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Аннотация 

 

Настоящий документ является частью руководства пользователя Личного кабинета 

мастерской подсистемы Интернет-портал (далее – ЛК мастерской) автоматизированной 

информационной системы «Тахографический контроль» (далее – АИС «ТК»). 

Документ разработан в соответствии со следующими документами:  

- ГОСТ 34.201-2020. Информационные технологии. Комплекс стандартов на 

автоматизированные системы. Виды, комплектность и обозначение документов 

при создании автоматизированных систем; 

- ГОСТ Р 59795-2021. Информационные технологии. Комплекс стандартов на 

автоматизированные системы.  Автоматизированные системы. Требования к 

содержанию документов 

- ГОСТ Р 2.105-2019. Единая система конструкторской документации. Общие 

требования к текстовым документам; 

- ГОСТ 2.301-68 «Единая система конструкторской документации. Форматы»; 

- ГОСТ 19.101-77 «Единая система программной документации. Виды программ и 

программных документов». 
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1 НАЗНАЧЕНИЕ И УСЛОВИЯ ПРИМЕНЕНИЯ 

1.1 Назначение системы 

ЛК мастерской предназначен для автоматизации деятельности мастерской в части 

подготовки и передачи данных в АИС «ТК», установленной в ФБУ «Росавтотранс». ЛК 

мастерской обеспечивает возможность предоставления авторизованными пользователями 

Системы отчетности и получения справочных и информационных материалов. 

1.2 Функции ЛК мастерской 

ЛК мастерской обеспечивает выполнение следующих функций: 

1) предоставление пользователям сведений в личном кабинете: 

a. обо всех машиночитаемых доверенностях, выпущенных в ЛК 

мастерской; 

b. обо всех картах, зарегистрированных на мастерскую; 

c. обо всех активизациях тахографов и блоков СКЗИ, выполненных с 

применением карт мастерской; 

d. просмотр информации о мастерах, входящих в перечень на основании 

заявлений мастерской; 

e. просмотр информации о мастерах, ранее входящих перечень на 

основании заявлений мастерской, но исключённых из него на данный 

момент; 

2) возможность подготовки и подачи заявлений на исключение лица из перечня; 

3) возможность подготовки и подачи заявления на включение в перечень; 

4) просмотр информации о доверенностях, выданных мастерам по обслуживанию 

тахографов; 

5) возможность экспорта данных о картах мастерской и об истории активизации 

тахографов и блоков СКЗИ; 

6) возможность создания машиночитаемых доверенностей; 

7) возможность загрузки документов, подтверждающих полномочия. 

1.3 Перечень эксплуатационной документации, с которой 

необходимо ознакомиться пользователю 

Перед началом использования ЛК, пользователям необходимо ознакомиться с 

документами «Руководство пользователя личного кабинета портала. Регистрация и 

основные операции для ЮЛ», «Руководство пользователя личного кабинета портала. 

Работа с функционалом МЧД и полномочий для ЮЛ», данным Руководством 

пользователя. 
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2 НАЧАЛО РАБОТЫ, ВХОД В ЛИЧНЫЙ КАБИНЕТ 

Регистрация, первый и повторный вход в личный кабинет, процедура сброса 

пароля, а также операции, общие для всех личных кабинетов описаны в документе: 

«Руководство пользователя личного кабинета портала. Регистрация и основные операции 

для ЮЛ». 
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3 ОПЕРАЦИИ, ВЫПОЛНЯЕМЫЕ ПОЛЬЗОВАТЕЛЕМ ЛК 

МАСТЕРСКОЙ 

3.1 Главная страница 

 

Рис. 1 Главная страница личного кабинета мастерской 

Главная страница ЛК мастерской состоит из следующих элементов: 

- Заголовок раздела (1); 

- Строка меню быстрого перехода (2) в соответствующий раздел: 

- Главная страница; 

- Список карт; 

- История активизаций; 

- Помощь в использовании; * 

- Задать вопрос. * 

- Панель с кнопками действий/быстрого перехода (4): 

- Машиночитаемые доверенности; ** 

- Заявление на внесение изменений в перечни МЧД / Мастеров по 

обслуживанию тахографов; ** 

- Полномочия; ** 

- Список карт; 

- Мастера по обслуживанию тахографов; 

- История активизаций; 

- Помощь в использовании; * 

- Задать вопрос. * 

* - описано в документе «Руководство пользователя личного кабинета портала. 

