При  составлении накладной отправитель заполняет жирно очерченные графы и графу на обороте накладной «Отметки отправителя, не обязательные для пароходства»:

1. «Порт отправления» и «Порт назначения» - указывают точные названия  портов (пристаней) в соответствии с Алфавитным списком портов, пристаней и остановочных пунктов Тарифного руководства № 4-Р. Отправителю запрещается вместо названия пунктов назначения согласно Алфавитному списку портов указывать название населенного пункта назначения. Например: груз следует в пункт назначения г Норильск, следует указывать порт назначения Дудинка.

2. «Отправитель», «Его почтовый адрес» и «Получатель», «Его почтовый адрес» - указывают полное наименование предприятия, учреждения или организации отправителя и получателя груза, точные почтовые адреса (почтовый индекс, город, улица, дом).

3. «Надписи и знаки отправителя» - указывают отличительные надписи и знаки, нанесенные на грузовых местах отправителем в соответствии с Правилами приема грузов к перевозке (транспортная марка груза).

4. «Наименование груза» - указывают точное и полное наименование груза, которое должно соответствовать одному из наименований Алфавитного указателя к номенклатуре грузов Прейскуранта №14-01. При недостатке в накладной места для перечисления всех наименований грузов, относящихся к одной отправке, отправитель составляет перечень (в четырех экземплярах) к накладной на сборную отправку по форме ГУ-1а. Подпись отправителя удостоверяется печатью. В графе накладной «Наименование груза» указывают: «Сборная отправка, перечень грузов прилагается». Общее число мест и массу груза, внесенные в перечень, также отражают в накладной.

5. «Количество мест», «Упаковка» - указывают число мест отдельно каждого наименования и каждого вида упаковки, а при предъявлении груза к перевозке транспортными пакетами – число пакетов. При предъявлении без упаковки и без счета мест указывают, что груз отправляется «навалом» или «насыпью».

6. «Итого мест (прописью)», «Итого масса (прописью)» -  указывают  общее число мест прописью и общую массу груза прописью.

7. «Способ определения массы» - указывают, каким способом определена масса груза в соответствии с Правилами приема груза к перевозке. За правильность указанной массы в накладной ответственность несет отправитель.

8. «Погрузка» и «Выгрузка» - указывают, чьими средствами производится погрузка грузов в суда и выгрузка их из судов.

9. «Приложены документы» - указываются документы, которые должны быть предъявлены к перевозке вместе с грузом в соответствии с Правилами перевозок.

10. «Отправитель» - он должен разборчиво расписаться, удостоверив правильность сведений, внесенных им в накладную и указать номер доверенности. 
