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I. Операционные инструкции / Operational Instructions  

 
1. Адрес доставки 

Товары должны быть доставлены Поставщиком в 
Распределительный Центр (РЦ) Метро Груп: 
 
ООО «МГЛ МЕТРО Груп Логистикс», 
Территория „Ногинск-Технопарк” д.8 
Ногинский район, 
142 407 Московская область 
 
2. Определения и термины 

­ Поставкой считается суммарное количество товаров, 
доставляемых одним Поставщиком на РЦ Ногинск для 
одной торговой линии (МСС) в один день. 
­ Товарная единица – минимальная неделимая 
закупочная единица, подлежащая точному пересчету на 
РЦ, содержание которой определено в заказе – короб.  
­ Грузовая единица – паллет, содержащий товарные 
единицы. 
­ Торговая линия: 
ООО «Метро Кэш энд Керри», далее по тексту МСС; 
 
 
3. Подготовка товаров к поставке 

Распределительный Центр МЕТРО Груп принимает к 
доставке один тип поставок – товарные единицы в 
транспортной упаковке (транспортном коробе), 
упакованные на паллете. 

Все поставляемые товары должны иметь Российскую 
сертификацию/декларацию и другие необходимые 
документы, в соответствии с законодательством РФ и 
правилами МЕТРО Груп. 

За исключением товаров, по согласованию с 
Покупателем нуждающихся в специальной таре для 
перевозки, Товары должны быть загружены на поддоны 
(далее также - паллеты), соответствующие следующим 
характеристикам: 

-целостные поддоны без видимых повреждений 
размером 120 см х 80 см;  

-поддоны соответствуют требованиям ГОСТ 33757-
2016. «Межгосударственный стандарт. Поддоны 
плоские деревянные. Технические условия»; 

- поддоны однонастильные четырехзаходные со 
свободным проёмом, 

- грузоподъемность поддонов не менее1 000 кг. 
- поддоны не ниже второго сорта (эксплуатировались 

не более 5 раз; целые шашки; незначительные 
загрязнения; царапины, трещины, сколы и обзолы, 
торчащие гвозди отсутствуют; не подвергались 
ремонту). 

 
Товары, поставленные на поддонах, не 

соответствующих вышеуказанным условиям, в том 
числе на «облегченных» поддонах (с 
грузоподъемностью 600 кг), поддонах 3 (третьего) сорта, 

1. Delivery Address 

Goods shall be delivered to the Cross Dock Centre 
(XDC) of METRO Group: 
 
MGL METRO Group Logistics LLC, 
Territory of “Noginsk-Techno park” 8 
Noginsk district, 
142 407 Moscow Region 
 
2. Terms & Definitions 

− Delivery is considered as the sum of deliveries from one 
Supplier (Customer) to sales line (MCC) on one day. 
 
­ Product Unit – a minimal indivisible unit which content 
is defined in the order, box. 
 
 
­ Package Unit – pallet, containing Product Units 
 
­ Sales Line: 
“Metro Cash and Carry”, LLC hereinafter referred to MCC; 
 
3. Preparing Goods for delivery 

The METRO Group DC accepts for delivery only one type 
of shipments – Product Unit in Transport packing 
(transport box), packed on pallet. 

All delivered goods have to be certified in Russia and 
have all other necessary documents required by law and 
METRO Group policy. 

 
 

Except for any goods that require special tare for their 
carriage, as agreed upon with the Buyer, the goods are to 
be loaded on trays (hereinafter referred to as pallets as 
well) that meet the following criteria: 

- trays are intact, without any visible damage, with 
dimensions of 120 cm x 80 cm;  

- trays meet the requirements of GOST 33757-2016. 
Interstate Standard. Flat Wooden Pallets. Specifications; 

-trays are one-decked four-way, free-entry, 
- tray capacity is at least 1,000 kg. 
- trays are not lower than grade two (have been used no 

more than 5 times; feet and posts are intact; soiling is slight; 
there are no scratches, checks, chips, rough edges and 
protruding nails; pallets have not been repaired). 

 
 

The Buyer will not accept any goods delivered on trays 
that do not meet the above conditions, including “light-load” 
ones (with a capacity of 600 kg), and on trays of grade three 
(3). Any Goods that are not accepted for these reasons are 
deemed short-delivered by the Supplier, which is the basis 
for fine sanctions as provided for by the supply contract. 
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не будут приниматься Покупателем. Непринятые по 
данным причинам Товары считаются 
недопоставленными Поставщиком, что является 
основанием для применения штрафных санкций, 
предусмотренных договором поставки. 

 
Поддоны не являются возвратными и не подлежат 

обмену при поставке товаров в МЕТРО.  
 
Максимальная высота паллета / грузовой единицы не 

должна превышать 1,80 м (высота паллета + товар), а 
максимальный вес не должен превышать 1000 кг, 
максимальный вес Товарной единицы 30 кг 

 
Поставщик (Заказчик) не может объединять в одну 

грузовую единицу (паллет) товары, относящиеся к 
разным номерам Поставщика или заказам. 

 
 
Поставщик обязан указывать достоверную и точную 

информацию при заполнении Товарной Накладной (ТН) 
и других сопроводительных документов. 

Товары упаковываются на паллеты по принципу один 
паллет – один артикул, т.е. монопаллетами. В случае, 
если один артикул поставляется от нескольких 
производителей/заводов, на одном паллете должна 
быть продукция от одного производителя/завода. 

В случае если это необходимо, Поставщик (Заказчик) 
должен разместить товарные единицы в транспортной 
упаковке на паллете вертикальными столбцами 
(башенками), используя разделительный материал 
(бумага, картон, фольга и т.п.), но не более 4 (четырех) 
артикулов на паллете. 

 
В случае, когда объем одного заказа превышает 1 

(одно) транспортное средство  или товар доставляется 
с разных складов, УПД или ТН (Товарная Накладная) 
составляется на каждое транспортное средство с 
перечнем продукции находящейся в нем, при этом в 
поле «номер заказа» указывается:  
«номер заказа /01»  
«номер заказа /02» и т.д.  
Важно: Необходимо проставить пробел между номером 
заказа и знаком «/». 

 
При регистрации поставок в системе ТМС необходимо 

соблюдать правило, одна машина = одна отгрузка 
ТМС (номер регистрации). 
 

Каждая грузовая единица должна быть оклеена 
маркировкой формата А4 и содержать следующую 
информацию (Образец прилагается): 

 
- наименование и номер Поставщика 
- номер заказа 
- 13-зн номер артикула и его наименование 
- количество коробов на паллете 
 

 
Trays are not returnable and are not to be exchanged 

when goods are delivered to METRO.  
 

 
 
 
 
 

The maximum height of the pallet / package unit should 
not exceed 1,80 m (the height of pallet plus goods) and the 
maximum weight should not exceed 1000 kg, maximal 
weight for box is 30 kg. 

 
The Supplier (Customer) cannot combine goods of 

different orders or pertaining to different Supplier’s 
(Customer’s) number in one package unit (pallet). 

 
 
The Supplier (Customer) is obliged to fill in the Tovarnaja 

Nakladnaja (TN) and other documents with reliable and 
accurate information. 

The goods shall be palletized due to the principle: one 
pallet – one article i.e. monopallets. In case of the one 
article is delivered from several manufacturers/factories, 
the goods should be placed in separate pallets for each 
manufacturer/factory. 

If it’s necessary, Supplier (Customer) should place 
Product Units in Transport packing on pallet vertical 
columns (by towers), using separator material (paper, 
carton, foil etc.), but no more that 4 (four) articles per pallet. 

 
 

In case the volume order is exceeds one (1) truck or 
goods are delivered from different warehouses the UPD (or 
Waybill Torg-12) is made for each truck separately with list 
of products contained in it. Wherein in the field of document 
«number of order» indicated:  
«number of order /01»  
«number of order /02» and so on.  
 
Attention: It is necessary to put a space between the order 
number and the sign "/". 
 
During registration of delivery in the TMS system should 

be observe the rule 1 (one) truck = 1 (one) shipment 
of TMS (registration number)  

 
Each package unit (pallet) must be papered by A4 

format’s label and contain the following information 
(according to attached sample): 

 
-  the name and number of the Supplier 
-  the number of order 
-  13-digit article number and its name 
-  quantity of boxes on a pallet 
 

Пробел! 

Space! 
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Товарные единицы на паллете следует размещать 
таким образом, чтобы все коды и информация 
(например, сроки годности) были видны снаружи 
паллеты. 

Информация на коробе, необходимая для быстрого 
определения продукта внутри Товарной Единицы 
(короб), обязательно должна содержать: 

 
Маркировка должна соответствовать стандарту GS1 
EAN128 и содержит информацию о номере артикула, 
дате производства, дате истечения срока годности, 
точный вес нетто. 
Требования к  штрих коду и содержанию тегов: 

➢ (01) - номер артикула (GTIN01 полученный в 
выделенном диапазоне GS1), 14 символов. 
Если номер артикула содержит количество 
знаков меньше, чем 14, то недостающие 
символы заменяются 0 в начале. 