Регистрация и основные операции для ЮЛ» 
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** - описано в документе «Руководство пользователя личного кабинета портала. 

Работа с функционалом МЧД и полномочий для ЮЛ» 

3.2 Информационные сообщения 

В случае, если в числе карт мастерской присутствуют карты с истекшим сроком 

действия или со сроком действия, истекающим в ближайшее время, либо если к карте или 

блоку СКЗИ привязана МЧД, срок действия которой заканчивается, в верхней части 

главной страницы и на страницах соответствующих разделов будут присутствовать 

информационные сообщения о количестве таких карт и дате истечения срока действия. 

 

Рис. 2 Информационные сообщения на главной странице 

Сообщения можно закрыть нажатием на кнопку  или , расположенную в 

правом верхнем углу блока. При возврате в главное меню сообщения вернутся. 

 

3.3 Разделы «Машиночитаемые доверенности», «Заявления на 

внесение изменений в перечни МЧД / Мастеров по обслуживанию 

тахографов», «Полномочия» 

Работа в этих разделах полностью описана в документе «Руководство пользователя 

личного кабинета портала. Работа с функционалом МЧД и полномочий для ЮЛ». 
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3.4 Раздел «Список карт» 

3.4.1 Общий вид 

В разделе «Список карт» выводится перечень всех карт, выданных мастерской. Вы 

можете сделать выборку по номеру карты, по дате выпуска или по дате окончания. 

Предусмотрена процедура пометки карты для утилизации. 

Для перехода в «Список карт» нажмите на одноименную кнопку на главной 

странице личного кабинета (см. п.3.1). Откроется раздел «Список карт»:  

 

Рис. 3 Окно раздела «Список карт» 

Вид раздела «Список карт» стандартен и содержит следующие элементы: 

- Кнопка «Экспорт» – запускает процедуру экспорта таблицы в *.csv-файл  

- Таблица «Список карт», состоит из столбцов: 

- Номер карты – номер карты мастерской; 

- Фамилия, имя, отчество – ФИО владельца карты; 

- Статус – статус карты; 

- Дата начала действия – дата начала действия карты в формате 

ДД.ММ.ГГГГ; 

- Дата окончания действия – дата окончания действия карты в формате 

ДД.ММ.ГГГГ; 

- Дата выпуска карты – дата выпуска карты в формате ДД.ММ.ГГГГ; 

- Дата выдачи карты – дата выдачи карты в ОВК в формате ДД.ММ.ГГГГ; 

- Действия – возможные действия над записью, в зависимости от ее 

статуса: 

-   отметить запись для карт, которые необходимо 

утилизировать, 

-   отметить запись для карт, которые утрачены. 

По всем полям таблицы доступен поиск (фильтрация) и сортировка. 
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3.4.2 Формирование заявления на учёт утилизации 

Для формирования заявления на учет утилизации отметьте одну или несколько 

карт в таблице (Рис. 3) щелчком на значок . Значок изменится на  и снизу появится 

кнопка для формирования заявления на утилизацию карты: 

 

Рис. 4 Выбор карты для утилизации 

Внимание! Процедура утилизации необратима, т.е. возможности восстановить 

карту в системе не будет. 

Нажмите на кнопку «Сформировать заявление на учёт утилизации». Откроется 

форма отправки подписанных файлов на проверку: 

 

Рис. 5 Форма отправки подписанных файлов на проверку 

Скачайте бланк заявления, подпишите и отправьте на проверку, согласно 

инструкциям на экране. После загрузки приложенных документов нажмите на кнопку 

«Отправить». 

