Инструкция работы с Порталом социальных услуг для поставщиков ТСР
1. Зайдите на Портал социальных услуг по адресу http://aleumet.egov.kz/. Откроется стартовая страница Портала социальных услуг:
[image: ]

2. Нажмите кнопку «Выберите ЭЦП». Откроется окно выбора файла ЭЦП. Двойным щелчком мыши откройте авторизационный ЭЦП. Внимание! Для работы на портале в качестве поставщика обязательно используйте ЭЦП юридического лица (вашей организации).
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3. Откроется окно аутентификации с помощью ЭЦП. Введите пароль на хранилище ключей. Нажмите кнопку «Открыть». Откроются данные выбранного ключа и нажмите кнопку «Подписать».
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4. Откроется приветственное письмо. Нажмите кнопку «Далее».
5. Откроется окно «Публичный Договор-оферта». Ознакомитесь с условиями договора. Если вы согласны с условиями, отметьте «Принимаю условия Публичного договора» и нажмите кнопку «Принять и продолжить». В противном случае, нажмите кнопку «Выйти».
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6. Откроется кабинет поставщика, раздел «Профиль организации», страница «Данные организации». Почти все данные уже будут заполнены по данным ГБД ЮЛ. 
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7. Во вкладке «Идентификационные сведения» заполните форму оказания услуг вашей организации.
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8. Выберите Тип заказа.
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9. Во вкладке «Контактные данные» заполните обязательные поля.
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10. [bookmark: _Hlk28328187]При наличии у организации зарегистрированного недвижимого имущества адреса недвижимости отобразятся во вкладке «Контактные данные». Информация о недвижимости получается автоматически из Государственной базы данных «Регистр недвижимости».
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11. Для добавления банковских реквизитов нажмите на кнопку «+» во вкладке «Контактные данные».
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12. Заполните все обязательные поля и нажмите кнопку «+Добавить банковские реквизиты».
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13. При обнаружении ошибки в данных нажмите на иконку удаления и добавьте новые банковские реквизиты.
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14. После того, как все данные будут заполнены нажмите кнопку «Сохранить».
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15. После сохранения данных в профиле организации, перейдите на страницу «Руководители организации», вкладка «Учредительные документы».
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16. Нажмите кнопку «+Добавить документ», заполните все необходимые поля, прикрепите файл учредительного документа в требуемом формате и нажмите кнопку «+Добавить документ».
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17. После прикрепления всех необходимых учредительных документов, перейдите на страницу «Продажа ТСР».
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18. Выберите счет, который будет использоваться для получения оплаты за продажу ТСР и нажмите кнопку «Применить».
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19. Для добавления товара нажмите кнопку «+Добавить товар».
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20. В открывшемся окне добавления товара, выберите из списка наименование ТСР (нижний уровень иерархии), загрузите изображения вашего товара, заполните все необходимые поля на государственном и русском языках и нажмите кнопку «Далее».
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21. Откроется вкладка «Технические характеристики». Заполните все необходимые поля и отметьте характеристики, соответствующие вашему товару. Внимание! При вводе не целочисленных значений используйте точку, например, 25.7 Нажмите кнопку «Далее».
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22. Откроется вкладка «Эксплуатационные характеристики». Заполните все обязательные поля. Нажмите кнопку «Далее».
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23. Откроется вкладка «Функциональные характеристики». Заполните все обязательные поля. Нажмите кнопку «Далее».
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24. Откроется вкладка «Качественные характеристики». Нажатием на «+» добавьте сертификаты соответствия или декларации. Нажмите кнопку «Сохранить».
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25. Если товар требует регистрации и разрешения к применению, введите Сведения о регистрации товара в Национальном центре экспертизы лекарственных средств и медицинских изделий Комитета контроля качества и безопасности товаров и услуг Министерства здравоохранения Республики Казахстан. Если товар не требует регистрации и разрешения к применению, введите Сведения о подтверждающем письме Национального центра экспертизы лекарственных средств и медицинских изделий Комитета контроля качества и безопасности товаров и услуг Министерства здравоохранения Республики Казахстан. Приложите все необходимые файлы и нажмите кнопку «Далее».
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26. Если товар требует оказание сопутствующей услуги, откроется соответствующая вкладка. Выберите место и тип сопутствующей услуги. Нажмите кнопку «Далее».
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27. Созданный товар появится на странице со статусом «Готов к публикации».
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28. Для предпросмотра данных о товаре, как он будет доступен Получателям услуг, нажмите на стрелочку слева и кнопку «Превью товара».
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29. Отобразится окно с данными о товаре в том виде, в котором он будет доступен Получателям услуг.
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30. Для включения в Реестр поставщиков выберите хотя бы один товар и нажмите кнопку «Подать заявление на включение в реестр».
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31. Откроется заявление на включение в Реестр поставщиков. Нажатием на «Просмотреть заявку» вы можете просмотреть заявку на каждый указанный ранее товар.
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32. Откроется окно заявки на товар.
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33. Проверьте заявки и нажмите кнопку «Подписать заявление на включение в реестр».
[image: ]
34. В появившемся окне выберите ЭЦП для подписания и нажмите кнопку «Открыть». Введите пароль от ЭЦП и нажмите кнопку «Подписать».
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35. Прикрепленный к заявлению товар поменяет статус на «Отправлена заявка на публикацию».
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36. В окне «Заявления» появится ваше заявление на включение в реестр/регистр со статусом «+Новое».
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37. Как только сотрудник ГО возьмет в работу ваше заявление, статус поменяется на «На рассмотрении».
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38. После того как сотрудник ГО одобрит ваше заявление, статус изменится на «Одобрено». Вы включены в реестр. Примечание: для того, чтобы ваше заявление было одобрено на включение в реестр, должен быть одобрен хотя бы один товар, поданный с заявлением. 