➢ (3102) - точный вес нетто в кг, в формате ХХХХ, 
ХХ или (3103) – точный вес в кг в формате ХХХ, 
ХХХ, 6 символов. Заполнение тега обязательно 
только для весовых артикулов.  

➢ (10) – номер партии. Максимальное значение 20 
символов 

➢ (11) - дата производства в формате ГГММДД, 6 
символов. 

➢ (17) - дата истечения  срока годности в формате 
ГГММДД, 6 символов. 

➢ При формировании кода EAN-128 тег (01) – 
всегда должен быть первым, дальнейший 
порядок расположения тегов не принципиален. 

 
· Наименование поставщика и (или) производителя; 
· 13-тизначный номер артикула и его название; 
· Количество товара в коробе (фиксированное число 
для данного товара); 
· Дата изготовления и упаковывания; 
· Сроки годности товара и условия хранения; 
 
· Общий вес короба (брутто и нетто); 
· Наименование и местонахождение предприятия-
изготовителя (юридический и фактический адрес) 
· Товарный знак предприятия (при наличии) 
· Номер завода-изготовителя (при наличии) 
· Калибр (размерный ряд) (при наличии) 
· Наименование продукта 
· Принадлежность к району промысла 
· Длина и масса рыбы (крупная, средняя или мелкая) 
(при необходимости) 
· Вид упаковки (упаковано под вакуумом, в 
модифицированной атмосфере - при наличии) 
· Вид разделки (обезглавленная, потрошеная, пласт, 
ломтики и т.д.) 
· Вид обработки (охлажденная) 
· Сорт и категория (при наличии) 
· Пищевая и энергетическая ценность на 100г 
продукта 

If it is possible Product Units should be placed on pallets in 
such a way that all information (e.g. expiry period) is turned 
towards outside.  

 
Required information for quick Product Unit (box) 

identification have to include: 
 
 
· Bar code standard GS1 EAN-128, which contains 
information about article code, production dates, expiry 
date, the exact net weight. 
 
Requirements for bar code and content tags: 

➢ (01) - article (GTIN01 obtained in an assigned 
range GS1) should be =14 symbols. If the article 
contains symbols is less than 14, the missing 
symbols are replaced by 0 at the beginning 

➢ (3102) - the exact weight in kg, at format XXXX, 
XX or (3103) - exact weight in kg at format XXX 
,XXX 6 symbols. Filling the tag necessarily just 
for weight articles 

 

➢ (10) - Batch/lot number. Тo more than 20 

symbols 
➢ (11) - the production dates in the format 

YYMMDD, 6 symbols 
➢ (17) - the expiry date in the format YYMMDD, 6 

symbols 
➢ In forming the code EAN-128 the Tag (01) 

should be always the first, the further order tags 
aren’t crucial. 

 
· Supplier's and (or) manufacturer's name; 
· 13-digit METRO article number and its name; 
· Quantity of purchase units in one box (it should be 
fixed for one product); 
· Date and time of production and packing; 
· Expiry date for product in Product unit and storage 
conditions; 
· Total weight (Gross and Net) of box; 
· Name and location of manufacturer (legal and actual 
address); 
· Trademark of manufacturer (upon availability); 
· Number of factory-manufacturer (upon availability); 
· Gauge (dimensional row) (upon availability); 
· Name of product; 
· belonging to fisheries area; 
· Length and weight of fish (big, medium or small) (upon 
availability); 
· Kind of package (packed under vacuum, in the 
modified atmosphere - upon availability);  
· Type of flensing (headless, eviscerated, plates, slices, 
etc.); 
· Type of processing (refrigerated); 
· Sort and category (upon availability); 
· Nutritional facts on 100g of product; 
· Designation of regulatory document (for production of 
Russian origins); 
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· Обозначение нормативного документа (для 
продукции РФ) 
· Знак соответствия (знак РСТ) 
 
· Импортер (наименование, адрес) для 
импортируемой продукции  
 

Качество упаковочных коробов должно быть 
рассчитано на безопасное использование и 
транспортировку на РЦ без риска повреждения 
содержимого. 

Поставщик должен расположить и упаковать 
Товарные Единицы на паллете таким образом, чтобы во 
время всех погрузочно-разгрузочных операций с 
Грузовой Единицей, положение Товарных Единиц 
оставалось стабильным. 

В случае нарушения одного из вышеперечисленных 
условий в приемке товара будет отказано. 
 

4. Документы доставки 

Общий пакет документов доставки состоит из: 
 
4.1. УПД (Универсальный передаточный документ)   

УПД -  Оригинал документа, заменяющий комплект 
документов Товарная Накладная (форма ТОРГ-12) и 
Счёт-фактура, оформленный в соответствии с 
требованиями МЕТРО Груп; предоставляется в 2-х 
экземплярах. 

Обязательно в УПД необходимо указывать номер 
заказа на поставку  (45……) 

В ТН/УПД в обязательном порядке должна 
присутствовать и быть заполнена колонка «Страна 
происхождения».  
В случае, если товар производится российским 
производителем, в колонке «Страна происхождения» 
необходимо указывать «Россия», в колонке «Номер 
ГТД» прочерк, либо ничего. 
В случае, если товар произведен импортным 
производителем, соответствующую страну, и номер 
ГТД. 
 

Примечание: 

В случае невозможности предоставления УПД, 
поставка может сопровождаться комплектом ТН 
(Товарная Накладная) Торг-12 должна оформляться в 2 
(двух) экземплярах (оригиналах) в соответствии с 
требованиям МЕТРО Груп (см. в Приложении №4). 

и С/ф (счет фактура) 

 

В случае если предоставление счета-фактуры 
настроено в электронном виде по ТКС (EDI-INVOIC + 
ЭСФ в XML на портале оператора ЭДО) без 
использования бумажного носителя, то бумажная 

 
· Accordance mark (acts in territory of the Russian 
Federation); 
· Importer (name, address) for imported goods. 
 
 

Quality of packing should be calculated on safe use and 
transportation on the XDC without risk of damage of 
contents. 
 
It is required that Product Units are placed on pallets and 
rapped with the foil in such a way that it is stable during all 
platform operations. 
 

 
 
If one of the listed conditions is not met, the goods won’t 

be accepted. 
 
 

4. Shipping Documents 

The general set of documents consists of: 
 

4.1. UTD - Unified Transfer Document  
 
Original of UTD document, aimed to replace set 
documents Tovarnaya Nakladnaya(Torg-12) and 
Invoice, should be provided 2 copies. 
 
 
The delivery orders (45…….) should be specified in UTD 
 
 
In obligatory order in TN (Torg-12) UTD should present and 
be filled in the column “Country of Origin”. 
In case if the goods are produced by Russian producer, in 
the column “Country of Origin” should be indicated 
“Russia” and in the column “CCD number” – dash or blank.  
 
In case if the goods are produced by foreign producer the 
appropriate country of origin and CCD number should be 
indicated. 
 
 
 
Note: 
In case of impossibility to provide UPD, delivery may be 
followed by a set of TN and invoice. 
 
 
 
 
 
 
 
If the invoice is sent via EDI then TN must contain the 
stamp "the invoice is sent in electronic form".             
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товарная накладная должна обязательно содержать 
отметку «счет-фактура направлен в электронном виде».  
 
4.2. Накладной лист 
 
        Каждый Накладной лист (Образец прилагается) 
должен быть оформлен в количестве 3 (трех) 
экземпляров (оригиналов). Поставщик (Заказчик) 
должен поставить печать и расписаться на каждом 
экземпляре Накладного листа.  
       При въезде на территорию РЦ водитель 
Поставщика (Заказчика) обязан предъявить на КПП 
оригинал Накладного листа по каждой 
зарегистрированной в системе TMS поставке. 
       Поставщику (Заказчику) возвращается 1 
экземпляр Накладного листа, по факту приемки 
груза на РЦ Ногинск 

  
4.3. Прочие необходимые документы (сертификаты, 
разрешения и т.п.) 

Комплект документов должен включать в себя: 

− Копия Сертификата/Декларации соответствия, 
заверенные в установленном порядке (либо печатью 
держателя, либо органом по сертификации, выдавшим 
сертификат или зарегистрировавшем декларацию, либо 
нотариально) предоставляется при первой поставке на 
РЦ в количестве 2 (два) экземпляра; последующие 
поставки сопровождаются реестром действующих 
сертификатов/деклараций, и незаверенными копиями в 
количестве 2 (двух) экземпляров для РЦ. При 
обновлении ранее предоставленных документов и при 
заведении нового(ых) артикула(ов) необходимо вновь 
предоставить копии заверенных 
сертификатов/деклараций соответствия в количестве 2 
(два) экземпляра для РЦ 

−  ВСД должны быть оформлены в ГИС Меркурий 
(бумажная версия не требуется). 

− Для успешной приемки ветеринарного ассортимента 
на ЛЦ Ногинск, поставщику необходимо 
руководствоваться приложением по требованию к 
мастер-данным ГИС Меркурий. 

И, если необходимо, другие документы в 
соответствии с требованиями Договора и Российского 
законодательства. 

 
Дата изготовления поставленной партии продукции 

должна входить в срок действия сопроводительных 
документов. 