3.4.3 Формирование заявления об утрате карты 

Для формирования заявления об утрате карты отметьте одну или несколько строк 

в таблице (Рис. 3) щелчком на значок . Значок изменится на  и снизу появится кнопка 

для формирования заявления об утрате (см. рис. ниже). 
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Рис. 6 Выбор утерянной карты 

Нажмите на кнопку «Сформировать заявление об утрате». Откроется форма 

отправки подписанных файлов на проверку (Рис. 5). 

Скачайте бланк заявления, подпишите и отправьте на проверку, согласно 

инструкциям на экране. После загрузки приложенных документов нажмите на кнопку 

«Отправить».  
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3.5 Раздел «Мастера по обслуживанию тахографов» 

3.5.1 Общий вид 

Для перехода в раздел «Мастера по обслуживанию тахографов» нажмите на 

одноименную кнопку на главной странице личного кабинета (см. раздел 3.1). Страница 

представлена на рисунке ниже: 

 

Рис. 7 Страница раздела «Мастера по обслуживанию тахографов» 

Страница содержит следующие элементы: 

- Кнопка «Добавить» для внесения сведений о новом мастере по обслуживанию 

тахографов; 

- Кнопка «Загрузить» для отправки заявлений на внесение изменений в перечень 

мастеров по обслуживанию тахографов; 

- Таблицу со списком всех учтенных в системе мастеров, состоит из столбцов: 

- Фамилия, имя, отчество – ФИО мастера; 

- ИНН – его же ИНН (12 цифр); 

- СНИЛС – его же СНИЛС, 11 цифр в формате ХХХ-ХХХ-ХХХ ХХ; 

- Статус. Возможные значения: 

- Учтено в перечне 

- Исключен из перечня 

- Дата изменения статуса – для действующих ответственных – дата 

добавления в перечень, для исключенных – дата исключения из перечня; 

- Основание – номер заявления на добавление/исключение; 

- Действия – нажатие на активном значке  в столбце инициирует 

процесс подачи заявления на исключение сотрудника из данного перечня.  

По всем полям таблицы доступен поиск (фильтрация) и сортировка. 

3.5.2 Добавление ответственного мастера по обслуживанию тахографов 

Для добавления ответственного мастера по обслуживанию тахографов выполните 

следующие действия: 

1) Нажмите на кнопку «Добавить» в разделе «Мастера по обслуживанию 

тахографов». 
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2) В открывшемся окне (см. ниже) заполните данные сотрудника, которого следует 

внести в перечень. 

 

Рис. 8 Заявление на добавление в перечень 

3) Выберите заявителя (руководитель или доверенное лицо). 

4) Если выбран руководитель – заполните поля справа. 

5) Нажмите на кнопку «Сформировать». 

6) На открывшейся странице отправки заявлений (см. рис. ниже) нажмите на 

кнопку «Скачать заявление» в первом пункте инструкции. 

 

Рис. 9 Отправка заявления на добавление / исключения из перечня мастеров по обслуживанию тахографов 

7) По умолчанию, в папке «Загрузки» будет автоматически сформировано 

заявление на отзыв МЧД с именем app_XXXXXX.pdf, где XXXXXX – 

уникальный номер. 
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8) Подпишите заявление квалифицированной электронной подписью. 

9) Загрузите подписанное квалифицированной электронной подписью заявление 

как в инструкции по загрузке подписанных МЧД (см. «Руководство 

пользователя личного кабинета портала. Работа с функционалом МЧД и 

полномочий для ЮЛ»,). 

10) Нажмите на кнопку «Отправить». 

Если заявление не было подписано, либо же подписано неверно, будет выведено 

сообщение: 

 

Рис. 10 Ошибка – отсутствие ЭЦП 

Следует нажать кнопку «Назад» и исправить ошибку. 

В случае успешного создания, заявление попадает в раздел «Заявления на внесение 

изменений…» со статусом «Принято в обработку». После обработки оператором ФБУ, 

статус заявления меняется на «Учтено в перечне», а в настоящем разделе добавляется новая 

запись. 

В таблицу новые строки могут попадать также в результате отработки заявки на 

формирование и учет машиночитаемой доверенности. 

