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1 Подписание пользовательского соглашения

Функционал подачи заявления на прохождение процедуры ПКО доступен для
пользователей  с  ролью  «Первый  руководитель»  либо  полномочием  «Прохождение
процедуры ПКО» в меню «Личный кабинет ПКО».

При переходе  в  меню «Личный кабинет  ПКО»,  Система  отобразит  страницу
подписания пользовательского соглашения:

После  согласия  на  принятие  условий  пользования  функционалом  ПКО,
подтверждения  ознакомления  с  Порядком  АО  «Самрук-Қазына»,  и  загрузки
приложения к соглашению, необходимо подписать с помощью ЭЦП пользовательское
соглашение ПКО:

2 Заполнение Заявления на прохождение ПКО.

После  подписания  пользовательского  соглашения  ПКО  отобразится  раздел
«Личный  кабинет  ПКО».  Для  создания  Заявления  необходимо  нажать  на  кнопку
«Создать заявление»:



Далее Система отобразит страницу создания заявления на прохождение ПКО,
состоящей  из  4  разделов:  Общая  информация о  компании,  Категории,  Документы,
Предварительный просмотр требований к анкете.

Примечание:  Раздел  «Предварительный  просмотр  требований  к  анкете»
отображается  только  при  наличии  хотя  бы  1  добавленной  категории  в  разделе
«Категории»:

Наименование,  БИН/ИИН  компании,  сведения  о  руководителе,  фактический
адрес,  юридический  адрес  –  заполняются  Системой  автоматически  на  основании
регистрационных  данных  компании.  Соответственно  для  изменения  данных,
необходимо перейти в раздел «Профиль компании-Регистрационные данные». Данное
меню доступно для пользователя с ролью «Главный пользователь».

В разделе «Основные направления деятельности» необходимо выбрать от 1 и
более подходящих признаков.

В разделе «Основные виды деятельности (ОКЭД) – выбрать вид деятельности со
справочника ОКЭД:



В  разделе  «Общее  количество  работников/персонала  (в  т.ч.  внештатного)
необходимо указать количество работников.

При наличии хотя бы 1 филиала необходимо в  разделе «Наличие филиалов»
выбрать радиобаттон «Да», после чего Система отобразит дополнительные поля для
добавления данных о филиале, где:

 Наименование филиала – заполняется вручную;
 Место расположения филиала – выбор из справочника КАТО;
 Адрес расположения филиала – заполняется вручную;
 Справка о наличии филиала – загрузка файла.

Для добавления данных о 2-х и более филиалах необходимо нажать на иконку

, для удаления – иконку :

При наличии хотя бы 1 объекта, отдаленного от основного офиса необходимо в
разделе «Наличие объектов,  отдаленных от основного офиса» выбрать радиобаттон
«Да», после чего Система отобразит дополнительные поля для добавления данных об
объекте, где:

 Наименование объекта – заполняется вручную;
 Место расположения объекта – выбор из справочника КАТО;



 Адрес расположения объекта – заполняется вручную.

Для добавления данных о 2-х и более объектах необходимо нажать на иконку 

, для удаления – иконку :

Для  сохранения  данных  на  первом  шаге  «Общая  информация  о  компании»
необходимо нажать на соответствующую кнопку «сохранить»: 

При успешном заполнении данных на  1  шаге,  раздел  «Общая информация о
компании» загорится зеленым цветом:

Для  перехода  на  следующий  шаг  есть  возможность  кликнуть  на  раздел
«Категории» либо на кликнуть на кнопку «Перейти на следующий шаг»:



При  переходе  на  2  шаг  (раздел  «Категории»)  для  добавления  категории
необходимо нажать на кнопку «Добавить категорию»:

После чего Система отобразит дополнительное окно добавления категории: 

Поиск категории возможен по Коду ЕНС ТРУ (выбор со справочника ЕНС ТРУ),
по  наименованию  категории  (вручную)  либо  наименованию/БИНу Заказчика
(вручную, выбор с выпадающего списка). 



