
Алгоритм 
заповнення  заявок на 
тимчасові або разові 

перепустки



Завантажте порожній шаблон відповідної заявки в форматі Excel 
(Excel 97-2003) c офіційного сайта ДП «ММТП»: http://marport.net/ 
в розділі «Відвідувачам порту»  
1.Заявка на співробітників.xls – при оформленні, 
переоформленні, продовження дій перепусток для співробітників 
організації.
2.Заявка на автотранспорт.xls – для оплати і отримання допуску 
на в'їзд автотранспорту у порт.
3.Заявка на водіїв автотранспорту.xls – при оформленні, 
переоформленні, продовження дій перепусток для водіїв 
автотранспорту організації (при наявності допуску автотранспорту 
в порт).

Ім'я скачаних шаблонів відповідних заявок не зміняти
(Важливо !!!)



Заповніть всі необхідні поля в шаблоні заявки українською мовою,
відповідно до зразка, який знаходиться нижче.

Зразок №1.- Шаблон заявки на співробітників організації



Зразок №2. – Шаблон заявки на водіїв автотранспорту

Позиция 2. Наименование подразделения порта и через  дробь фамилия и инициалы  
отвественного за вывоз ТМЦ.



Зразок №3. – Шаблон заявки на автотранспорт

Позиция 4. Для какой цели/№ требования, указать цель перемещения ТМЦ и через 
дробь № требования.



Заповнення спільних позицій шаблонів заявок

Заголовок. Тип заявки, обов'язково вибрати зі списку заявок (натисніть на осередок, а потім на 
стрілку )

Позиція 1. Посада и через кому  П.І.Б. українською мовою повністю, згідно паспорту. 



Позиція 3. Дата укладення договору, дата заповнюється повністю, числа розділяються 
крапками. 

- Якщо у Вас 2 і більше договорів, то в цьому стовпчику вказуйте тільки одну 
дату самого актуального договору.

Позиція 4. Назва підприємства, для якого потрібен доступ в порт, повністю, як за 
документами і через кому контактний телефон в форматі: тел. +380номер телефону. 



Позиція 5. Код ЕРДПОУ и через кому назва підприємства, яке здійснює оплату за заявкою, 
повністю, как за документами. 

Позиція 6. Мета прибуття, обов'язково до заповнення.



Позиціяї 7., 8. Дати заполнюються повністю, числа разділяються крапками: 
Разове відвідування – дата відвідування вказується тільки в 7 позиції, 
Добове відвідування – дата відвідування вказується тільки в 8 позиції, 
Тимчасове відвідування – дата початку відвідування вказується в 7 позиції, 
а дата закінчення відвідування вказується в 8 позиції 

Позиції 15., 23. Режим роботи, вкажіть часовий проміжок або цілодобово (якщо режим 
роботи цілодобовий) 



Позиції 16., 24. Робота у вихідні та святкові дні – «так», або «ні». 



Заповнення шаблону заявок на співробітників 
Позиція 10. П.І.Б. українскою мовою повністю, згідно паспорту. 

Позиція 11. Громадянство українською мовою повністю. 



Позиції 12., 13. Паспорт, серія и номер паспорту обов'язково до заповнення. 

Позиція 14. Займана посада, обов'язково до заповнення. 



Заполнение шаблона заявок на автотранспорт 

Позиція 19. Марка автотранспорту повністю, згідно техпаспорту. 

Позиція 20. Регістраційний номер транспортного засобу, обов'язково до заповнення. 



Позиція 21. Райони порту, які відвідуються, обов'язково до заповнення. 

Позиция 22. Місця стоянки автотранспорту в порту, обов'язково до заповнення. 

- Данні водія обов'язково вказувати в окремій заявці на водіїв 



Заповнення шаблона заявок на водіїв автотранспорту 

Позиція 10. П.І.Б. українською мовою повністю, згідно паспорту. 

Позиція 11. Громадянство українською мовою повністю. 



Позиції 12., 13. Автотранспортний засіб, марка і регістраційний номер автотранспорту 
заповнюється повністю, згідно техпаспорту. 

