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Отправка оригиналов документов

� После подтверждения реестра по тарифам, ТЭК отправляет в одном экземпляре 
оригиналы документов по адресу:Россия, 153011, г. Иваново, улица 
Парижской Коммуны, дом 143, Получатель – ТЦ

� Специалисты по документообороту ТЦ сканируют оригиналы документов и 
выкладывают сканы на проверку специалистам по транспортной документации 
(ТД) БСЦ в течение 1 дня.

� Специалисты по ТД БСЦ проверяют реестр по документам в течение 5 рабочих 
дней.

Основные требования к оформлению пакета документов:

✔ К пакету документов должен прилагаться распечатанный реестр. Он служит 
титульным листом-описью имеющихся в пакете документов. 

✔ Документы должны быть сложены в том же порядке, что и поставки в реестре, с 
первой строки по последнюю.

✔ Если высылаются документы с доработки, к ним также прикладывается 
распечатанный реестр и на нем делается отметка «ДОРАБОТКА».

✔ Документы должны соответствовать требованиям законодательства РФ к 
оформлению товарно-сопроводительных документов и должны быть 
предоставлены в полном объеме. 



Требования к оформлению товарно-
сопроводительных документов

При внутрироссийских автомобильных перевозках оформляются: 

      
Товарно-транспортная накладная (ТТН) формы 1-Т

Транспортная накладная (ТН)



Требования к оформлению Товарно-
Транспортной Накладной (ТТН)

Основные 
требования к 
оформлению 

Товарного 
раздела ТТН 
формы 1-Т:

ТТН состоит из двух разделов – Товарный раздел и Транспортный раздел

✔ Номер ТТН должен совпадать с номером поставки
✔ В графе «Грузоотправитель» указывается наименование 

Грузоотправителя и его фактический адрес
✔ В графе «Грузополучатель» указывается наименование 

Грузополучателя и его фактический адрес
✔ В графе «Отпуск разрешил» или «Отпуск груза произвел» 

ставится подпись с расшифровкой и печать Грузоотправителя
✔ В графе «Груз принял по количеству, ассортименту и 

качеству» ставится подпись с расшифровкой водителя
✔ В графе «Груз получил грузополучатель» ставится подпись с 

расшифровкой и печать Грузополучателя.
✔ Все подписи обязательно должны быть с расшифровкой 

(ФИО_должность_подпись)
✔ Любые исправления заверяются подписями и печатями 

как Грузоотправителя, так и Перевозчика.



Пример Товарного раздела ТТН формы 
1-Т



Требования к оформлению Товарно-
Транспортной Накладной (ТТН)

Основные 
требования к 
оформлению 

Транспортного 
раздела ТТН 
формы 1-Т:

✔ Номер ТР должен совпадать с номером поставки
✔ В графе «Организация» указывается наименование ТЭК, 

фактически осуществившей рейс
✔ В графе «Водитель» указывается ФИО водителя
✔ В графе «Сдал» ставится подпись с расшифровкой и печать 

Грузоотправителя
✔ В графе «Принял водитель-экспедитор» ставится подпись с 

расшифровкой водителя
✔ В графе «Сдал водитель-экспедитор» ставится подпись с 

расшифровкой водителя
✔ В графе «Принял» ставится подпись с расшифровкой и печать 

Грузополучателя.
✔ Все подписи обязательно должны быть с расшифровкой 

(ФИО_должность_подпись)
✔ Любые исправления заверяются подписями и печатями 

как Грузоотправителя, так и Перевозчика.



Пример Транспортного раздела ТТН 
формы 1-Т



Требования к оформлению 
Транспортной Накладной (ТН)

✔ ТН составляется на одну или несколько партий груза, перевозимую на 
одном транспортном средстве (ТС), в т.ч. по нескольким заказам.

✔ Если ТС одно, а Грузополучателей несколько, то количество ТН 
соответствует количеству Грузополучателей. 

✔ В случае погрузки подлежащего перевозке груза на различные ТС 
одному Грузополучателю составляется такое количество ТН, которое 
соответствует количеству используемых ТС.

✔ При принятии заявки Перевозчик заполняет пп. 8-11, 13, 15 и 16 (в 
части Перевозчика) ТН.

✔ Все подписи обязательно должны быть с расшифровкой 
(ФИО_должность_подпись)

✔ Любые исправления заверяются подписями и печатями как 
Грузоотправителя, так и Перевозчика.



Требования к реквизитам ТН

� В поле «Заказ (заявка)» указывается дата и номер транспортировки
� В пункте 1 указывается Грузоотправитель, его юридический адрес
� В пункте 2 указывается Грузополучатель, его юридический адрес
� В пункте 3 указывается груз, его масса и проч. в соответствии с  данными в ТТН либо 

номера ТТН, в которых указан груз по данной поставке. При двух и более поставках на 
одного грузополучателя все номера ТТН (поставок, соответственно) указываются в п.3 
транспортной накладной. 