По первому требованию сотрудников МГЛ для 
предоставления в таможенную службу (в случае 
задержки груза на таможне при доставках в 
Калининград) должны быть предоставлены копии ГТД 
(на товары импортного производства). 
 
 
5. Заказы 

 
 

 
4.2. Waybill 

 
          Each Waybill (according to attached sample) shall 
be issued in 3 (three) samples (originals). Each Waybill 
should be signed and stamped by the Supplier 
(Customer). 
 
     At the entrance of the DC Noginsk territory 
Supplier’s (Customer’s) driver is obliged to submit 
at checkpoint the original of Waybill for each 
registered delivery in TMS. 

To supplier(customer) returns one number of Waybill, 
upon receiving of goods by the DC Noginsk 
 
 
4.3. Other necessary documents (e.g. certificates, 
approvals etc.) 

The complete set of documents should include: 

− Copy of the Certificate of conformity, assured in 
established order (either by stamp of holder, either by 
certification authority, issued certificate, either notary) 
should be submitted for the first delivery at the XDC in 
quantity 2 (two) copies f; subsequent deliveries are 
accompanied by the register of valid certificates. This 
requirement applies also in need of renovation before the 
given documents and at an institution of new article’s 
number(s); 

 
 
 
 
 

 

−  The Veterinary Certificate must be provided in GIS 
Mercury (no need to provide paper Certificate). 

− For successful acceptance of the veterinary range at 
LC Noginsk, the supplier should follow the Annex No8. GIS 
Mercury. Requirements for master data. 

 
And, if necessary, other documents according to 

requirements of the Contract and Russian legislation. 
 

 
Date of manufacturing of delivered goods should 

correspond to the period of validity of accompanying 
documents. 
Upon the first requirement of MGL employees for granting 
in Customs Service (in case of a cargo delay at customs at 
deliveries to the Store in Kaliningrad) copies of the Cargo 
Customs Declaration (on the goods of import production) 
should be given. 
 

5. Orders 
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Заказы Поставщику направляются по электронной 
почте или EDI сотрудниками отдела закупок, в 
соответствии с действующим  диспо-графиком 
Поставщика  

Заказы формируются и отправляются отдельно для 
каждой торговой линии (МСС). 
 
6. Заявка на перевозку, время приемки товара на РЦ 

6.1. Уведомление 
Поставщик (Заказчик) должен уведомить МЕТРО 

Груп о поставке и ее деталях в порядке, 
предусмотренном «Заявкой на перевозку», минимум за 
ОДИН рабочий день до осуществления поставки не 
позднее 14:00 и предоставить следующую 
информацию: 
· Название Поставщика (Заказчика) и номер 
· Номер заказа и номер метропочты (если 
необходимо) 
· Номер получателя (MCC) 
· Стоимость, объем и вес поставки 
· Дату и время прибытия доставки на РЦ, согласно 
заказу 
· Количество паллет 
· Тип товаров 
· Указать температурный режим платформы «506» 
(не является температурой транспортировки) 
· Заполнить поле «Средство контроля», указав 
номер контактного телефона водителя, 
осуществляющего поставку на РЦ 
· Заполнить поле «Дополнительная информация», 
указав общее количество коробов и артикулов. 

МЕТРО Груп может отклонить заявку если: 

− Информация в заявке не соответствует данной 
инструкции (например, вес паллеты >1000 кг). 

− Дата поставки на РЦ отличается от даты в заказе. 
 

Данная Заявка на перевозку в настоящее время 
оформляется через Интернет-регистрацию. МЕТРО 
Груп проинформирует Поставщика (Заказчика) в случае 
изменения способа уведомления. 
 

 

6.2 Расписание поставок 

− РЦ осуществляет приемку товара по вторникам, 
средам и четвергам с 09:00 до 13:00; суббота с 13:00 до 
18:00. 

− Поставки осуществляются в соответствии c 
временным окном, определенным в расписании 
поставок для каждого поставщика. 

− Временное окно составляет один час. 

− Если поставщик не успевает в свое временное окно, 
он должен немедленно сообщить об этом по телефону 
горячей линии РЦ, указанному в п.14 

− Разгрузка и приемка товаров, поставленных не 
вовремя, т.е. вне временного окна, будет выведена из 
приоритета и обработана в последнюю очередь. 

Sales Lines employees shall send orders to the Supplier 
(Customer) via electronic mail or EDI according to current 
dispatch graphic of the Supplier (Customer). 

Orders are formed automatically and sent to each Sales 
Line (MCC) separately. 

 
 
6. Request for shipment, goods acceptance time at 
the XDC 

6.1. Notification 
The Suppliers (Customer) shall notify METRO Group of 

the shipment and its details in the established manner 
provided by the “Request for Shipment” at least ONE day 
before delivery to the XDC not later than 16:00 h and 
provide the following information: 
 
· Supplier’s (Customer’s) name and number 
· Order and Metro mail number (if necessary) 
 
· Receiver number (MCC) 
· Value, volume and weight of shipment 
· Delivery date and time at the XDC, according to an 
order 
· Amount of pallets 
· Type of goods 
· Specify the temperature regime of the platform "506" 
(not a temperature of transportation) 
· Fill “Security measures” by contact phone driver. 
 
 
· Fill “Additional Information" by total number of boxes 
and articles.  

METRO Group may reject notification in case if: 

− Data in notification do not comply with these Operational 
Instructions (e.g. Pallet weight > 1000 kg). 

− Delivery date to the XDC differs from the delivery date in 
order. 

This Request for shipment is currently done through the 
internet registration. METRO Group shall inform the 
Supplier (Customer) in case the way of notification is 
changed. 

 
 
 

6.2. Schedule of Delivery 

− The XDC accepts goods on Tuesdays, Wednesdays 
and Thursdays from 09:00 hrs till 13:00 hrs; Saturday 
from 13:00 hrs till 18:00 hrs. 

− Deliveries are made according to the time window 
set forth in the schedule of deliveries for each supplier. 

− The time window equals to one hour. 
If the Supplier can’t make it within its time window, he 
should communicate it to “Hot Line” by phone immediately 
at the XDC (contacts info specified at p.14 of present 
instruction) 
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− Товары, поставленные на РЦ после 13:00 по 
вторникам, средам и четвергам, или после 18:00 в 
субботу, не принимаются. 
 
7. Правила приемки на РЦ 

 
Поставка продукции на платформу должна 

осуществляться в чистой, неповрежденной таре, 
обеспечивающей сохранность товара, в соответствии с 
требованиями для перевозки скоропортящихся грузов. 

Кузов автотранспорта должен быть чистым, без 
загрязнений и не использоваться для перевозок грузов, 
которые могут оказать отрицательное воздействие на 
качество и безопасность продукции. 

У водителя-экспедитора должна быть в наличии 
медицинская книжка (с действующей отметкой осмотра 
врача-терапевта). 

 
Порядок контроля дезинфекции автотранспорта, 
транспортирующего пищевую продукцию, с 
01.02.2015 года. 
В соответствии с требованиями Санитарно-
эпидемиологических правил СП 2.3.6.1066-01 
поставщик пищевой продукции должен предоставлять 
на каждое автотранспортное средство при каждой 
поставке: 
- Акт сдачи-приемки работ о проведении дезинфекции 
автотранспорта, если дезинфекция осуществляется 
сторонней организацией,  
или  
- Отметку в ТТН о проведении дезинфекции 
автотранспорта, если дезинфекция осуществляется 
грузоотправителем самостоятельно. 
В Акте/отметке должна быть указана дата прошедшей 
дезинфекции, которая проводится по мере 
необходимости, но не реже 1 раза в месяц, т.е. с даты 
предыдущей дезинфекции должно пройти не более 1 
месяца. 

Приемка товара на РЦ осуществляется в присутствии 
представителя Поставщика по следующим критериям: 

− Наличие полного, правильно оформленного 
комплекта сопроводительных документов. 

− Соответствие количества поставленного товара, с 
указанным в документах на поставку 

− Соответствие качества упаковки, маркировки 
продукции требованиям законодательства, 
нормативной документации, договору закупки и 
сопроводительным документам. 

− Контроль условий транспортирования продукции. 
Входному контролю подлежит каждая партия всей 

продукции, поступившей на РЦ. Входной контроль 
осуществляется специалистом по качеству. 

Ветеринарный контроль продукции животного 
происхождения и правильность оформления 
ветеринарных сопроводительных документов 
осуществляется государственным ветеринарным 
врачом. 

− Unloading and acceptance of goods delivered other 
than on time, i.e. beyond the time window, will lose its 
priority and will be processed after all the others. 

− Goods delivered to XDC after 13:00 hrs on Tuesdays, 
Wednesdays and Thursdays, 

or after 18:00 hrs on Saturday shall not be accepted. 
 
 
7. Rules of goods acceptance at the XDC 

 
Delivery of goods to the XDC should be performed in 

clean, intact transport package, providing safety of the 
goods according to requirements of transportation of 
perishable goods. 

 
The vehicle body should be cleaned, without pollutions 

and not be used for loads, which can have negative 
influence on quality and safety of goods. 

The Supplier’s driver-forwarder should have a medical 
history sheet (stamped with acting mark of survey of the 
doctor-therapist). 
 

