
ИНСТРУКЦИЯ ПО РАБОТЕ С ФОРМАМИ СПИСКОВ  
ТУРИСТИЧЕСКИХ ГРУПП И ТУРПРОГРАММ  

(По дополнительным вопросам формирования групп, подачи, утверждения списков, 
обращайтесь в пограничную службу по телефонам: бюро пропусков – (812) 498-91-14, 

дежурный по КПП (812) 499-05-17)  
 

 

I. ИНСТРУКЦИЯ 
1. Для начала работы с формами необходимо зайти в раздел «Личный кабинет» в соответствии с 

инструкцией на портале (Рис.1) 

 
 

 

II. РЕГИСТРАЦИЯ НОВОГО ТУРОПЕРАТОРА 
1. Для регистрации нового туроператора необходимо зайти в раздел «Для Туроператоров» (Рис.2) 

 
2. Далее необходимо пройти в раздел «Регистрация» (Рис. 3) 

 



3. Заполните регистрационную анкету и дождитесь информационного письма по электронной почте с 

подтверждением регистрации, а также с логином и паролем для доступа к личному кабинету (Рис.4, 5) 

   

 

4. После получения логина и пароля Вы можете войти в личный кабинет, введя данные в 

соответствующих окнах (Рис. 6) 

 
 

 

 

 

 



III. СОЗДАНИЕ НОВОЙ ТУРИСТИЧЕСКОЙ ГРУППЫ 
1. Для начала работы с туристическими группами необходимо перейти в раздел «Туристические 
группы» (Рис. 7)  
После чего, необходимо либо перейти к списку актуальных туристических групп, которые созданы на 
ближайшие судозаходы или будут создаваться вновь, либо выбрать «Архивные» – для работы со списком 
туристических групп, которые были созданы ранее 30 дней от текущей даты. 
 

 
 

 

2. Для создания новой туристической группы для судозахода необходимо в разделе «Туристические 

группы» выбрать пункт меню «Актуальные» (Рис.7) , далее пункт меню «Новая туристическая группа» 

(Рис. 8) 

 

 

 

 

 

 

 

 



3. Заполните все необходимые поля по очередности: дата, судно, № группы (Рис. 9, 10)  

       

 

4. Заполните данные ответственного лица по новой туристической группе (Рис. 11) 

 
 

 

5. Перейдите к редактированию списка туристов, для чего выберите созданную группу (или 

существующую и созданную ранее группу) и нажмите «Туристы группы» (Рис. 12) 

 



 

6. Создайте то количество туристов в группе, которое необходимо. Для этого выбирайте пункт 

«Добавить» (Рис.13)  

 
 

 

 

7. Для удобства пользования функцией создания списков туристов реализована возможность загрузки 

списка формата MS Excel. Для этого нажмите «Импорт списка» (Рис. 14) 

 
 

 

8. В открывшейся форме нажмите на ссылку «шаблон», файл в формате MS Excel загрузится на Ваш 

компьютер (Рис. 15) 

 
 



9. В загруженном MS Excel файле заполните все поля: ФИО, дата рождения – в формате ДД.ММ.ГГГГ 

(10.11.1970), гражданство – выбором из списка (Рис. 16) 

 
По окончании заполнения необходимо сохранить файл, для выбора на следующем шаге.  

 

 

10. Далее необходимо выбрать пункт «Загрузить» (Рис. 17) и, выбрав заполненный ранее файл MS 

Excel, нажать загрузку. Нажмите «Закрыть». Будет выполнена загрузка информации из файла MS Excel в 

выбранную туристическую группу (Рис. 18).  

 
 

 

 

 

 

 

 

 



11. Для редактирования персональных данных туристов нажмите «Редактировать» в разделе «Туристы 

группы» (Рис. 19) 

 
 

В открывшейся форме внести необходимые изменения, нажмите «Сохранить» (Рис. 20) 

 
 

12. Для возврата в общий список туристических групп нажмите «Назад» (Рис. 21) 

 
 



 

13. Для проверки списка состава туристической группы, а также для отправки отчета, в разделе 

«Туристические группы», «Актуальные» выберите пункт «Выгрузить печатную форму» (Рис. 22) 

 
 

После этого выберите дату судозахода и судно и нажмите «Дальше» (Рис. 23). В появившемся окне 

скачайте отчет по составу тургруппы, нажав кнопку «Скачать» (Рис. 24). Будет выполнено локальное 

сохранение файла на Ваш компьютер в формате MS Word с автоматически заполненными полями       

(Рис. 25) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



14. На каждый судозаход можно создавать несколько разных групп туристов – в разделе 

«Туристические группы», «Актуальные» опция «Новая туристическая группа».  

В случае если группа туристов обслуживается и в 1, и во 2 (3) день судозахода, при создании группы на 

следующий день судозахода Вы можете скопировать ранее созданную группу, выбрав ее в 

соответствующем поле. Для этого в разделе «Туристические группы», «Актуальные» выберите опцию 

«Новая туристическая группа» (пункт 2, Рис.8 данного раздела). После этого выберите дату, судно, группу 

(следующий порядковый номер группы в появившемся списке). Появится табличка с группами туристов с 

выбранного судозахода. Выберите группу для копирования и нажмите «Копировать» (Рис. 26). Выбранная 

группа скопируется для последующего создания маршрута нового дня для данной группы (Рис. 27) 

 

 
 

 

 
 

При отсутствии информации в необходимом поле оно будет подсвечено красным. В этом случае 

необходимо заполнить поле, либо выйти из меню создания новой туристической группы без сохранения. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



IV. ФОРМИРОВАНИЕ МАРШРУТОВ ТУРИСТИЧЕСКИХ ГРУПП 
 

1. По окончании работы со списками туристических групп и туристами, необходимо перейти к 

формированию маршрутов туристических групп, для чего необходимо выбрать раздел «Маршруты 

туристических групп» (Рис. 28) 

 
 

2. Для создания нового маршрута нажмите «Новый маршрут» (Рис. 29) 

 

3. В открывшейся форме начните вносить данные (Рис. 30) 

 
По мере заполнения данными форма будет увеличиваться. Необходимо внести следующие данные: 

название маршрута, дата маршрута, судно, выбрать тургруппу (Рис. 31). Пожалуйста, внимательно 

выбирайте дату и судно. 