Для  просмотра  детальной  информации  о  категории  необходимо  нажать  на

иконку :

После  чего  Система  отобразит  окно  добавления  категории  с  информацией  о
списках Заказчиков, ТРУ и требований:

Для  добавления  категории  в  заявление,  необходимо  включить  необходимые
требования.  В  зависимости  от  включенных  требований  Система  отобразит  список
Заказчиков и список ТРУ со связки данной категории.

ВАЖНО!  При отключении определенного требования,  могут «зачеркиваться»
данные  в  столбцах  «Заказчики»  и  «Список  ТРУ».  В  данном  случае,  в  закупках
«зачеркнутых» Заказчиков участие невозможно.



Примечание:  Предполагаемый тип аудита определяется в зависимости от выбранных
требований.

Для  добавления  категории  в  заявлении  необходимо  нажать  на  кнопку
«Сохранить»,  после  чего  Система  отобразит  категорию  в  списке  добавленных
категорий c возможностью ее редактирования или удаления:

Для  просмотра  списка  заказчиков  необходимо  кликнуть  на  ссылку  «Список
заказчиков»:

Для  просмотра  списка  ТРУ необходимо  кликнуть  на  ссылку  «Список  ТРУ»,
после чего Система переведет  на страницу просмотра ТРУ с фильтрацией по коду
ЕНС ТРУ и Заказчику:



После  добавления  одной  или  более  категорий  раздел  «Категории»  загорится
зеленым  цветом.  Для  перехода  на  следующий  шаг  необходимо  нажать  на  кнопку
«Перейти на следующий шаг» либо кликнуть на раздел «Документы» 

В разделе «Документы» при наличии сертификата СТ-KZ необходимо добавить
данные  о  сертификате  и  при  необходимости  загрузить  документ,  для  этого
необходимо нажать на кнопку «Добавить сертификат СТ-KZ»:



При наличии сертификата СТ-KZ, Система автоматически отобразит для выбора
все позиции:

Все добавленные позиции отобразятся в таблице добавленных сертификатов с
возможностью их удаления:

При  наличии  у  компании  индустриального  сертификата  Система  также
отобразит кнопку «Добавить индустриальный сертификат»:

Все  выбранные  позиции  отобразятся  в  таблице  добавленных  данных  о
сертификате.

ВАЖНО!  Раздел «Документы» является НЕ обязательным. Заполняется только при
наличии соответствующих документов.



Для  предварительного  просмотра  анкеты  необходимо  пройти  в  раздел
«Предварительный просмотр требований к анкете»:

Для просмотра данных об определенном требовании необходимо кликнуть на иконку

:

Примечание:  Раздел  «Предварительный  просмотр  требований  к  анкете»
отображается только при успешном заполнении шага 2 (Раздел «Категории»).

Для  формирования  заявления  необходимо  нажать  на  кнопку  «Сформировать
заявление». После чего Система предварительно перед подписание отобразит форму
заявления в формате Pdf:



3 Личный кабинет ПКО

Личный кабинет ПКО включает в себя 5 разделов:

 Профиль
 Категории ТРУ
 Документы
 История прохождения ПКО
 ПКО 2016-2020 (отображается только при наличии истории прохождения

ПКО согласно старой методологии)

В разделе «Профиль» отображаются данные об этапах прохождения ПКО:



Для более детальной информации необходимо навести курсор на определенный
этап:

В  разделе  «Категории  ТРУ»  отображаются  данные  об  утвержденных  и
исключенных категориях:

В разделе «Документы» отображаются данные о заявлениях, анкетах, отчетах об
аудите и принятиях решения комиссией ПКО с возможностью загрузки определенного
документа:

В  разделе  «История  прохождения  ПКО»  отображается  история  о  всех
заявлениях:



С  помощью  ссылок  есть  возможность  сразу  перейти  в
заявление/анкету/договор/оплату.

В  разделе  «ПКО  2016-2020»  отображается  список  всех  документов  о
прохождении процедуры ПКО согласно старой методологии:

4 Заполнение анкетных требований

После  подписания  заявления,  система  автоматически  открывает  страницу  с
формой заполнения анкетных требований и поменяет статус заявления на «Первичное
заполнение анкеты»:



Также  к  анкете  можно  перейти  через  Личный  кабинет:  в  разделе  «История
прохождения ПКО» нажав на кнопку «Перейти к анкете»

В левой боковой панели отображаются требования и атрибуты анкеты. Имеется
возможность перейти к атрибуты нажав на наименование атрибута.



