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абонементного почтового шкафа» 

Учетная запись 
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Учетная запись физического лица в “Почта ID” 
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1. Авторизация 

Для авторизации в Личном Кабинете необходимо: 

1. Перейти на страницу Личного Кабинета на сайте Почты России 

(https://abox.pochta.ru/cabinet).  

2. Откроется титульная страница (Ошибка! Источник ссылки не найден.). 

 

Рисунок 1 Главная страница ЛК 

3. Нажать кнопку «Войти» (Ошибка! Источник ссылки не найден., выделено 

красным).  

4. Откроется страница ввода данных для входа в систему (Ошибка! Источник ссылки 

не найден.).  

5. Ввести адрес электронной почты/телефон и пароль от учетной записи. 

6. Нажать кнопку «Войти».   

7. Откроется титульная страница с информацией по авторизованному пользователю в 

шапке (Ошибка! Источник ссылки не найден., выделено красным).   

 

 

 

 

 

https://abox.pochta.ru/cabinet
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Рисунок 2 Форма ввода логина и пароля 

 

Рисунок 3 Титульная страница в ЛК (автор.) 
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2. Восстановление пароля 

Для восстановления пароля необходимо:  

1. На форме ввода логина и пароля нажать кнопку «Не помню пароль» (Ошибка! 

Источник ссылки не найден., выделено красным).  

2. Откроется форма восстановления пароля (Ошибка! Источник ссылки не найден.). 

 

Рисунок 4 Форма восстановления пароля 

3. Ввести электронную почту или телефон, на которую регистрировалась учетная 

запись.  

4. Нажать кнопку «Далее».  

5. В зависимости от введенной информации, пользователю либо придет СМС с кодом 

подтверждения операции, либо письмо на электронную почту с описанием 

дальнейших действий.  
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3. Регистрация 

Для регистрации новой учетной записи необходимо:   

1. На форме ввода логина и пароля нажать кнопку «Зарегистрироваться» (Ошибка! 

Источник ссылки не найден., выделено зеленым).  

2. Откроется форма регистрации (Ошибка! Источник ссылки не найден.). 

 

Рисунок 5 Форма регистрации 

3. Ввести необходимые значения полей.  

4. Нажать кнопку «Далее».  

5. Следовать дальнейшим инструкциям. 
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4. Редактирование данных учетной записи 

Для редактирования данных учетной записи необходимо:   

1. Кликнуть на имя пользователя в правом верхнем углу титульной страницы и выбрать 

опцию «Настройки» (Ошибка! Источник ссылки не найден., выделено красным).  

 

Рисунок 6 Выбор настроек 

2. Откроется форма редактирования данных текущей учетной записи (Ошибка! 

Источник ссылки не найден.).  
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Рисунок 7 Форма редактирования данных учетной записи 

3. При необходимости изменить данные и нажать кнопку «Сохранить изменения».  
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5. Оформление заявления на абонирование ячейки 

Для оформления заявления необходимо: 

1. Ввести адрес или индекс почтового отделения, в котором будет абонироваться 

ячейка (Ошибка! Источник ссылки не найден.), в поле шага (1) на титульной 

странице. Также есть возможность выбрать отделение на карте (2) (Рисунок 11). В 

процессе заполнения будут предлагаться подсказки.   

 

Рисунок 8 Поле ввода адреса/индекса ОПС 

2. Нажать на кнопку «Найти».  

3. Откроются результаты поиска с наименованием отделений, часами работы, 

телефоном, количеством свободных ячеек и географическим положением (Ошибка! 

