📘 ИНСТРУКЦИЯ
По подаче заявки на включение в ЕПД

1. Вход в систему и создание соглашения
1.1 Вход через ЭЦП (рекомендуется)
1. Нажмите кнопку «Вход / Регистрация»
2. Выберите «Поставщик комм. услуг»
3. Выберите вход через ЭЦП
4. Пройдите авторизацию
После входа:
Поставщикам комм услуг → Мои договоры → Новое соглашение
Откроется форма подачи заявки, состоящая из 4 этапов:
1. Договор присоединения
2. Реквизиты компании
3. Соглашение
4. Перечень документов

1.2 Вход через электронную почту (при отсутствии ЭЦП)
Если:
· отсутствует ЭЦП
· не удаётся войти через ЭЦП
· вы являетесь ИП
Порядок действий:
1. Нажмите «Регистрация»
2. Укажите электронную почту
3. Подтвердите регистрацию
4. Перейдите:
Поставщикам комм услуг → Мои договоры → Новое соглашение


2. Этап 1 — Договор присоединения
🔹 Нажмите на синюю ссылку «Договор присоединения»
🔹 Ознакомьтесь с текстом
⚠ На данном этапе ничего заполнять и подписывать не требуется.
После ознакомления нажмите «Далее».
Без открытия ссылки система не позволит продолжить.

3. Этап 2 — Реквизиты компании
⚠ Внимание: при незаполнении обязательных полей система не позволит перейти к следующему этапу.
Сначала заполнение осуществляется на русском языке,
затем — на государственном (казахском) языке.
Обязательные поля:
· Наименование организации
· БИН / ИИН
· ИИК
· БИК
· Банк
· Юридический адрес
· Телефон
· Email
· Ф.И.О. руководителя
· Должность руководителя
· Основание заказчика
· Категория услуги (если предусмотрена формой)
После полного заполнения нажмите «Далее».

4. Этап 3 — Соглашение
Этап аналогичен первому:
1. Нажмите синюю ссылку соглашения
2. Ознакомьтесь с текстом
3. Подтвердите ознакомление
4. Нажмите «Далее»
Без ознакомления переход невозможен.

5. Этап 4 — Перечень документов
⚠ Все документы загружаются полностью, со всеми страницами и приложениями.

Обязательные документы:
1) Заявление
· Скачать шаблон
· Указать тариф
· Подписать
· Сохранить в PDF
· Загрузить в систему

2) Справка о государственной регистрации
Актуальная справка юридического лица (БИН).

3) Протокол общего собрания
Загружается:
· полный документ
· со всеми листами согласования
· со всеми приложениями
· одним PDF-файлом
Разделять по страницам запрещено.

4) Устав
Полная версия документа в одном PDF.

5) Удостоверение личности представителя
Чёткий скан без обрезанных краёв.

6) Справка из банка (критически важно)
Необходимо предоставить официальный документ банка, где указано:
· наличие текущего счета
· наличие сберегательного счета
⚠ В справке обязательно должно присутствовать слово «сберегательный».
Недопустимо:
· загружать просто реквизиты двух счетов
· прикладывать выписки вместо справки
Требуется официальный документ банка.

7) Подтверждение регистрации на портале ЭСФ
1. Зарегистрироваться на портале ЭСФ
2. Сделать скриншот подтверждения регистрации
3. Сохранить в PDF
4. Загрузить в систему
Дополнительную информацию по регистрации можно найти в открытых источниках (например, видеохостинг YouTube).

6. Ограничение по размеру файлов
Максимальный размер одного файла — 20 МБ.
⚠ Система не принимает файлы больше 20 МБ.

7. Передача больших файлов через ссылку
Подготовка:
· Переименовать файл понятно (пример: БИН_Название_Дата.pdf)
· Объединить страницы в один PDF
· При необходимости заархивировать
· При наличии персональных данных установить пароль

Загрузка в облако:
Можно использовать:
· Google Диск
· Яндекс Диск
· DropMeFiles
Открыть доступ: «По ссылке, только просмотр»

Передача ссылки:
1. Создать Word-файл
2. Вставить ссылку
3. Назвать файл:
Ссылка_на_ресурсы.docx
4. Загрузить его в систему
Пример содержимого:
Ссылка: https://...
Пароль: 1234
Описание: архив, 45 страниц, PDF

Проверка доступа
Перед отправкой откройте ссылку в режиме «Инкогнито».
Файл должен открываться без запроса разрешения.

8. Проверка и отправка
Перед нажатием «Отправить» убедитесь:
✓ Все обязательные документы загружены
✓ Формат — PDF
✓ Размер — до 20 МБ
✓ Все поля заполнены
✓ Все галочки ознакомления проставлены
Нажмите: «Сохранить» → «Отправить»

9. Рассмотрение заявки
После отправки документы поступают специалистам на проверку.

10. Уведомление
Информация об изменении статуса направляется на email.
Рекомендуется регулярно проверять папки:
· Входящие
· Спам

11. Проверка статуса
Авторизуйтесь и перейдите:
Поставщикам комм услуг → Мои договоры
Откройте нужное соглашение и проверьте статус.

12. Возможные статусы
Одобрено
Документы проверены. Дополнительных действий не требуется.

На доработке
Необходимо:
1. Ознакомиться с замечаниями
2. Исправить документы
3. Загрузить через поле «Дополнительные документы»
Требования остаются прежними: PDF, до 20 МБ, полный комплект страниц.

Подписать
Если появилась кнопка «Подписать»:
· Нажмите кнопку
· Подпишите документы с помощью ЭЦП
· Дождитесь завершения процедуры

13. Завершение
После подписания соглашение считается заключённым.
Подключение услуги осуществляется согласно внутренним регламентам.