The procedure of control of transport disinfection 
which carried the food products, from 01.02.2015. 

In according with sanitary-epidemiological rules SR 

2.3.6.1066-01 the supplier of food products should provide 
each truck with each delivery with the following documents: 

 
 
 
The act of work acceptance on the disinfection of truck, if 

disinfection is carried out by a third part (another organization), 
 

 
Or 
A mark in TTN on the disinfection of truck, if disinfection is 

carried out by the consigner. 
 

 
Act/mark should contain the date of the last disinfection 

carried out if necessary, but not less than 1 per month, i.e. from 
the date of the previous disinfection should take no longer than 
1 month. 

Goods acceptance at the XDC is perform in the presence 
of the Supplier (Customer) representative by following 
criteria: 

− Availability of the complete, correctly arranged set of 
accompanying documents. 

− Conformity of quantity of the delivered goods, with 
those specified in shipping documents. 

− Conformity of packaging quality, label of goods to the 
requirements of the legislation, the standard 
documentation, the Contract of purchase and 
accompanying documents. 

− The Control of conditions of goods transportation. 
Each batch of all goods which has arrived to the XDC is 
subject to incoming inspection. Incoming inspection is 
performed by the specialist on quality.  
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8. Процедура передачи груза на РЦ 

Выгрузка товара на рампу РЦ осуществляется силами 
Поставщика (Заказчика). Сотрудники РЦ 
предоставляют представителю Поставщика (Заказчика) 
водителю/экспедитору: 

− Cоответствующее оборудование (Ручная или 
электрическая тележка) для выгрузки товара на рампу. 
При использовании водителем/экспедитором 
поставщика электрической поводковой тележки 
водителю/экспедитору поставщика необходимо иметь 
удостоверение водителя на право управления 
поводковой электро тележкой и электроштабелером до 
4 кВт в соответствии с действующим 
законодательством РФ. 
 

Водитель Поставщика обязан: 
 
- Получить пропуск на КПП на въезд на территорию 
РЦ. 
- Подойти в приемную РЦ, передать сотрудникам, РЦ, 
все необходимые документы УПД (ТОРГ-12 и пакет с 
документами) на поставленный товар на проверку. 
 
- При получении пакета товаросопроводительной 
документации от Поставщика, оператор приемки 
проверяет информацию в ТН на соответствие с заказом, 
правильность оформления документов и наличие всего 
пакета документов.  
- После проверки и подтверждения 
товаросопроводительных документов Водитель 
Поставщика должен предъявить медкнижку, получить 
комплект одноразовой санитарной одежды и указание 
на какую рампу необходимо подать свое транспортное 
средство. 
 
 
В целях обеспечения безопасности погрузочно-
разгрузочных работ на РЦ обязательными 
требованиями к исполнению являются:   
 

1. Наличие и использование при постановке на 
рампу противооткатного упора в соответствии 
Правилами эксплуатации грузовых 
автомобилей. 

2. Присутствие на рампе во время проведения 
погрузочно-разгрузочных работ как водителя, 
так и экспедитора. 

3. Закрепление водителем ключей на карабин, 

расположенный на воротах, через которые 

происходит выгрузка или погрузка данного 

транспортного средства. 

Внимание!  Нахождение водителей / экспедиторов на 
территории РЦ разрешается только при наличии 
специальной обуви и / или, в отсутствие специальной 
обуви, обязательного ношения защитных подносков, 
выдаваемых на РЦ Ногинск. Под специальной обувью 

The veterinary control of goods of an animal origin and 
correctness of registration of veterinary accompanying 
documents is performed by the state veterinary surgeon. 
 
8. Procedure of handover of goods at the XDC  

Goods unload onto XDC ramp is made by efforts of 
Supplier (Customer). XDC employees provide responsible 
person of Supplier (Customer) (driver/expeditor): 

− Equipment (handcart) for unloading goods onto the 
XDC ramp 
Supplier’s (Customer’s) Driver is obliged to: 
 
­ Receive a pass at the checkpoint at the entry into the 

XDC territory; 
­ Come to the reception of the XDC, give to the 

members of the XDC staff all necessary documents UPD 
(TORG-12 and set of documents) for the delivered goods 
for control. 

 
­ After receiving and confirming of the set of documents 

from the Supplier, the operator checks that the information 
in the TN confirms the shipments, he also checks the 
accuracy of the documents and the availability of the full set 
of documents. 
­ After the control and acceptance of the documents the 

driver of the Supplier should present medical history sheet, 
receive the complete set of disposable sanitary clothes and 
instructions of where he can move his vehicle. 
 
 
In order to ensure the safety of loading and unloading 
operations on DC the necessary requirements are: 
 
 

1. The availability and use the setting ramp wheel 

chocks. 

 
2. The presence of both driver and forwarder on the 

DC during loading and unloading operations. 

3. The driver fixes the keys to the carbine located on 

the gate through which the vehicle is unloaded or 

loaded. 

 

 
Attention! Drivers / forwarders can be located on the 
territory of DC only in case of wearing special footwear 
(rubber boots or shoes / boots with protective toe) and / or, 
in case of absence of special footwear, it's necessary to 
wear the protective steel-toed boots which DC Noginsk 
provides. 

- After placing of a vehicle and opening of doors of a 
body, gauging of temperature in a body shall be made 
and check of its current sanitary condition on compliance 
to terms of delivery of food goods is carried out. 
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подразумеваются сапоги резиновые или полуботинки / 
ботинки с защитным подноском. 
- После подачи транспортного средства и открытия 
дверей кузова, будет произведен замер температуры 
внутри кузова и осуществлена проверка его текущего 
санитарного состояния на соответствие условиям 
поставки. 
- Далее водитель Поставщика обязан разгрузить все 
грузовые единицы на рампу РЦ в соответствии с 
инструкциями сотрудников РЦ, при необходимости 
рассортировать грузовые единицы по артикулам, 
принять участие в выборочной приемке товаров, после 
окончания которой, сформировать и при необходимости 
упаковать паллет стрейч-пленкой. 
- В случае обнаружения расхождений по количеству 
и/или качеству товара, расписаться в составленном Акте 
о расхождениях (см. Приложение), который 
подписывается представителями обеих сторон, и 
забрать один экземпляр данного Акта для передачи 
Поставщику (Заказчику). 
- В случае отказа полной приемки товаров, 
расписаться в ТН, с отметками о причинах этого отказа, 
сделанных сотрудниками РЦ, за получение непринятого 
товара, забрать его и вывезти с территории РЦ. 
 
9. Температурный режим 

Установлены следующие температурные режимы для 
поставок: 

Охлажденной продукции: 
Охлажденной рыбы: 

• от -2C до +2С 
Охлажденных головоногих моллюсков: 

• от 0C до +2C 
Живых ракообразных и двустворчатых моллюсков: 

• от +2C до +7C 
    Деликатесной продукции: 
Рыбной продукции и продукции из морепродуктов (в т.ч. 
имитированной икорной из мяса рыб): 

• от 0C до +6C 
Рыбной продукции и продукции из морепродуктов 
вяленой: 

• от 0C до +25C 
Икры: 

• от -6C до -2C 
 

Поставщик обязан осуществлять доставку товара на 
РЦ с соблюдением условий по температурному режиму 
соответствующей товарной категории. В случае 
несоблюдения данного пункта Поставщиком при 
доставке товара на РЦ, в приемке товара будет 
отказано. 

 
10. Отказы 

РЦ МЕТРО Груп имеет право отказаться от приемки 
товаров в случае, если Поставщик допустил следующие 
нарушения: 
- Отгрузил товары, на которые нет заказа. 

­ Further the driver of the Supplier (Customer) is obliged 
to unload all unit loads on stage of the XDC according to 
instructions of employees of the XDC, if necessary to sort 
unit loads under article numbers, to take part in selective 
goods acceptance after which termination, to generate and 
pack pallet a stretch foil. 
 
­ In case of discovering of divergences in quantity and/or 

goods quality, sign the issued Act of Discrepancy (see in 
Annex), which should be undersigned by representatives of 
both parties and take one original copy of the given Act for 
transfer to the Supplier (Customer). 
 
    - In case of refusal of full goods receiving, sign the TN, 
with marks about the reasons of this refusal, made by 
employees of the XDC, for receipt of the unaccepted 
goods, take these goods and remove them from the XDC 
territory. 
 
  

9. Temperature conditions 
Next temperature conditions are set for deliveries:  
     
Chilled production: 
Chilled fish: 

• from -2C to +2C 
Chilled Mollusks Cephalopods: 

• from 0C to +2C 
Live crustaceans and folding mollusks: 

• from +2C to +7C 
    Delicacies production: 
Fish production and production from seafood (including 
simulated caviar from meat of fishes): 

• from 0C to +6C 
Fish production and production from seafood of the dried: 

• from 0C to +25C 
Caviar: 

• from -6C to -2C 
 

Supplier (Customer) should deliver goods to XDC 
above mentioned temperature conditions for a 
corresponding commodity category. If the Supplier fails to 
observe the said conditions while delivering goods to 
XDC, the goods shall be rejected. 
 