Источник ссылки не найден.). При активации флажка показа автоматических ячеек 

(1) (Ошибка! Источник ссылки не найден.10) результаты поиска будут содержать 

только те отделения, где находятся автоматизированные ячейки (2).  Если по 

результатам запроса не было найдено соответствия, отобразится соответствующее 

сообщение (Ошибка! Источник ссылки не найден.). Если по результатам запроса 

было найдено соответствие, но услуга в данном подразделении не оказывается, 

также отобразится соответствующее сообщение (Ошибка! Источник ссылки не 

найден.). 
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Рисунок 9 Все результаты поиска ОПС 
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Рисунок 10 Результаты поиска автоматизированных ячеек 
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Рисунок 11 Поиск отделения ОПС на карте 

 

Рисунок 12 Сообщение об отсутствии результатов по запросу 

 

Рисунок 13 Сообщение об отсутствии предоставления услуги в отделении 

4. В зависимости от типа ячейки нажать кнопку «Выбрать ячейку АПШ (в ОПС)» или 

кнопку «Выбрать ячейку ААПС (вне ОПС)». Бизнес-центры, в которых находятся 

ячейки ААПС, выделены желтым цветом и всегда отображаются ниже отделения 

почтовой связи, к которому относятся.   

5. Откроются: выбор ячеек для абонирования, выбор типа клиента и выбор временных 

рамок абонирования (Ошибка! Источник ссылки не найден. - 15). В отделении 

отображаются только свободные ячейки. 
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Рисунок 14 Форма выбора ячеек и заполнения информации по заявлению 
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Рисунок 15 Все свободные ячейки в ОПС 

6. Выбрать ячейку, кликнув по ячейке. Она останется активной, а все остальные станут 

неактивными. Информация о выбранной ячейке отразится ниже списка (Ошибка! 

Источник ссылки не найден.). Отменить действие по выбору ячейки можно либо 

повторно кликнув по выбранной ячейке, либо нажать на крестик у номера ячейки 

ниже таблицы с ячейками.  
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Рисунок 16 Выбор ячеек АПШ (в ОПС) 

Примечание – Абонировать ячейку ААПС может только клиент типа 
«Организация».  

Примечание – К представителям льготных категорий относятся: ветераны ВОВ, 
инвалиды и пенсионеры.  
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Рисунок 17 Выбор ячеек ААПС (вне ОПС) 

7. Выбрать тип клиента (физическое лицо/ представитель льготных категорий/ 

Организация). 

8. Выбрать дату начала абонирования (дату текущего месяца не ранее 5 (пяти) 

календарных дней от даты оформления заявления или первое число одного из трех 

последующих месяцев). 

9. Выбрать период абонирования (минимум – 1 месяц, максимум – 12 месяцев) или 

количество полных месяцев (минимум – 1 месяц, максимум – 11 месяцев).  

10. При необходимости отметить наличие в заявлении дополнительных услуг. При 

выборе дополнительной услуги «Наименование ячейки» необходимо заполнить 

обязательные поля «Наименование ячейки» (Ошибка! Источник ссылки не 

найден.) 
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Рисунок 18 Дополнительные услуги 

11. Стоимость абонирования рассчитывается автоматически.  

12. Нажать кнопку «Перейти к оформлению».  

5.1.1 Предварительный расчёт стоимости аренды  

Для того, чтобы узнать стоимость аренды ячейки можно: 

1. Первый вариант - на странице документы и тарифы (Рисунок 19) необходимо 

выбрать документ тарифы. В нем представлены актуальные тарифы на аренду ячеек 

и стоимость дополнительных услуг. 

 
Рисунок 19 Переход на страницу "Документы и тарифы" 

2. Второй вариант:  

a. В поле адреса (Рисунок 20) ввести название населенного пункта, для 

которого требуется узнать тариф и нажать кнопку найти.   

b. В результатах поиска выбрать любое почтовое отделение (Рисунок 

21), у которого указаны в наличии свободные ячейки – обычные 

(выделено красным) или автоматические (выделено зеленым). 

Откроется список ячеек для выбора в этом отделении.  
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c. Кликнуть на любую ячейку (Рисунок 22). Откроются поля ввода 

параметров аренды: срок аренды, тип клиента и чекбоксы 

дополнительных услуг (выделено красным). 

d. После заполнения параметров, в блоке, выделенном зеленым, будет 

отображена стоимость с учетом выбранных опций. При смене 

значений в красном блоке – стоимость будет меняться динамически.   