Вверху  страницы  отображаются  цикл  первичного  рассмотрения,  ссылки  для
скачивания  атрибутов  и  требования  анкеты  в  формате  PDF  и  подписанной  ЭЦП
анкеты в формате PDF.

При нажатии на кнопку   раскрывается  список категорий и заказчиков по
атрибуту.

Для  инициация  внесения  комментария  к  атрибуту  требования  необходимо

нажать на кнопку  , после нажатия отобразиться поле "Комментарий заявителя".

Для закрытия окна необходимо нажать на кнопку 



Для перехода на страницу со списком заявления необходимо нажать на кнопку
«Вернуться в список заявлений». 

Для  редактирования  общих  данных  заявления,  документов  и  внесении
изменений в категории необходимо нажать на кнопку «Вернуться в заявление».

ВАЖНО! При изменении категорий данные, внесенные на этапе заполнения анкеты, 
будут сброшены.

Для формирования анкеты необходимо нажать на кнопку «Отправить».

Примечание:  Для  отправки  анкеты  на  предварительное  рассмотрение
необходимо заполнить все требования анкеты.



После нажатии на кнопку Система предварительно перед подписание отобразит
форму анкеты в формате Pdf:



После подписании ЭЦП Система отобразить сообщение «Подписано успешно»,
поменяет  статус  заявления  на  «Подано»  и  отправит  анкету  на  предварительное
рассмотрение  в  квалификационный  орган.  После  назначении  задач  на
квалификационный орган Система поменяет статус на «Рассмотрение анкеты».

5 Заключение договора с квалификационным органом

После одобрения заявления, статус меняется на «На подписании у Поставщика».

Системой автоматически создается карточка договора со статусом «Проект». 

Функционал  заключения  договоров  находится  в  меню  «Договоры  –  Список
договоров», с использованием фильтра «ПКО»:



Также перейти к договору можно из раздела «История прохождения ПКО»:

После выбора в списке необходимого договора заявителем, требуется нажать на
активную ссылку «ИД» договора или на ссылку «Перейти к договору».

В  тексте  договора  со  стороны  заявителя  автоматически  будут  отображены
данные  первого  руководителя.  Имеется  возможность  изменить  подписанта  от
заявителя в разделе «Преамбула» договора. В качестве подписанта может выступать



Первый  руководитель  либо  пользователь,  имеющий  в  системе  электронную
доверенность на подписание договоров.

Нажать на кнопку «Сформировать документ», и для формирования документа
нажать на кнопку «Обновить»:

После  проверки  данных,  указанных  в  договоре,  требуется  подписать  договор
ЭЦП, нажав на кнопку «Подписать»:

Далее,  создается  новая  задача  на  подписание  квалификационным органом  со
статусом  «Назначен»  (если  время  создания  задачи  рабочее),  в  противном  случае
присваивается статус «Проект» с назначением задачи на следующий рабочий день:

А  статус  договора  меняется  на  «На  подписании  у  квал.  орган/аудиторской
компании».

После  подписания  квалификационным органом  договора  о  проведении  ПКО,
статус  договора  изменится  на  «Заключен»,  в  карточке  договора  появится  вкладка
«Оплата»,  где  необходимо  осуществить  подтверждение  оплаты,  загрузив
подтверждающий документ заявителем:



После чего отправить оплату квалификационному органу, подписав ЭЦП. 

6 Согласование плана аудита

Если  в  заявление  имеется  категория  с  выездным  типом  аудита,  то
квалификационный орган направит на согласование документ «План аудита».

К плану аудита можно перейти через Личный кабинет. В разделе План аудита
отобразиться информация заполненная квалификационном органом: 

В нижней части страницы в блоке Задачи необходимо Подписать документ или
Отправить на доработку.



Также  подписать  план  аудита  можно  перейдя  в  меню  Согласование  ->
Согласование документов. В списке необходимо выбрать ИД документа с типом План
аудита ПКО.

В  открывшимся  окне  необходимо  Подписать  документ  или  Отправить  на
доработку:
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