 
10. Rejections 

METRO Group XDC is entitled to reject goods in case of 
Supplier’s breach as follows: 
 
- Shipped goods that have not been ordered. 
- Shipped goods with damaged transportation, 
consumption package. 
- Shipped goods without any or wrong Consumer 
marks. 
- Shipped goods with expiry period is less than 2/3 of 
overall shelf life cycle. 
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- Отгрузил товары, в поврежденной, загрязненной 
транспортной и потребительской таре. 
- Отгрузил товары без маркировки или с 
неправильной потребительской маркировкой. 
- Отгрузил товары с остаточным сроком годности 
менее 2/3 от общего срока годности. 
- Отгрузил неверные артикулы. 
- Отгрузил товары ненадлежащего качества. 
 
- Отгрузил товары, не промаркированные согласно 
пункту 3 настоящей инструкции. 
- Товаросопроводительные документы не 
соответствуют требованиям данной инструкции либо 
отсутствуют. 
- Нарушил температурный режим. 
- Количество товаров превышает заказанное 
количество. 
- Дата доставки на РЦ не соответствует дате, 
указанной в заказе. 
- Другие нарушения условий договора и требований 
российского законодательств. 
- Некорректно оформленное ЭВСД 
 

11. Оборот паллет 

Обмен паллет между Поставщиком и МЕТРО Груп не 
осуществляется на Рыбной платформе. 
 
12. Порядок расчетов за товар 

Все расчеты за товар Поставщиком производятся в 
соответствии с Договором закупки. 
 

13. Сроки действия 

Операционные Инструкции вступают в силу с Даты 
Начала Поставок через РЦ. 
 
14. Контактная информация 

ООО «МГЛ МЕТРО Груп Логистикс» 
тел.: + 7 (495) 663-75-00 
Email: customer-support@metro-mgl.ru 
 

 

- Shipped wrong articles. 
- Shipped poor-quality goods. 
 
- Shipped goods that are not marked according to 
point 3 of the instruction. 
- Shipping documents are inconsistent with this 
instruction or are absent. 
 
- Failed to observe the temperature conditions. 
- The quantity of goods exceeds the ordered quantity. 
- Delivery date on the XDC doesn't correspond to the 
date specified in the order. 
 
- Other violations of the Contract. 

- Electronic veterinarian certificate is not correct. 

 

11. Pallet Exchange 

There are no pallets return between the Supplier and 
METRO Group on Fish platform. 

 
12. Order of Settlements for the Goods 

All settlements for the goods shall be made by Supplier 
(Customer) according to the Purchase Contract. 
 

13. Validity Term 

Operational Instructions are valid from the Date of 
Commencement of Deliveries through the XDC. 
 
14. Contacts 

MGL Metro Group Logistics LLC 
tel.  + 7 (495) 663-75-00 
Email: customer-support@metro-mgl.ru 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

mailto:customer-support@metro-mgl.ru
mailto:customer-support@metro-mgl.ru
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Система Веб-Регистрации заявок на организацию перевозки груза 

Руководство пользователя – поставщика 

Содержание документа: 

1. Термины, используемые в документе 11 

2. Вход в систему 11 

3. Обзор интерфейса СВР 12 

4. Просмотр объявлений 13 

5. Создание новой отгрузки 14 

6. Список текущих отгрузок 16 

7. Редактирование отгрузки 17 
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8. Удаление отгрузки 17 

9. Архив отгрузок 17 

10. Назначение даты и времени подачи груза на РЦ 17 

11. Печать документов 19 

12. Печать коллекционных ТТН 20 

13. Оборот возвратной тары 21 
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1. ТЕРМИНЫ, ИСПОЛЬЗУЕМЫЕ В ДОКУМЕНТЕ 

1.1. СВР: сокращение от «системы веб-регистрации». 

1.2. Веб-обозреватель: программное обеспечение для просмотра веб-сайтов, браузер; 

1.3. Грузовая единица: единичный короб или укомплектованный на поддоне физически 

неделимый груз, заявленный поставщиком в рамках одной отгрузки; 

1.4. Маркировка: набор вспомогательных документов формата А4, предназначенных для 

закрепления на каждом коробе или паллете в рамках одной отгрузки, на которых 

указывается уникальный номер данной грузовой единицы, а также прочая информация 

для упрощения последующей идентификации груза; 

1.5. Отгрузка: скомплектованный товар по набору заказов от одного торгового центра в 

рамках одной поставки с присвоением уникального номера накладного листа; 

1.6. Накладной лист: является сопроводительным документом формата А4 для каждой 

отгрузки от поставщика с указанием основной информации о грузе; 

1.7. Поставка: набор отгрузок, поставляемый на распределительный центр в один день в 

рамках одной группы температурных режимов; 

1.8. Временные окна: набор периодов времени с ограниченным допустимым объемом на 

регистрацию заявок доставки груза на определенный распределительный центр для всех 

поставщиков в рамках одного дня и группы температурных режимов. 

 

2. ВХОД В СИСТЕМУ  

2.1. Перейдите через веб-обозреватель по следующему адресу: http://tms.metro-mgl.ru ; 

2.2. Введите в появившемся окне запроса авторизации учетные данные пользователя: логин 

(шестизначный номер поставщика с лидирующими нулями) и пароль; 

 
 

http://tms.metro-mgl.ru/
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3. ОБЗОР ИНТЕРФЕЙСА СВР 

Общий вид:  

 
Рабочее пространство условно разделяется на четыре логических блока: 

3.1. Панель инструментов; 

Содержит следующие элементы управления: 

• Выпадающий список для выбора текущей роли: 

 
 Роль определяет набор функций, доступных для запуска через меню. 

 По умолчанию присвоена только одна роль: «Поставщик». 

• Кнопка «Назад»: 

 
 Возвращает текущую открытую функцию на шаг назад, либо, если это 

 невозможно осуществить, перезагружает функцию. 

• Кнопка «Обновить» 

 
 Перезагружает текущую открытую функцию. 

• Кнопка «Выход из системы» 

 
 Предлагает на выбор два варианта: 

 Полностью завершить работу с системой; 

 Осуществить вход с учетными данными другого пользователя. 

 

3.2. Меню выбора отчетов и функций; 

Содержит список доступных отчетов и функций: 
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Кнопка « » позволяет свернуть меню, увеличив размеры основного рабочего окна. 

3.3. Панель навигации; 

Содержит набор открытых вкладок: 

 
 

• Приподнятая вкладка с затемненным фоном и активная кнопка закрытия в ее правом 

углу указывают на открытую в данный момент функцию; 

• Смена вкладки производится одинарным нажатием по ее названию; 

• Кнопка закрытия « » завершает работу с текущей открытой функцией. 

 

3.4. Основное рабочее окно; 

Служит для отображения и взаимодействия с активным отчетом/функцией: 

 

4. ПРОСМОТР ОБЪЯВЛЕНИЙ 

4.1. При входе в систему объявления открываются автоматически: 

 
 

4.2. Выбор раздела объявлений осуществляется с помощью кнопок: 
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4.3. Объявления размещены в текстовом блоке ниже: 

  
4.4. Пролистать полный список объявлений можно при помощи полосы прокрутки. 

 

5. СОЗДАНИЕ НОВОЙ ОТГРУЗКИ 

5.1. Выберите пункт меню «Создать отгрузку»: 
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5.2. В основном рабочем окне откроется форма создания отгрузки: 

Обратите внимание, что поля «Номер поставщика» и «№ отгрузки» заполняются 

автоматически и недоступны для редактирования. 

 

5.3. Раздел общей информации по отгрузке: 

Порядок заполнения и краткое описание полей: 

• «Номер склада»: выпадающий список с номерами активированных складов для 

текущего поставщика, по умолчанию выбирается первый в списке. 

Название и адрес подтягивается в соответствующие поля справа автоматически. 

 

• «Номер получателя»: выпадающий список с номерами доступных для регистрации 

торговых центров и/или платформ распределительного центра, по умолчанию 

выбирается первый в списке. 

Название и адрес подтягивается в соответствующие поля справа автоматически. 

• «План. доставка в ТЦ»: планируемая дата доставки выбранному получателю, по 

умолчанию устанавливается на следующий рабочий день.  

Обратите внимание, что это поле является информационным, поскольку дата 

фактической доставки определяется исходя из даты прихода товара на 

распределительный центр. 
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При нажатии на кнопку « » откроется календарь для облегчения ввода даты: 

 
 

• «Температурный режим»: выпадающий список с активированными на данный склад 

поставщика температурными режимами транспортировки, по умолчанию выбирается 

первый в списке.  

Обратите внимание, что условия транспортировки при самостоятельной доставке 

груза до распределительного центра должны соответствовать заявленным 

температурным режимам всех отгрузок в поставке. 

 

• «№ Метро-почты / промо»: укажите номер промоакции, к которой относится данная 

отгрузка (является необязательным полем). 

 

• «Описание товара»: введите краткое описание товара, не более 22 символов. 

 

5.4. Раздел «Сведения о регистрируемом грузе»: 

Порядок заполнения и краткое описание полей: 

• «Количество стандартных паллет»: укажите количество грузовых мест, 

отгружаемых на поддонах, массогабаритные показатели которых удовлетворяют 

требованиям к транспортировке. 