Позиція 14. Займана посада, обов'язково до заповнення.



1. Вставте заповнену форму до вкладення к E-mail повідомленню.

Відправка форми по E-mail (на зразок Microsoft 
Outlook 2007)

2. В темі повідомлення вкажіть: PROPUSK (N-X/Q/Z), где N-X/Q/Z – номер Вашего 
договору (після  слову PROPUSK обов'язково зробіть пробіл). 
Приклад теми: PROPUSK (04-6/131/21) 



3. В полі одержувач (кому) вкажить: btk.robot@marport.net

5. Відправте повідомлення з прикріпленою формою заявки за вищевказаною адресою.

4. В поле другого одержувача (Копия) вкажить: bpr@marport.net

mailto:robot@marport.net


В разі успішного завантаження Вашої заявки в автоматизовану
систему оформлення перепусток, Вам буде надіслано E-mail
повідомлення такого змісту:

ТЕМА ПОВІДОМЛЕННЯ: ЗАЯВКА НА ОФОРМЛЕННЯ
/ПЕРЕОФОРМЛЕННЯ/ ПРОДОВЖЕННЯ ПЕРЕПУСТКИ ID :ІД В процесі
обробки.

ЗМІСТ ПОВІДОМЛЕННЯ: Ідентифікатор Вашої заявки - ІД Заявка
знаходиться в процесі обробки. ДАТА ЧАС

Де:
ІД – ідентифікатор вашої заявки
ДАТА ЧАС – дата і час отримання заявки в обробку

Приклад повідомлення: Ідентифікатор Вашої заявки - 75
Заявка знаходиться в процесі обробки. 30/03/2019 13:51:47



При відхиленні Вашої заявки, Вам будет надіслано E-mail
повідомлення такого змісту:

ТЕМА ПОВІДОМЛЕННЯ: ЗАЯВКА НА ОФОРМЛЕННЯ
/ПЕРЕОФОРМЛЕННЯ/ ПРОДОВЖЕННЯ ПЕРЕПУСТКИ ID ІД: Заявка
відхилена.

ЗМІСТ ПОВІДОМЛЕННЯ: ІД: Заявка відхилена. ДАТА ЧАС

Де: ІД – ідентифікатор вашої заявки
ДАТА ЧАС – дата і час відхилення заявки.

Приклад повідомлення: Ідентифікатор заявки:74. Заявка
відхилена. 30/07/2019 14:59:47



Якщо заповнений Вами шаблон заявки містить помилки, на Вашу електронну пошту
(E-mail) надійде повідомлення із зазначенням типу помилки и номерів полів форми
заявки, на які слід звернути увагу.

Типи помилок та їх опис

1. ТЕМА ПОВІДОМЛЕННЯ: ЗАЯВКА НА ОФОРМЛЕННЯ ПЕРЕПУСТКИ: Помилка заповнення
форми.
ЗМІСТ ПОВІДОМЛЕННЯ: Отримано: ДАТА ЧАС Поле АДРЕСА ОСЕРЕДКУ: Невірний
формат/дані відсутні.
Приклад повідомлення: Отримано: 10/01/2015 14:57:56 Поле стовпець 5 /рядок 10:
Невірний формат/дані відсутні.
ПРИЧИНА: Невірно заповнені поля в файлі заявки, зверніть увагу на поле АДРЕСА
ОСЕДЕРКУ вказане в тексті повідомлення.
2. ТЕМА ПОВІДОМЛЕННЯ: ЗАЯВКА НА ОФОРМЛЕНЯ ПЕРЕПУСТКИ : Невірний формат
файлу.
ЗМІСТ ПОВІДОМЛЕННЯ: Отримано: ДАТА ЧАС Поле -21: Помилка! Файл не в форматі 
Excel 97-2003.
Приклад повідомлення: Отримано: 03/07/2014 12:39:52 Поле -21: Помилка! Файл не в 
форматі Excel 97-2003.
ПРИЧИНА: Не в тому форматі зберегли форму заявки, формат формы повинен бути
Excel 97-2003 (Важливо!) або файл викланення - битий (некоректно збережений).