3.5.3 Исключение мастера по обслуживанию тахографов из перечня 

Для исключения сотрудника из перечня мастеров по обслуживанию тахографов 

выполните следующие действия: 

1) Нажмите на значок  «Исключить» колонки «Действия» в соответствующей 

строке. 

2) Будет выведено окно формирования заявления на исключение из перечня: 
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Рис. 11 Окно заявления на исключение из перечня 

3) Данные сотрудника и организации уже внесены. 

4) Выберите заявителя (руководитель или доверенное лицо). 

5) Если выбран руководитель – заполните соответствующие поля справа. 

6) Проверьте правильность введённой информации и нажмите кнопку 

«Сформировать». 

Далее откроется страница отправки заявлений (Рис. 9). Действуйте так же, как при 

подаче заявления на включение в перечень, п. 3.5.2, подпункты 3-7. 

В случае успешного создания заявление попадает в раздел «Заявления на внесение 

изменений…» со статусом «Принято в обработку». После обработки оператором ФБУ, 

статус заявления и статус ответственного лица в настоящем разделе меняется на 

«Исключено из перечня». 
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3.6 Раздел «История активизаций» 

3.6.1 Общий вид 

Для перехода в раздел «История активизаций» нажмите на одноименную кнопку 

на главной странице личного кабинета (см. п. 3.1). Страница представлена на рисунке ниже: 

 

Рис. 12 Страница раздела «История активизаций» 

Страница содержит следующие элементы: 

- Кнопку «Экспорт» – запускает процедуру экспорта таблицы в *.csv-файл; 

- Таблицу, состоящую из следующих столбцов: 

- Номер карты – номер карты мастерской, с помощью которой были 

активизированы тахограф и блок СКЗИ; 

- Дата активизации – дата, когда были активизированы тахограф и блок 

СКЗИ; 

- Серийный номер блока СКЗИ – серийный номер блока СКЗИ, 

установленного на данном ТС; 

- Серийный номер тахографа – серийный номер тахографа, 

установленного на данном ТС; 

- Организация – наименование организации-владельца ТС; 

- ИНН – ИНН организации-владельца ТС; 

- ОГРН – ОГРН организации-владельца ТС; 

- Адрес – адрес организации-владельца ТС; 

- ГРЗ ТС – государственный регистрационный знак ТС; 

- ВИН ТС – идентификационный номер ТС; 

- ПТС – паспорт ТС; 

- Производитель ТС – название производителя ТС; 

- Модель ТС – модель ТС; 

- Цвет ТС – цвет окраски кузова ТС; 

- Год выпуска ТС – год выпуска ТС. 

По всем полям таблицы доступен поиск и сортировка. В данном разделе не 

предусмотрены какие-либо операции с данными, кроме поиска. 
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4 ИСПОЛЬЗУЕМЫЕ ТЕРМИНЫ И СОКРАЩЕНИЯ 

В настоящем руководстве пользователя используются следующие термины и 

сокращения: 

Сокращение Расшифровка 

АИС «ТК» 
Автоматизированная информационная система «Тахографический 

контроль» 

ГРЗ Государственный регистрационный знак 

ИНН Индивидуальный номер налогоплательщика 

КЭП Квалифицированная электронная подпись 

ЛК Личный кабинет 

Логин Имя (идентификатор) учетной записи пользователя 

МЧД Машиночитаемая доверенность 

ОГРН Основной государственный регистрационный номер 

ПК Персональный компьютер 

ПО Программное обеспечение 

Портал системы 

тахографического 

контроля, Портал, Система 

Подсистема Интернет-портал автоматизированной 

информационной системы «Тахографический контроль» 

СКЗИ Средство(а) криптографической защиты информации 

УЦ Удостоверяющий центр 

ТС Транспортное средство 

ФБУ «Росавтотранс» 
Федеральное бюджетное учреждение «Агентство автомобильного 

транспорта» 

ФИО Фамилия, Имя, Отчество 

ЭЦП Электронная цифровая подпись 
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Лист регистрации изменений 
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Номера листов (страниц) 
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сопроводи-

тельного 

документа и 

дата 
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аннулиро-

ванных 
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