 

• «Количество нестандартных паллет»: укажите количество грузовых мест, 

отгружаемых на поддонах, которые по массогабаритным показателям относятся к 

категории крупногабаритных и/или тяжеловесных. 

 

• «Количество коробов»: укажите количество грузовых мест, отгружаемых коробами 

без размещения на поддоне.  

Обратите внимание, что в рамках одной отгрузки не допускается смешивание 

грузовых единиц в коробах и на поддонах. 

 

• «Общий вес брутто, кг»: укажите общий вес брутто груза в рамках данной отгрузки 

в килограммах с допустимой точностью до одного грамма. 

 

• «Стоимость груза, руб.»: укажите общую стоимость груза в рамках данной отгрузки 

в рублях с допустимой точностью до одной копейки. 

 

• «Объем поставки, м3»: укажите суммарный объем грузовых единиц в рамках данной 

отгрузки в метрах кубических с допустимой точностью до тысячных.  

5.5. Раздел «Сведения по оборотной таре»: 

Содержит список доступной к регистрации оборотной тары по следующему шаблону: 
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• Укажите суммарное количество оборотной тары согласно наименованию в рамках 

данной отгрузки. 

• Если учет оборотной тары ведется на уровне уникального идентификационного 

номера, нажмите кнопку «Номера ID» и введите их значения для каждой заявленной 

единицы оборотной тары.  

 

Обратите внимание, что по умолчанию для поставщиков доступен только один тип 

оборотной тары: «Евро-паллеты» без идентификационных номеров. 

 

5.6. Раздел дополнительной информации по отгрузке: 

Порядок заполнения и краткое описание полей: 

• «Номера заказов»: заполните перечень номеров заказов (не более десяти), 

объединенных в рамках данной отгрузки. 

 

• «Дополнительная информация»: укажите дополнительную информацию по данной 

отгрузке (не более 5 строк с максимальной длиной 50 символов каждая). 

Обратите внимание, что для повышения эффективности обработки груза, в данном 

поле необходимо указать суммарное количество коробов и общее количество 

уникальных артикулов в рамках данной отгрузки. 

 

• «Прилагаемые документы»: перечислите номера товарных накладных и иных 

документов, отправляемых вместе с данной отгрузкой (не более 5 строк с 

максимальной длиной 50 символов каждая). 

Обратите внимание, что для удобства обработки и во избежание путаницы, 

следует разделять номера документов при помощи знака «;» (точка с запятой). В 

случае же, если отправляемых документов пять или менее, рекомендуется 

указывать каждый номер на новой строке. 

 

5.7. Для проверки корректности введенных данных нажмите на кнопку «Продолжить». 

5.8. Доступные действия после успешного прохождения проверки: 

• Удалить данную отгрузку; 

• Сохранить данную отгрузку и завершить работу с функцией; 

• Сохранить данную отгрузку и перейти к созданию следующей отгрузки; 

• Вернуться в предыдущую форму для внесения изменений. 

Обратите внимание, что для размещения на временное окно будут доступны только 

сохраненные отгрузки, которые прошли все проверки на корректность данных. 

6. СПИСОК ТЕКУЩИХ ОТГРУЗОК 

6.1. Выберите пункт меню «Список отгрузок»; 

6.2. Укажите период для выгрузки в полях «с даты» и «по дату»; 

 
6.3. Укажите номер заказа (необязательное поле); 
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6.4. Нажмите кнопку «Просмотр» для выгрузки отчета на экран; 

6.5. Нажмите кнопку «Excel» для выгрузки отчета в файл; 

6.6. Дополнительные возможности при работе с отчетом в СВР: 

• Для автоматической сортировки по возрастанию или убыванию необходимо щелкнуть 

левой кнопкой мыши по названию соответствующего столбца; 

• Наложение фильтра по  определенному значению внутри колонки осуществляется с 

помощью выпадающих списков над названиями столбцов; 

• Для перехода в режим редактирования отгрузки нажмите на ее номер. 

7. РЕДАКТИРОВАНИЕ ОТГРУЗКИ 

7.1. Вход в режим редактирования отгрузки описан в пункте 6.6; 

7.2. Нажмите кнопку «Изменить»; 

7.3. Форма редактирования аналогична форме создания отгрузки, см. раздел 5; 

Обратите внимание, что после размещения на временное окно отгрузка будет доступна 

только для просмотра. 

8. УДАЛЕНИЕ ОТГРУЗКИ 

8.1. Вход в режим редактирования отгрузки описан в пункте 6.6; 

8.2. Нажмите кнопку «Удалить»; 

8.3. Подтвердите удаление. 

Обратите внимание, что удаленная отгрузка не подлежит восстановлению. 

9. АРХИВ ОТГРУЗОК 

9.1. Выберите пункт меню «Архив отгрузок»; 

9.2. Укажите период для выгрузки в полях «с даты» и «по дату»; 

 
9.3. Нажмите кнопку «Поиск» для выгрузки отчета на экран; 

9.4. Нажмите кнопку «Экспорт в Excel» для выгрузки отчета в файл; 

Обратите внимание, что переход в режим редактирования недоступен при работе с 

архивом отгрузок независимо от выбранного периода времени. 

10. НАЗНАЧЕНИЕ ДАТЫ И ВРЕМЕНИ ПОДАЧИ ГРУЗА НА РЦ 

10.1. Выберите пункт меню «Выбор времени доставки»; 

10.2. Укажите диапазон дат для просмотра; 

10.3. Нажмите кнопку «Просмотр»; 
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10.4. В отобразившемся списке выберите строку для просмотра детальной информации: 

 
10.5. Выбор нескольких отгрузок для последующей обработки: 

• Кнопка « » выделяет все отгрузки на выбранную дату; 

• Кнопка « » снимает выделение со всех отгрузок; 

• Выбор отдельной отгрузки осуществляется с помощью мыши; 

• Для выделения (или снятия с выделения) отдельной отгрузки без потери 

существующего выделения, выберите ее мышью с зажатой клавишей «Ctrl»; 

• Для выделения диапазона отгрузок, выберите первую строку требуемого диапазона, и 

затем, с зажатой клавишей «Shift» - последнюю строку диапазона. 

 
 

10.6. Размещение отгрузок на временное окно: 

• Выделите требуемые отгрузки для обработки; 

• Выберите требуемое временное окно из выпадающего списка; 
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• Нажмите кнопку «Разместить»: 

 
Обратите внимание, что размещение отгрузок на временные окна следующего дня 

прекращается строго в 16:00 текущего дня. 

 

10.7. Снятие отгрузок с размещения: 

• Выделите требуемые отгрузки; 

• Нажмите кнопку «Отменить размещение»; 

Обратите внимание, что отмена размещения для отгрузок, размещенных на 

временные окна следующего дня, возможна строго до 14:00 текущего дня. 

 

10.8. Изменение планируемой даты доставки на РЦ: 

• Выделите требуемые отгрузки; 

• Нажмите кнопку «Установить дату»; 

• Укажите требуемую дату во всплывающем окне; 

• Нажмите кнопку «Ок». 

Обратите внимание, что смена даты размещенной отгрузки невозможна. 

11. ПЕЧАТЬ ДОКУМЕНТОВ 

11.1. Выберите пункт меню «Выбор времени доставки»; 

11.2. Укажите диапазон дат для просмотра; 

11.3. Нажмите кнопку «Просмотр»; 

11.4. Выберите строку с необходимой датой доставки на РЦ; 

11.5. Выделите отгрузки, для которых необходимо распечатать документы; 
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11.6. Выберите требуемый документ из выпадающего меню «Print»: 

 
 

11.7. Откройте или сохраните файл по запросу диалогового окна: 

 
 

11.8. В архиве будут содержаться «.pdf»-файлы для каждой выбранной отгрузки: 

 
 

Обратите внимание, что если в момент вызова печати ни одна отгрузка не была 
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выделена, то откроется новая пустая вкладка с названием «Label print result».  

 

Закройте ее с помощью кнопки « » в панели навигации: 

 
 

12. ПЕЧАТЬ КОЛЛЕКЦИОННЫХ ТТН 

12.1. Выберите пункт меню «Выбор времени доставки»; 

12.2. Укажите диапазон дат для просмотра; 

12.3. Нажмите кнопку «Просмотр»; 

12.4. Выберите строку с необходимой датой доставки на РЦ; 

12.5. Выберите нужный номер ТТН из выпадающего списка: 

 
 

12.6. Документ откроется во всплывающем окне: 
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12.7. Для возвращения в предыдущую функцию закройте ТТН с помощью кнопки « » в 

верхнем правом углу всплывающего окна:  

 

13. ОБОРОТ ВОЗВРАТНОЙ ТАРЫ 

13.1. Выберите  пункт меню «Паллетный баланс»; 

13.2. Заполните критерии поиска: 

• Начало периода для выгрузки данных; 

• Конец периода для выгрузки данных; 

• Тип тары (из выпадающего списка). 