ПОМИЛКИ



3. ТЕМА ПОВІДОМЛЕННЯ: ЗАЯВКА НА ОФОРМЛЕННЯ ПЕРЕПУСТКИ: Помилка заповнення 
форми. 
ЗМІСТ ПОВІДОМЛЕННЯ: Отримано: ДАТА ЧАС  Помилка! Будь ласка заповніть окремі 
форми по оформленню перепусток на співробітників /автотранспорт. 
Приклад повідомлення: Отримано: 02/08/2012 13:25:05 Помилка! Будь даска 
заповніть окремі форми по оформленню перепусток на співробітників 
/автотранспорт. 
ПРИЧИНА: В одній формі є заявки на співробітників та заявки на автотранспорт. Заявки 
на співробітників и автотранспорт оформляються и відправляються окремо(Важливо!!!) 

4. ТЕМА ПОВІДОМЛЕННЯ: ЗАЯВКА НА ОФОРМЛЕННЯ ПЕРЕПУСТКИ: Невірний номер 
договору. 
ЗМІСТ ПОВІДОМЛЕННЯ: Невірний номер договору. ДАТА ЧАС 
Приклад повідомлення: Невірний номер договору. 14/08/2012 14:01:50 
ПРИЧИНА: Невірно вказан номер чинного договору в темі листа 

5. ТЕМА ПОВІДОМЛЕННЯ: ЗАЯВКА НА ОФОРМЛЕННЯ ПЕРЕПУСТКИ: Помилка заповнення 
форми.
ЗМІСТ ПОВІДОМЛЕННЯ: Помилка! Секція форми по оформленню перепусток на 
співробітників/автотранспорт не заповнена або заповнена невірно. 
ПРИЧИНА: Не вказан номер  (див. Позицію 9 або 17) в шаблоні заявки, там де вказані 
співробітники або автотранспорт. 



ДІЇ ПРИ НЕ ОТРИМАННІ У ВІДПОВІДЬ ЛИСТА ВІД btk.robot@marport.net
ПРОТЯГОМ 1 ГОДИНИ ПРО ПОМИЛКУ АБО ВДАЛУ ОБРОБКУ ЗАЯВКИ:

1. Перевірте тему листа відповідно до розділу даної інструкції Відправка формы по
E-mail (на прикладі Microsoft Outlook 2007) пункт 2.

2. Перевірте кількість вкладених файлів в форматі EXCEL у листі: не більше одного файлу
заповненого шаблону в одному листі.

3. Переверте ім'я вкладеного файлу: повинно відповідати імені файлу шаблону,
завантаженого з сайту ДП «ММТП».

4. Якщо всі дії зазначені вище не допомогли, тоді зателефонуйте інспектору бюро
перепусток ДП «ММТП» за телефоном 400-549.

mailto:btk.robot@marport.net


ВІДПРАВКА ФОТОГРАФІЙ 

При наявності фотографій співробітників в електронному вигляді необхідно в назві 
файлу вказати П.І.Б. українською мовою повністю, відповідно до паспорта
приклад: Іванов Павло Миколайович.jpg, 

Рекомендовані розширення файлів: jpg или jpeg 
Рекомендовані розширення файлів не нижче: 768х1024 пікселів. 

- Всі файли фотографій упаковати в архів RAR, в назві архиву вказати полну назву
підприємства (за документами) без лапок і дату відправки на електронну 
скриньку 
приклад: ТОВ NX Soft Ltd_02.05.12.rar 

- Надішлить E-mail c владеним архівом фотографій на електронну скриньку 
bpr@marport.net, в темі вкажіть названу фірми: 
приклад теми повідомлення: ТОВ NX Soft Ltd 

Якщо фотографії є в друкованому вигляді, надайте їх у бюро перепусток  ДП «ММТП», 
попередньо підписавши на кожній фотографії  П.І.Б. українською мовою повністю, 
відповідно до паспорту. Формат фотографій 6х9 см



Як тільки Ваша заявка 
буде 

узгоджена/відхилена, 
Вам буде надіслано 

повідомлення з E-mail.