 

 
Рисунок 20 Поиск населенного пункта для аренды ячейки 

 

 
Рисунок 21 Выбор отделения и типа арендуемых ячеек 
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Рисунок 22 Расчет стоимости аренды 

5.1.2 Оформление заявления на физическое лицо/представителя 
льготных категорий 

После нажатия на кнопку «Перейти к оформлению» откроется страница второго 

шага оформления заявления (Рисунок 23). Далее необходимо:  

1. Проверить Фамилию, Имя и Отчество (Рисунок 23). Поля предзаполненны данными 

учетной записи клиента. Если у клиента нет отчества, ставится пробел.  

2. Проверить мобильный телефон и адрес электронной почты (Рисунок 23). Поля 

предзаполненны данными учетной записи клиента и недоступны для 

редактирования). 

3. Ввести номер льготного документа. Только для представителей льготных категорий 

(Рисунок 25, выделено красным). 

4. Ввести паспортные данные: серия, номер, код подразделения, дата рождения, дата 

выдачи и орган выдачи (Рисунок 23). 

5. Проверить адрес по месту постоянной регистрации и адрес по месту проживания. 

Для редактирования адресов необходимо убрать чекбокс «Совпадает с адресом 

постоянной регистрации (Ошибка! Источник ссылки не найден.).  
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Рисунок 23 - Второй шаг оформления заявления (контактные данные физического лица) 

 

Рисунок 24 - Второй шаг оформления заявления (паспортные данные и адрес физического лица) 

 

Рисунок 25 - Второй шаг оформления заявления (паспортные данные и адрес физического лица) 
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6. Выбрать способ оплаты (Рисунок 26). Физическому лицу/представителю льготных 

категорий доступны два способа: банковской картой и наличными в отделении.  

 

Рисунок 26 - Третий шаг оформления заявления (выбор способа оплаты) 

7. Проверить информацию по заявлению (Рисунок 27). 

 

Рисунок 27 - Блок информации по заявлению (для ПЛК) 

8. Нажать кнопку «Завершить оформление».  

Примечание – Нажимая кнопку «Завершить оформление», клиент подтверждает, 
что ознакомлен и принимает условия оферты и дает согласие на обработку персональных 
данных. Сама оферта доступна по ссылке внизу страницы (Рисунок 27, выделено 
красным).  

Примечание – В случае отсутствия заполненного адреса электронной почты, при 
нажатии на кнопку «Завершить оформление» система попросит подтвердить адрес 
электронной почты в Личном Кабинете 
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5.1.2.1 Оплата заявления физического лица/ПЛК картой 

После выбора способом оплаты оплату картой и нажатия кнопки «Завершить 

оформление», клиент попадает на страницу платежного шлюза (Рисунок 28), на котором 

необходимо: 

1. Ввести номер карты. 

2. Ввести дату истечения срока действия карты. 

3. Ввести владельца карты (необязательно). 

4. Ввести код CVV.  

5. Нажать кнопку «ОК». 

 

Рисунок 28 - Страница платежного шлюза 

6. Если поддерживается услуга 3D-Secure, откроется форма банка-эмитента для ввода 

SMS-пароля. 

7.  При успешном подтверждении оплаты откроется страница завершения 

оформления (Рисунок 29).  

8. Клиенту необходимо лично с паспортом явиться в отделение почтовой связи, в 

котором он абонировал ячейки, где оператор должен проверить данные по 

заявлению, дать на подпись заявление и отдать ключи от ячеек.  
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Рисунок 29 - Страница завершения оформления (оплата картой) 

Примечание – Если на странице платежного шлюза была нажата кнопка 
«Отказаться» или попытка оплаты по какой-либо причине была отменена, клиент 
перенаправляется на страницу со вторым и третьим шагом оформления заявления  

Примечание – Для отказа от услуги и возврата денежных средств клиенту 
необходимо явиться в отделение почтовой связи и обратиться к оператору 

5.1.2.2 Оплата заявления физического лица/ПЛК наличными 

После выбора способом оплаты оплату наличными и нажатия кнопки «Завершить 

оформление», клиент сразу попадает на страницу завершения оформления (Рисунок 30). В 

течение 10 календарных дней клиенту необходимо лично с паспортом явиться в отделение 

почтовой связи, в котором он абонировал ячейки, где оператор должен проверить данные 

по заявлению, провести оплату, дать на подпись заявление и отдать ключи от ячеек. 