 
 

13.3. При необходимости установите флаг «Только сводная информация»; 

13.4. Нажмите кнопку «Поиск» для вывода данных на экран; 

13.5. Нажмите кнопку «Экспорт в Excel» для выгрузки отчета в файл; 

13.6. Пример отчета: 

•  Сводная информация: 

 
 

•  Подробная информация: 
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Приложение №2. Маркировка Annex No2. Transport label 
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Приложение №3. УПД (Универсальный  передаточный документ)/Annex No3. UPD (Unified Transfer Document)  
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Ставится отметка о 

времени прибытия на 

РЦ 

Необходимо 

изменить на 

997150001 
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Приложение №5. Счет фактура / Annex No5. Invoice 
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Приложение №6. РЕЕСТР документов, подтверждающих   качество и безопасность товара/ 
Annex No6. REGISTER of documents confirming the quality and safety of goods 
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Приложение №7. Акт о расхождении            
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Акт проведения дезинфекции  автотранспорта (образец) 

 

Акт проведения дезинфекции  автотранспорта  

№ _______ 

 «_____» ______________2014 г. 

г. Климовск 

     Исполнитель: ____________________ 

     Дата обработки: ___________________ 

Настоящим актом подтверждается проведение работ по дезинфекции  

автомашины________________ государственный  номер__________________  

по адресу Московская область, г. Климовск,  Бережковский проезд, д. 20. 

Работа по дезинфекции проводилась препаратом «Криодез» в соответствии с методическими 

указаниями по его применению с внесением  соответствующих сведений в Журнал учета 

проведения дезинфекции автотранспорта. 

Дезинфекция автотранспорта производится не реже 1 раза в месяц. 

 

Исполнитель__________________ 

М.П. 
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Приложение № 9. ГИС Меркурий. Требования к мастер - данным /Annex No 9. GIS Mercury. Requirements 

for master data 

 

 

 

 
1. ГИС МЕРКУРИЙ. ТРЕБОВАНИЯ К МАСТЕР - ДАННЫМ 

1.1. ПЕРЕЧЕНЬ ТОВАРОВ, ПОДЛЕЖАЩИХ СОПРОВОЖДЕНИЮ ВЕТЕРИНАРНЫМИ 

ДОКУМЕНТАМИ 

 
Необходимо зайти в продуктивную финальную версию ГИС Меркурий, выбрать 

необходимый ХС и площадку, перейти в раздел «Справочники». 

В разделе «Справочники» выбрать подраздел «Продукция» и проверить, относится 

товарная номенклатура к подконтрольным товарам либо нет. Проверку необходимо 

осуществлять до конкретного вида продукции (в подгруппе подконтрольных товаров 

есть исключения, выделенные красным шрифтом). 

 
 

• Контактная информация для ответов на возникающие вопросы по 

принадлежности товаров к подконтрольным ветеринарным: Техническая 

поддержка ФГИС ВетИС          +7(4922)52-99-29; mercury@fsvps.ru - система 

Меркурий. 

 

1.2. ТРЕБОВАНИЯ К МАСТЕР - ДАННЫМ 

На весь ассортимент поставляемых товаров получить GTIN 01 в выделенном 

диапазоне GS1 (либо использовать GTIN GS1 производителя)  для логистических 

единиц и использовать для маркировки, а также указывать в ВСД.  

В случае поставки артикула «промо» (количество  единицы товарной позиции 

отличается от регулярно производимой \ поставляемой) необходимо завести 

отдельный GTIN в выделенном диапазоне GS1 

Завести все поставляемые товары в справочник Меркурий, при условии ПОЛНОГО 

СООТВЕТСТВИЯ ЕДИНИЦ ИЗМЕРЕНИЯ ВЕСА \ ОБЪЕМА \ КОЛИЧЕСТВА для 

ветеринарной группы в ГИС Меркурий (вид продукции – 3 уровень),  для 

заведенной продукции в справочнике (наименование продукции – 4 уровень), для 

оформляемых ВСД в ГИС Меркурий на продукции, для информации, выносимой на 

этикетку продукции, и мастер-данных, передаваемых МЕТРО. 
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1.3. СОСТАВ МАСТЕР - ДАННЫХ, ПОДЛЕЖАЩИХ ПЕРЕДАЧЕ В МЕТРО 

 

Данные передаются в формате Excel по следующей форме: 

Принадл
ежность 
товара к 
ветерина

рному 
ассортим

енту, 
да/нет 

Код 
товарной 
позиции в 
ТЦ* или 
MGB № 

Наимено
вание 
товара 

Вложение в 
Метро-

единицу** 

Штрих-
код 

товарной 
позиции 

в 
диапазон
е GS1*** 

GUID 1 
ветеринарной 

подгруппы 
товарной 

позиции («вид 
продукции»\ 
subproduct 

GUID) 

GUID 2 
идентификат
ор товарной 

позиции в 
справочнике 

(«наименован
ие 

продукции»\ 
productitem 

GUID)  

Масса нетто товарной 
единицы (либо объем 

товарной единицы, 
либо количество штук 
в товарной единице) в 
строгом соответствии 

с единицами, 
установленными для 

товарной единицы 
при заведении в ГИС 

Меркурий 
(литр/килограмм/штук

а)**** 

Код 
подгрупп

ы ТН 
ВЭД ТС 

*ТЦ - торговый центр Метро; 

**Метро-единица - короб/продажная штука/упаковка; 

***Если Ваша компания еще не получила штрих-кода GS1, укажите, пожалуйста, используемый на данный 

момент ШК;  

**** Если Ваша компания поставляет весовой товар, пожалуйста, укажите значение «1». 

Если Ваша компания поставляет невесовой товар, пожалуйста, укажите значение в зависимости от типа 

товара: 

•       Йогурт 350 мл. – значение «0,350 л.». 

•       Упаковка йогуртов из двух штук, каждый йогурт по 350 мл. – значение такое же «0,350 л.». 

•       Колбаса 550 гр. - значение «0,550 кг.». 

•       Яйцо с составом упаковки 30 штук – «значение 30 штук.». 

 

 

• Контактная информация для вопросов по требованиям  к мастер-данным:  

vet.assortment.check@metro-cc.ru 

 

1.4. GUID НАИМЕНОВАНИЯ ПРОДУКЦИИ И ВИДА ПРОДУКЦИИ ЧЕРЕЗ WEB-

ИНТЕРФЕЙС 
 

Для получения GUID наименования необходимо зайти в в продуктивную 

финальную версию ГИС Меркурий, выбрать необходимый ХС и площадку, 

перейти в раздел «Наименования продукции». 

Завести в справочник все позиции товарной номенклатуры, относящиеся к 

подконтрольным ветеринарным товарам. 

file:///C:/Users/roman.yusov/AppData/Local/Microsoft/Windows/Temporary%20Internet%20Files/Content.Outlook/HM7HTY9G/vet.assortment.check@metro-cc.ru
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Зайти в в продуктивную финальную версию ГИС Меркурий, выбрать 

необходимый ХС и площадку, перейти в раздел «Справочники». 

 

GTIN Артикул 
Вид 

продукции 
GUID вида 
продукции 

Наименование 
продукции 

GUID наименования 
продукции 

4628573300006 32752 

говядина 
бескостная 
рубленая 

fb6f14de-a8b2-1b10-
ffce-f48ee36094a3 

ФАРШ ГОВ.ДЛЯ 
ЛЮЛЯ ОХЛ. 

2bf15c22-2b6d-4fde-9409-
61b0a51b5992 

 

1.5. GUID НАИМЕНОВАНИЯ ПРОДУКЦИИ И ВИДА ПРОДУКЦИИ ЧЕРЕЗ API-

ИНТЕРФЕЙС ВетИС 2.0 

 

Необходимые действия для запроса площадки производителя, на которой заведена 

товарная номенклатура. 

 

<soapenv:Envelope xmlns:soapenv="http://schemas.xmlsoap.org/soap/envelope/" 

xmlns:dt="http://api.vetrf.ru/schema/cdm/dictionary/v2" 

xmlns:soap="http://schemas.xmlsoap.org/soap/envelope/" 

xmlns:bs="http://api.vetrf.ru/schema/cdm/base" 

xmlns:ws="http://api.vetrf.ru/schema/cdm/registry/ws-definitions/v2"> 

   <soap:Header/> 

   <soapenv:Body> 

      <ws:getProductItemListRequest> 

         <dt:enterprise> 

http://schemas.xmlsoap.org/soap/envelope/
http://api.vetrf.ru/schema/cdm/dictionary/v2
http://api.vetrf.ru/schema/cdm/dictionary/v2
http://api.vetrf.ru/schema/cdm/dictionary/v2
http://schemas.xmlsoap.org/soap/envelope/
http://api.vetrf.ru/schema/cdm/base
http://api.vetrf.ru/schema/cdm/base
http://api.vetrf.ru/schema/cdm/base
http://api.vetrf.ru/schema/cdm/registry/ws-definitions/v2
http://api.vetrf.ru/schema/cdm/registry/ws-definitions/v2
http://api.vetrf.ru/schema/cdm/registry/ws-definitions/v2
http://api.vetrf.ru/schema/cdm/registry/ws-definitions/v2
http://api.vetrf.ru/schema/cdm/registry/ws-definitions/v2
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            <bs:guid>GUID площадки производителя</bs:guid> 

         </dt:enterprise> 

      </ws:getProductItemListRequest> 

   </soapenv:Body> 

</soapenv:Envelope> 

 

 
1.6. ТРЕБОВАНИЯ К ИДЕНТИФИКАЦИИ ЛОГИСТИЧЕСКИХ ЕДИНИЦ GS1-128 

 

Единые минимальные требования идентификации логистических единиц (коробов) 

для ветеринарных подконтрольных групп товаров (в соответствии с 

согласованными требованиями ECR).  

