все поля заполняются по аналогии с добавлением строк 

заявок для вагонов за исключением полей «Условный код и наименование 



контейнера» и «Количество контейнеров». Поле «Условный код контейнера» 

заполняется путем выбора из выпадающего списка необходимого кода и 

наименования контейнера (рис. 4.6.1.2). 

 

Рисунок 4.6.1.2– Заполнение поля «Условный код и наименование контейнера» 

Поле количество контейнеров заполняется путем ввода целого числового 

значения (рис. 4.6.1.3) 



 

Рисунок 4.6.1.3– Заполнение поля «Количество контейнеров» 

После заполняния всех необходимых полей необходимо нажать на кнопку 

«Сохранить» в результате строка будет добавлена.  

5. Редактирование ГУ-12 

Функция доступна только для заявок со статусами «На оформлении».  Для 

редактирования необходимую заявку нужно найти, задав критерии поиска, 

получить список найденных заявок. Далее в строке заявки следует нажать на 

кнопку  («Редактировать») (рис 4.5.1).   

 
 

Рисунок 4.5.1. – Кнопка для редактирования заявки ГУ-12 

 

Заявка на перевозку в статусе «На оформлении» может корректироваться без 

ограничений. Для сохранения и отправки заявки на согласование необходимо 

воспользоваться вышеуказанным инструкциям. 
 



6. Создание ГУ-12 на основе предыдущей 

 

Для создания новой заявки на основании существующей задав критерии 

поиска, пользователь получает список найденных заявок (см. рис. 6.1) 

 

 
 

Рисунок 6.1 – Список найденных заявок 

Из полученного списка оператор выбирает нужную заявку. В строке этой 

заявки нажимает кнопку   («Создать на основе этой заявки»), указанную на 

рисунке 6.2.  

 

 
 

Рисунок 6.2 – Кнопка для создания заявки гу-12 на основе существующей 

Далее система подгружает данные о выбранной заявке, ее тип и т.д., другие 

поля редактируемы. Для сохранения и отправки заявки на согласование, 

необходимо воспользоваться вышеуказанным инструкциям. 

7. Удаление ГУ-12 

Функция «Удалить заявку на оформлении» предназначена для удаления 

заявок, зарегистрированных в Системе и имеющих статус «На оформлении». 

Чтобы удалить требуемую заявку пользователь должен найти ее в окне поиска 

по заданным критериям. 



После того как требуемая заявка будет найдена, для ее удаления необходимо 

установить указатель курсора на иконку  («удалить») в конце строки этой 

заявки и нажать (кликнуть) эту иконку (рис. 7.1).  

 

 
 

Рисунок 7.1 – Окно подтверждение удаления заявки 

 

Если строка заявки не содержит такую иконку, значит, эта заявка имеет статус 

отличный от статуса «На оформлении» и не может быть удалена. Чтобы 

исключить случайное нажатие и удаление заявки, функция после нажатия 

иконки  дополнительно переспрашивает у пользователя разрешение на 

удаление выбранной заявки (рис 7.2). 

 

 
Рисунок 7.2 – Окно подтверждение удаления заявки 

 

Если необходимо подтвердить удаление заявки пользователь должен дать 

утвердительный ответ нажав на кнопку , в противном случае – 

отрицательный . Если выбран утвердительный ответ то заявка будет 

удалена из Системы, а если выбран отрицательный ответ, то никаких действий 

с заданной заявкой производиться не будет. 

 

8. Отказная от ГУ-12 

Для того чтобы сформировать отказную необходимо найти 

утвержденную заявку ГУ-12 посредствам функционала «Поиск ГУ-12», далее 



в строке с результатами поиска в строке с номером заявке отобразится 

пиктограмма  (рис. 8.1). 

 

Рисунок 8.1 – Отображение пиктограммы отказа от погрузки 

После нажатия на пиктограмму  система запросит подтверждение отказа 

от заявки (рис. 8.2). 

 

Рисунок 8.2 – подтверждение отказа от погрузки 

Далее, для подтверждения отказа от заявки необходимо нажать на кнопку 

, для отмены необходимо нажать на кнопку . 

9. Печать ГУ-12 

Функция «Напечатать заявку» предназначена для формирования файла 

соответствующего формата для просмотра его с помощью программы Excel и, 

при необходимости, вывода его на печатающее устройство из этой программы. 

Для того чтобы сформировать файл для требуемой заявки пользователь 

должен найти эту заявку в окне поиска по заданным критериям. После поиска 

требуемой заявки необходимо установить указатель курсора на иконку  

(«Выгрузка в Excel»), находящуюся в конце строки этой заявки и нажать 

(кликнуть) левой кнопкой мышки (рис. 9.1).  

 

 



 
 

Рисунок 9.1 – Иконка для выгрузки заявки в Excel  

 

Далее на экране появится окошко системной функции с запросом на 

непосредственное открытие сформированного файла программой Excel или 

же сохранение этого файла на компьютере пользователя для последующих 

действий с этим файлом в будущем. Если пользователь выберет вариант 

открытия сформированного файла программой Excel, то при условии, что на 

компьютере пользователя установлена эта программа, она запустится на 

выполнение и откроет сформированный файл выбранной заявки для 

дальнейшей обработки этого файла программой Excel. Если дальнейшая 

обработка не требуется, а необходимо только вывести на печатающее 

устройство отображаемый документ, то пользователь должен выбрать пункт 

меню «Печать» программы Excel и далее следовать указаниям этой 

программы. Если выбрать вариант сохранения файла, то необходимо будет 

указать путь для сохранения файла и после его сохранения, можно будет 

открыть этот файл, содержащий выбранную заявку, с помощью той же 

программы Excel. В случае если пользователь отменит сохранение 

сформированного файла или открытие его программой Excel, то этот файл 

будет утерян. 

10. Просмотр истории заявки ГУ-12 

Функция «Просмотреть историю заявки» предназначена для просмотра 

истории проведенных действий с заявками, зарегистрированными в Системе 

по датам. Чтобы просмотреть историю требуемой заявки пользователь должен 

найти ее в окне поиска по заданным критериям. Затем необходимо перейти в 

режим редактирования выбранной заявки. После того как требуемая заявка 

будет найдена, для ее удаления необходимо установить указатель курсора на 

иконку  («история») в конце строки этой заявки и нажать (кликнуть) эту 

иконку (рис. 10.1). 

 



 
 

Рисунок 10.1 – Иконка для просмотра истории заявки  

 

В окне «Истории изменения заявки» отображается список записей, где каждая 

строка списка соответствует изменению, проделанному с заявкой Системой. 

Пользователь не имеет возможности редактировать данный список 

 

 
Рисунок 10.2 –Просмотр истории заявки  

Также в системе предусмотрена возможности просмотра возможных 

статусов заявки, для их просмотра необходимо нажать на кнопку 

 на экране отобразится схема возможных статусов (рис. 

10.3) 



 

Рисунок 10.3 –Отображение всевозможных статусов заявки  

Для возврата к окну редактирования заявки необходимо установить 

указатель курсора на гиперссылку  в левом нижнем углу окна и нажать 

(кликнуть) левой кнопкой мышки. 