 

Рисунок 31 - Страница завершения оформления (оплата наличными) 

5.1.3 Оформление заявления на организацию/ИП 

После нажатия на кнопку «Перейти к оформлению» откроется страница второго 

шага оформления заявления (Рисунок 32). Далее необходимо:  

1. Проверить Фамилию, Имя и Отчество контактного лица (Рисунок 32). Поля 

предзаполненны данными учетной записи клиента. Если у клиента нет отчества, 

ставится пробел.  

2. Проверить мобильный телефон и адрес электронной почты контактного лица 

(Рисунок 32). Поля предзаполненны данными учетной записи клиента и недоступны 

для редактирования). 
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Рисунок 32 - Третий шаг оформления заявления для организации (персональные данные) 

3. Заполнить данные по организации путем ввода ИНН/названия/адреса организации и 

нажатия кнопки поиска (Рисунок 33, иконка «лупы»). В процессе ввода система 

будет предлагать подсказки. При нахождении организации следующие поля будут 

заполнены автоматически: 

• ИНН организации (недоступно для редактирования); 

• Наименование организации (недоступно для редактирования); 

• КПП организации (может быть не заполнено, если это ИП, головная 

организация с наличием филиалов, или сама организация является 

филиалом); 

• Юридический адрес организации (недоступно для редактирования).  

4. Проверить фактический адрес организации. Система проставляет признак 

«Совпадает с юридическим адресом» дефолтно. Для редактирования фактического 

адреса необходимо убрать галочку с этого признака и ввести новое значение в 

соответствующее поле. 

5. Заполнить банковские данные путем ввода БИК банка и нажатия кнопки поиска 

(Рисунок 34, иконка «лупы»). В процессе ввода система будет предлагать подсказки. 

При нахождении банка следующие поля будут заполнены автоматически:  

• Наименование банка (недоступно для редактирования); 

• БИК банка (недоступно для редактирования); 

• Корреспондентский счета банка (недоступно для редактирования). 

6. Ввести номер расчетного счета (ровно 20 цифр).  

7. Выбрать способ оплаты «По счету» (Ошибка! Источник ссылки не найден.). На 

данный момент при оформлении заявления на организацию или ИП возможна 

только безналичная оплата по бланку платежного поручения.  
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Рисунок 33 - Третий шаг оформления заявления для организации (информация по юридическому 

лицу) 

 

Рисунок 34 – Третий шаг оформления заявления для организации (банковские данные) 

8. Проверить информацию по заявлению (Рисунок 35). 

 

Рисунок 35 - Блок информации по заявлению (для организации) 
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9. Нажать кнопку «Завершить оформление».  

Примечание – Нажимая кнопку «Завершить оформление», клиент подтверждает, 
что ознакомлен и принимает условия оферты и дает согласие на обработку персональных 
данных. Сама оферта доступна по ссылке внизу страницы (Рисунок 35, выделено 
красным).  

Примечание – В случае отсутствия заполненного адреса электронной почты, при 
нажатии на кнопку «Завершить оформление» система попросит подтвердить адрес 
электронной почты в Личном Кабинете 

10. После выбора способа оплаты и нажатия кнопки «Завершить оформление», клиент 

попадает на страницу завершения оформления (Рисунок 36). В течение 10 

календарных дней клиенту необходимо оплатить заявление, путем перечисления на 

расчетный счет, используя платежное поручения, распечатать которое можно по 

кнопке «Распечатать платежное поручения». После оплаты уполномоченному лицу 

необходимо лично с паспортом явиться в отделение почтовой связи, в котором он 

абонировал ячейки, где оператор должен проверить данные по заявлению, дать на 

подпись заявление и отдать ключи от ячеек. 