Для добавления доступны только группы из выбранного судозахода. Количество туристов в группе 

автоматически высчитывается, исходя из количественного состава туристических групп, при этом 

оставлена возможность вручную редактировать количество туристов.  

На одном судозаходе Вы можете создать несколько групп туристов в разделе «Туристические группы» 

личного кабинета (см раздел III. «Создание новой туристической группы» настоящей инструкции.   

Далее нажмите «Добавить маршрут» (Рис. 31) 

   
 

4. После этого в форме «Новый маршрут» появится окно для ввода времени начала и окончания 

этапов маршрута (Рис. 32). Вы можете увеличить окно для ввода  описания этапов маршрута, потянув за 

правый нижний угол окна «Маршрут» (Рис. 32).  

 



Начните вводить данные по каждому этапу маршрута (Рис. 33) – для этого выбирайте время начала и 

окончания нахождения туристической группы на этапе, в поле «Маршрут» вводите краткое описание 

этапа. Для добавления нового этапа маршрута нажмите «Добавить маршрут» (Рис. 33), после чего 

появится новая строка для ввода данных следующего этапа Вашего маршрута. При добавлении нового 

этапа маршрута время будет корректироваться автоматически таким образом, что перекрытия будут 

исключены. Создайте столько этапов, сколько необходимо для этого маршрута. Для удаления этапа 

маршрута нажмите «Удалить» в конце строки.  

По окончании ввода всех этапов маршрута выбранного дня нажмите «Сохранить» (Рис. 33). 

 
 

Продолжайте таким же образом вводить маршруты следующих дней, если они у Вас есть, повторив 

действия, указанные в пунктах 2-4 данного раздела «Формирование маршрутов туристических групп».  

 

 

5. Также создать новый маршрут можно из раздела «Туристические группы», «Актуальные». Далее в 

строке с созданной Вами ранее туристической группой в столбце «Маршрут» нажать на иконку «Создать 

маршрут» (Рис. 34). После этого Вы попадете в форму «Новый маршрут», которую необходимо заполнить, 

выполнив действия, указанные в пунктах 3-5 данного раздела «Формирование маршрутов туристических 

групп». 

 
 



6. Для удобства работы с типовыми маршрутами существует возможность загрузки маршрута из 

шаблона. Для этого перейдите в раздел «Маршруты туристических групп», «Шаблоны маршрутов 

туристических групп» (Рис. 35). Будет выполнено перенаправление к списку зарегистрированных 

маршрутов.  

 
 

7. Для создания нового шаблона нажмите «Новый шаблон» (Рис. 36) 

 
 

8. В открывшемся окне «Шаблон маршрутов перемещений тургрупп» (Рис. 37) начните вводить 

данные шаблона маршрута в соответствующих полях – название маршрута.  Далее нажмите «Добавить 

событие», появится окно ввода времени начала и окончания этапов маршрута (данные действия описаны 

в пункте 4 данного раздела, Рис. 32, 33), (Рис. 38), Для этого выбирайте время начала и окончания 

нахождения туристической группы на этапе, в поле «Маршрут» вводите краткое описание этапа. Для 

добавления нового этапа маршрута нажмите «Добавить событие» (Рис. 38), после чего появится новая 

строка для ввода данных следующего этапа Вашего маршрута. При добавлении нового этапа маршрута 

время будет корректироваться автоматически таким образом, что перекрытия будут исключены. 

Создайте столько этапов, сколько необходимо для этого маршрута. Для удаления этапа маршрута 

нажмите «Удалить» в конце строки.  

По окончании ввода всех этапов маршрута нажмите 

«Сохранить» (Рис. 38). 

 

      

 

 

 

 

  

   

 

 



При последующей работе с шаблонами маршрутов Вы можете не выполнять пункты 3 и 4 данного 

раздела. 

 

9. Вы можете редактировать шаблоны маршрутов, для этого в разделе «Маршруты туристических 

групп», «Шаблоны» в строке с необходимым маршрутом в столбце «Редактировать» нажмите на 

соответствующую иконку (Рис. 39). Так же можно и удалить шаблон, нажав на  соответствующую иконку в 

столбце «Удалить» (Рис. 39)  

 
 

10. После успешного создания шаблонов маршрутов их выбор станет доступен при создании нового 

маршрута перемещения для туристической группы. Для этого выполните действия из пп. 2-3 (Рис. 29-31) 

или из п. 5 (Рис. 34). На шаге «Шаблоны» выберите требуемый шаблон из предлагаемого списка 

созданных Вами ранее шаблонов (Рис. 40). Далее нажмите «Загрузить из шаблона» (Рис. 41) 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

После загрузки состав маршрута будет автоматически отображен в окне «Маршрут перемещения группы» 

и доступен для редактирования при необходимости (Рис. 42). Сохраните созданный Вами маршрут для 

группы, нажав кнопку «Сохранить». После сохранения таблица со списком туристических групп обновится 

(Рис. 43)  



 
 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 