� В пункте 4 перечисляются сопроводительные документы на груз – номера ТТН, 
соответствующие каждой поставке, Сертификаты, Качественные удостоверения и проч. 
При двух и более поставках в одной машине на одного грузополучателя все номера ТТН 
(поставок, соответственно) указываются в п.4. 

� В пункте 6 указывается фактический адрес Грузоотправителя 
� В пункте 7 указывается фактический адрес Грузополучателя 
� В пункте 10 указываются данные ТК, фактически осуществившей рейс, а также ФИО 

водителя
� Пункт 14 заполняется в случае переадресации транспорта другому Грузополучателю с 

указанием фактического адреса доставки груза и наименования Грузополучателя.
� В пункте 16 в левой части указывается наименование Грузоотправителя. В правой части 

указывается наименование ТК.



Требования к наличию подписей и печатей 
в ТН

Грузоотправитель

Грузополучатель

Перевозчик

Водитель

✔ п.6 ТН проставляется подпись (Если 
грузоотправитель САН ИнБев, печать 
обязательна)

✔ п.16 ТН проставляется подпись (в части 
Грузоотправителя) (Если грузоотправитель 
САН ИнБев, печать обязательна)

✔ п.17 ТН проставляется подпись (при отметках)

✔ п.7 ТН проставляется подпись (Если 
грузополучатель САН ИнБев, печать 
обязательна)

✔ п.17 ТН проставляется подпись (при отметках)

✔ п.9 ТН подпись лица, фактически принявшего 
заказ (не водитель!), печать (при наличии)

✔ п.16 подпись, печать (при наличии)
✔ п.17 ТН проставляется подпись (при отметках)

✔ п.6 ставится подпись, фамилия о принятии 
груза

✔ п.7 ставится подпись, фамилия о сдаче груза



Пример оформления ТН

Наименование и 
юридический адрес

Данные должны 
соответствовать ТТН

Ссылка на заявку 
либо др.условия



Пример оформления ТН

Фактический 
адрес 
отгрузки/приемки

 Должность, подпись, 
расшифровка подписи. Если 
грузоотправитель/грузополу
чатель САН ИнБев, печать 
обязательна

 Подпись, 
расшифровка 
подписи водителя

 Данные лица, 
фактически 
принявшего заявку 
(оператор), не 
водителя.



Пример оформления ТН

Всегда данные ТЭК, в т.ч. в 
случае самовывоза 
привлеченным ТС груза от 
Поставщика



Пример оформления ТН

Заполняется при изменении  
маршрута в процессе перевозки, 
при отказе грузополучателя в 
приемке груза

Подпись уполномоченного лица.
 Если грузоотправитель САН ИнБев, 

печать обязательна

Подпись уполномоченного лица ТЭК с 
правом подписи



Проверка документов
В случае несоответствия информации в ТТН, ТН с данными в реестре (название 
ТК, данные грузоотправителя, грузополучателя, номер поставки и пр.), 
исправления в документы вносятся ТЭК. Каждое исправление должно быть 
заверено подписью с расшифровкой и печатью грузоотправителя и ТЭК.

При отсутствии необходимых подписей и печатей в ТТН или ТН либо в случае, 
если пакет документов к реестру ТЭК не полностью укомплектован, специалист 
по ТД делает отметку в реестре, столбец «Комментарии в случае расхождения», 
о выявленных недостатках.
Пример:



Проверка документов
Получив реестр на доработку, ТЭК принимает одно из решений:

1. устранить выявленные недостатки в документах. При этом реестр остается не 
подтвержденным до их полного устранения.

2. исключить рейс из реестра ( данная процедура может быть использована только 
в крайнем случае, если восстановление/доработка документа займет много 
времени);

В случае утери документов, ТК может закрывать рейсы по копиям документов. 
Копии должны быть заверены финансовой службой организации, в которой 
восстанавливаются документы (подпись с расшифровкой, печать и пометка 
«копия верна»).
После устранения недостатков в документах, ТЭК высылает доработанные 

документы в ТЦ с пометкой «ДОРАБОТКА». Документы с доработки проверяются 
в срок 5 рабочих дней. В случае устранения всех недостатков в документах, 

специалист по ТД высылает по электронной почте письмо ТЭК с 
подтверждением реестра по документам. 

После получения подтверждения реестра по документам, ТЭК отправляет счет-
фактуру и акт выполненных работ в ЕРЦ Иваново по адресу 153011, г.Иваново, ул. 

Парижской Коммуны, д.143 