 

Рисунок 36 - Страница завершения оформления (оплата наличными) 

Примечание – Для отмены заявления клиенту необходимо явиться в отделение 

почтовой связи и обратиться к оператору 
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6. Просмотр заявлений клиента 

Клиент имеет возможность просматривать свои заявления в Личном Кабинете. Если 

клиент имеет учетную запись типа «Портал», то он может просматривать только те 

заявления, которые были оформлены в Личном Кабинете. Если клиент имеет учетную 

запись типа «Портал» и учетную запись типа «ОПС», а также осуществил операцию по их 

связыванию, он может просматривать заявления, оформленные как в отделении почтовой 

связи, так и в Личном Кабинете.  

Для просмотра заявлений в Личном Кабинете необходимо:  

1. Кликнуть на имя пользователя в правом верхнем углу экрана. 

2. В выпадающем списке выбрать опцию «Мои заявления».  

3. Откроется страница с перечнем заявлений (Рисунок 37). 

 

Рисунок 37 - Страница с заявлениями клиента 
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4. Для отображения дополнительной информации необходимо кликнуть на 

соответствующее заявление. Откроется страница с подробной информацией по 

вашем заявлению. (Рисунок 38).  

5. Для организации есть возможность распечатать платежное поручение. Для этого 

необходимо нажать кнопку «Платежное поручение».  

6. Для ячейки ААПС есть возможность посмотреть PIN-код для доступа к ней (кнопка 

«Показать пин для …», см. Рисунок 37). Для ячейки АПШ данная кнопка не 

отображается.  

 

Рисунок 38 - Дополнительная информация по заявлению 

Примечание – Зеленый текст статуса означает, что заявление находится в 
статусе «Оплачено». Оранжевый текст статуса – ожидание оплаты. Красный – 
осталось менее 30 дней аренды, заявление отменено или досрочно прекращено. Заявления 
в статусах «Пролонгировано» и «Окончен срок действия» становятся черными.   
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7. Пролонгация заявления 

Клиент имеет возможность пролонгировать заявление в следующих случаях: 

• Заявление находится в статусе «В аренде» и до окончания абонирования 

остается не более трех месяцев. 

При этом отделение почтовой связи, к которому относится заявление должно быть 

доступно для абонирования в режиме онлайн. В противном случае пользователю 

отобразится предупреждение, и он не сможет продолжить оформление пролонгации. 

Для пролонгации заявления необходимо:  

1. Кликнуть на соответствующее заявление на странице «Мои заявления» или на 

кнопку «Продлить» около необходимого к продлению заявления.  

2. Внизу плитки заявления нажать кнопку «Продлить аренду» (Рисунок 39, выделено 

красным).  

 

Рисунок 39 - Кнопка пролонгации 

3. Откроется окно первого шага оформления заявления на пролонгацию (Рисунок 40). 

4. Проверить состав ячеек. Клиент не может добавить новые ячейки, но может удалить 

одну из них, нажав закрашенный синим квадратик ячейки или крестик у номера 

ячейки.  

5. Проверить тип клиента, дату начала абонирования и дату окончания абонирования. 

Дата начала абонирования и дата окончания абонирования недоступны для 

редактирования. Тип клиента можно поменять только с «физическое лицо» на 

«представитель льготной категории» и наоборот. Стоимость заявления будет 

пересчитана соответствующим образом.    

6. Выбрать период абонирования. В соответствии с периодом автоматически 

рассчитываются даты начала и окончания абонирования, а также стоимость 

абонирования.  

7. Проверить стоимость абонирования. Данное поле недоступно для редактирования.  
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8. Нажать кнопку «Перейти к оформлению».  