№ Поле 
Кол-во 

символов 
Вариант 1 GTIN короба 

1.1 
GTIN идентификатор – штрих-
код, ассоциированный с 
товаром 

14 (01) 

1.2 Net Weight  (масса нетто ) 6 (3103) 

1.3 
Production Date (дата 
производства в формате 
YYMMDD) 

6 (11) 

1.4 Batch No (Код партии товара) До 12 (10) 

 

ОБЯЗАТЕЛЬНО код партии товара (идентификатор 10) размещать в конце штрих 

кода и указывать его точно в соответствии с кодом партии, передаваемом в 

электронном ветеринарном сопроводительном документе  - без добавления нулей. 

  

• В маркировке используются линейные символы штрихового кода в формате GS1-128 

либо GS1 DataBar Expanded Stacked. 

• Штрих-код содержит обязательные атрибуты: 

• Максимальное количество знаков в штрих-коде - 48 символов для одной строки 

(включая идентификаторы применения, исключая скобки);  

• Максимальная ширина штрих-кода 165,1 мм. Высота штрих-кода - 32 мм;  

• Штрих-код однострочный; 

• Кроме машиночитаемого кода в обязательном порядке на маркировку должен 

наноситься визуально читаемый код в соответствии со стандартом; 

 

ЧТО Значение ВЕСОВОГО Значение ШТУЧНОГО 

GTIN товара 02800626000000 04607009520087 

Нетто вес товара 3,034 кг 8,000 кг 

Дата производства 1 августа 2017 1 августа 2017 

Код партии 947 LOT003 
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Порядок идентификаторов применения (тэгов) 

• При формировании штрих-кода тэг GTIN (01) – должен быть первым; 

• В штрих-коде масса нетто (3103) передается сразу после GTIN (01); 

• Преимущественное расположение тэгов: (01), (3103), (11), (10). Последние можно 

поменять местами, в случае, если количество знаков под тэг (10) не превышает 10 

символов; 

• После тегов переменной длины (10 – партия) должен кодироваться символ 

разделителя FNC1 в случаях, когда далее расположены данные по другим тегам; 

• Номер партии (batch/lot number): максимальное количество знаков - 12, допускается 

использование цифр и букв (только латиница). Должен быть обеспечен 100% 

уникальный номер партии для указанного GTIN, даже если данный продукт вводится в 

оборот на разных площадках или разными организациями; 

• Каждая компания вправе сохранить свои правила формирования номера партии в 

рамках действующего стандарта;  

 
Если у поставщика нет зарегистрированного кода на каждую логистическую упаковку, 

то следует сформировать GTIN код для GS1-128 на основе кода товара (EAN-13 ) с 

добавлением впереди ведущего «0» в качестве логистического варианта: 

Что Длина 

ЛОГИСТИЧЕСКИЙ ВАРИАНТ 1 

EAN-13 (без контрольного 
разряда) 12 

КОНТРОЛЬНЫЙ РАЗРЯД 1 
 

 

ПРИМЕР ОБЯЗАТЕЛЬНОГО МИНИМУМА: 

Единичная/групповая упаковка, 
EAN-13 

GS1-128 

4607009520087 0104670095200871117080110LOT003 

                                      
 Нанесение этикетки, содержащей штрих-код, на логистическую единицу 

• Этикетка, содержащая штрих-код, должна быть хорошо заметна на коробе и хорошо 

держаться; 

• Этикетка, содержащая штрих-код, должна наноситься с двух и более совмещенных 

сторон; 
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• Этикетка, содержащая штрих-код, должна находиться рядом с остальными этикетками 

несущими информацию о содержимом короба; 

Процесс оформления   Ветеринарного  Сертификата  в системе ГИС Меркурий через 

Web-Интерфейс. 

• После авторизации пользователя  в системе ГИС Меркурий  для создания заявки на 

оформление транзакции создания ветеринарного сертификата  необходимо перейти в раздел 

"Транзакции", при этом откроется страница "Список транзакций". Для добавления заявки 

нажмите на кнопку "Добавить"  

 
 Важно! При авторизации в системе ГИС Меркурий перед  добавлением заявки на транзакцию 

Вы должны выбрать  «Обслуживаемое предприятие».  Если хозяйствующий субъект при 

входе в систему не выбрал никакое предприятие или выбрал "Все обслуживаемые данным ХС 

предприятия", то кнопка "Добавить" в разделе "Транзакции" будет недоступна. 

• Далее откроется страница "Создание транзакции"  
-     Необходимо проверить корректность указания обслуживаемого предприятия 

       -     Тип транзакции : Перевозка со сменой владельца 

       -      Вид транспорта: Автомобильный 

       -    Требуется указать номер транспортного средства посредством которого фактически 

производится отгрузка товара. 

       -      Способ сохранения при перевозке: Данные указываются в зависимости от вида 

продукции 

После внесения необходимых данных нажать   кнопку «Сохранить» 
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• После  нажатия кнопки «Сохранить» откроется страница "Просмотр информации о 
транзакции". Отобразится уведомление о том, что информация успешно сохранена. 
 

 

 
 

• Далее открывается форма внесения данных о грузополучателе. Кнопка «Добавить». 

      Данные получателя включают в себя следующую информацию  

- Фирма-посредник указывается, если перевозку осуществляет какая-либо 
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транспортная компания;  

-Предприятие-получатель (адрес предприятия, куда следует груз);  

-Фирма-получатель (наименование фирмы (хозяйствующего субъекта), кому 

предназначен груз). Если с предприятием не связано ни одного хозяйствующего 

субъекта, то следует поставить галочку "Искать без учета связи. 

- Информация о товаросопроводительной документации:  № ТТН, № ТН, № Заказа .  

 

 
 

Доступна форма расширенного поиска грузополучателя. 
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Важно! При оформлении Ветеринарного сертификата в обязательном порядке необходимо 

указать: Номер ТН, Номер заказа. 

№ ТН указывается в поле: Тип документа  « Товарно-транспортная накладная» 

Заказ- графа «Заказ» 

 
 

• После заполнения формы для её сохранения нажмите кнопку "Сохранить". Откроется 
страница "Просмотр информации о транзакции".  
Для каждого получателя в транзакции указывается список продукции из журнала 
текущего обслуживаемого предприятия. Чтобы добавить груз нажмите кнопку 
"Добавить продукцию из журнала для оформления ВСД"  

 

• После выполненного действия откроется страница "Добавление продукции" , на 
которой необходимо выбрать перевозимую продукцию и указать объем, который 
будет отгружен: 

• C помощью формы «Расширенного поиска» необходимо найти отгружаемую 
продукцию. 
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• После нажатия кнопки « Найти» отобразиться список доступной продукции. Для выбора 

продукции кликните по нужной записи журнала. 
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• Автоматически откроется форма ниже для внесения данных о продукции. 

Важно! Обязательно указать номер партии. 

Важно! Даты указываются  в числовом значении в формате ДД-ММ-ГГ. 
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Важно! Необходимо указать 13-значный номер артикула Метро ( артикул указывается 

идентично заказу и имеет окончание 001001\001002\ и т.п.). 

Для этого в графе «Номенклатура» необходимо нажать на строчку «Выбрать вручную». 

В открывшемся окне требуется  указать название номенклатуры и номер артикула в графе 

«Артикул номенклатуры» 
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 Важно!  № GTIN указывается в графе « GTIN номенклатуры» при создании транзакции на 

перемещение. 

 

 

 

 

• Если нужно добавить несколько записей подряд, нажмите кнопку "Сохранить и 
добавить ещё". После этого откроется страница "Просмотр информации о 
транзакции", на которой отображаются все сведения о транзакции. Далее 
необходимо нажать кнопку « Оформить» 

 
Важно!  Если перемещение разрешено, но с дополнительными условиями , данные условия 

будут показаны в форме, где необходимо подтвердить выполнение достаточного количества 

условий для перевозки (отмечая галочку рядом с условием)  
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После отправки транзакции статус изменится на "Отправлена".  

• Оформленный ветеринарный сертификат в конечном итоге должен иметь следующий 
вид ( рисунок ниже) 
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Поля обязательные для заполнения:  

-Корректное указание названия предприятия  грузополучателя+ хозяйствующий субъект.  

-Номер производственной партии. 

-Номер 13-значного артикула Метро ( артикул должен указываться идентично заказу Метро). 

- Наименование артикула. 

- № GTIN 

- Объем поставляемой продукции. 

- Номер заказа. 

-Номер ТН. 

- Дата выработки продукции, срок годности. 

-Цель. 
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- Данные о лабораторных исследованиях 

 

Важно! 

Данные о лабораторных исследованиях необходимо вносить в отдельной, специально 

отведенной графе при создании записи журнала продукции. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 