 

Рисунок 40 - Первый шаг оформления заявления на пролонгацию (для организации) 

9. Откроется второй шаг оформления заявления.  

10. Дальнейшие действия аналогичны действиям, описанным в разделе (5 Оформление 

заявления на абонирование ячейки).  
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8. Связывание учетной записи типа «Портал» с 
учетной записью типа «ОПС»  

Учетная запись типа «Портал» — это созданная клиентом учетная запись в Личном 

Кабинете. 

Учетная запись типа «ОПС» – это учетная запись, которая создается при оформлении 

заявления на абонировании в отделении почтовой связи (в процессе оформления заявления 

оператором).  

Если учетные записи связаны, клиент получает возможность увидеть заявления, 

оформленные в отделении почтовой связи, на странице «Мои заявления» в Личном 

Кабинете.  

Для связывания учетных записей необходимо: 

1. Иметь обе учетные записи и убедиться в том, что контактные номера телефонов в 

них совпадают.  

2. Дальнейшие действия аналогичны действиям, описанным в разделе (5 Оформление 

заявления на абонирование ячейки).  

3. Кликнуть на имя пользователя в правом верхнем углу экрана. 

4. В выпадающем списке выбрать опцию «Активация услуги АЯ в ОПС».  

5. Откроется страница с вводом паспортных данных (Рисунок 41). 

 

Рисунок 41 - Форма ввода паспортных данных (связывание учетных записей) 

6. Ввести серию и номер паспорта.  

7. Если паспортные данные совпадают, на номер телефона клиента отправится СМС с 

кодом подтверждения.  

8. Необходимо будет ввести код подтверждения, после чего учетные станут 

связанными.  
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Примечание – По завершению оформления заявления в Личном Кабинете, в случае 
если портальная учетная запись клиента не связана с учетной записью типа «ОПС», на 
электронную почту клиента отправится письмо со ссылкой на инструкцию по связыванию 
учетных записей.  
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9. Работа с разделом «Документы и тарифы» 

На главной странице находится ссылка на раздел «Документы» (Рисунок 42), в 

котором пользователь может ознакомиться с основными документами, связанными с 

услугой абонирования ячеек. 

 

Рисунок 43 – Ссылка на раздел «Документы» 

Пройдя по ссылке, пользователь попадет на страницу со следующими документами 

(Рисунок 44): 

• Порядок оказания услуги; 

• Договор оферты; 

• Доверенность; 

• Инструкция по использованию Личного Кабинета.  

Для просмотра/скачивания документа необходимо нажать на соответствующую 

ссылку.  



 36 

 

Рисунок 44 – Раздел «Документы» 
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10. Раздел «Вопросы и ответы» 

Если у вас остались вопросы по аренде абонементных ячеек – на главной странице 

находится ссылка на раздел «Вопросы и ответы» (Рисунок 45), в котором собраны ответы 

на наиболее часто встречаемые вопросы. 

 

 

Рисунок 46 – Раздел «Документы» 

Клик по вопросу (Рисунок 47, Рисунок 48, выделено красным), открывает 

развернутый ответ на вопрос. Повторный клик закрывает ответ.  
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Рисунок 49 – Список вопросов на странице «Вопросы и ответы» 

 

Рисунок 50 – Ответ на вопрос 
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11. Обновление PIN-кода доступа к ячейке ААПС   

Клиент имеет возможность обновить PIN-код доступа к ячейке автоматизированной 

абонентской почтовой станции непосредственно в Личном Кабинете. Для этого 

необходимо: 

1. Найти соответствующее заявление в разделе «Мои заявления» (см. раздел 6 

«Просмотр заявлений клиента»); 

2. Раскрыть плитку заявления. 

3. Нажать кнопку «Смена PIN кода для …» (Рисунок 51, выделено красным). 

 

Рисунок 51 – Кнопка смены PIN 

4. На номер телефона клиента, указанный в заявлении, поступит SMS-

сообщение с новым кодом доступа к ячейке.   

 

 