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39. Перейдите на страницу «Продажа ТСР». Товары, поданные с заявлением, если они одобрены поменяют статус на «Одобрена заявка на публикацию». Если товар не прошел модерацию, появится статус «Отклонена заявка на публикацию». Товары, заявки на которые одобрены на публикацию доступны получателям услуг в их личных кабинетах.
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40. В целях сокращения времени по заполнению сведений аналогичного товара, у вас есть возможность создать копию товара. Для этого слева от товара нажмите на стрелочку и выберите «Создать копию».
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41. После подтверждения вашего действия копия заявки появится в списке товаров на статусом «Черновик».
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42. Для подачи скопированной заявки на публикацию, нажмите на стрелочку слева и нажмите на кнопку «Изменить». Измените всю необходимую информацию и подайте заявку на публикацию согласно предыдущих шагов. При необходимости удаления заявки, нажмите кнопку «Удалить».
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43. Если вы уже состоите в Реестре поставщиков и хотите подать заявки на новые товары, выполните шаги №№22-30 и нажмите на кнопку «Подать выбранные на публикацию».
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44. Товары, поданные с заявлением, если они одобрены поменяют статус на «Одобрена заявка на публикацию». Если товар не прошел модерацию, появится статус «Отклонена заявка на публикацию». Товары, заявки на которые одобрены на публикацию доступны получателям услуг в их личных кабинетах.
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45. Если у вас возникает потребность изменить количество товара на складе или обновить адрес самовывоза в сведениях о товаре, то вы можете обновить данные об опубликованном товаре. Нажмите на стрелочку слева и нажмите на кнопку «Обновить».
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46. В открывшемся окне вы можете изменить количество товара на уменьшение, но не менее 1, а также указать адреса, используемые для самовывоза. 
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47. После обновления данных о товаре, статус товара поменяется на «Обновлен».
[image: ]
48. Если у вас нет необходимости в дальнейшем продавать какой-либо товар на Портале, то вы можете снять товар с продажи. Нажмите на стрелочку слева и нажмите на кнопку «Снять с продажи».
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49. После снятия товара с продажи, товар не предлагается Получателям для заказа, и статус товара меняется на «Снят с продажи».
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50. Для исключения из реестра поставщиков нажмите на кнопку «Подать заявление на исключение из реестра».
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51. Подпишите своей ЭЦП, ключ GOST… Ваше заявление на исключение из реестра/регистра отобразится на странице «Заявления» со статусом «+Новое».
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52. Как только сотрудник ГО возьмет в работу ваше заявление, статус поменяется на «На рассмотрении».
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53. После того как сотрудник ГО одобрит ваше заявление, статус изменится на «Одобрено». Вы исключены из реестра.
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54. Как только получатель услуг выберет ваш товар для заказа, в окне «Мои заказы» появится заказ со статусом «Ожидается ответ о наличии товара». Нажмите на № заказа, который ожидает ответ.
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55. В открывшемся окне отобразятся данные по заказу вашего товара. Нажмите кнопку «Ответить».
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56. В открывшемся окне из адресов объектов недвижимости, полученной из Государственной базы данных «Регистр недвижимости», выберите адрес, по которому курьер будет забирать товар. Нажмите кнопку «Да, подтверждаю наличие». В противном случае, нажмите «Нет, подтверждаю отсутствие».
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57. Подпишите свое решение ЭЦП с ключом GOST…
58. У получателя будет обновлен текущий статус заказа на «Товар есть в наличии, зарезервирован». Вам необходимо убедиться, что товар будет готов для передачи курьеру АО Казпочта на доставку. После того как товар будет готов, вам необходимо выбрать действие «Запросить трек-номер и адресный ярлык» в меню «Заказы товаров».
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59. [bookmark: _GoBack]Адресный ярлык и трек-номер для отслеживания доставки заказа товара успешно получен от информационной системы Казпочты. У получателя будет обновлен текущий статус заказа на «трек-номер присвоен, идет передача курьеру на доставку». Нажмите на иконку «Скачать адресный бланк».
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60. Портал перенаправит вас на URL сайта Казпочты, содержащего файл адресного ярлыка для просмотра и скачивания. Скачайте файл адресного ярлыка, распечатайте. Отдайте ваш товар с распечатанным адресным ярлыком курьеру Казпочты для отправки получателю. По присвоенному товару трек-номеру вы можете отследить доставку товара получателю, для этого нажмите на кнопку «Отследить доставку» в окне заказа товара.
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61. Портал перенаправит вас на URL сайта Казпочты, где вы можете отслеживать доставку товара. После того как курьер доставит товар получателю, у заказа появится статус «Успешно доставлен курьером».
62. Если получатель при заказе вашего товара выбрал способ доставки «Самовывоз», в окне заказов товаров появится заказ с соответствующим статусом «Ожидается ответ о наличии товара».
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63. Подтвердите наличие товара на складе. У получателя будет обновлен текущий статус заказа на «Товар есть в наличии, зарезервирован». Вам необходимо убедиться, что товар будет доступен для самовывоза со склада по адресу, который выбрал Получатель. После того как товар будет доступен для самовывоза, вам необходимо выбрать действие «Уведомить о доступности для самовывоза» в меню «Заказы товаров».
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64. У получателя будет обновлен текущий статус заказа товара на «Доступен для самовывоза на складе». После того как товар будет выдан со складка получателю, вам необходимо выбрать действие «Подтвердить выдачу товара со склада» в меню «Заказы товаров».
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65. В открывшемся окне подтверждения выдачи товара заполните сведения по подтверждению выдачи заказа: введите сведения о документе, подтверждающем выдачу заказа, прикрепите сканированную копию документа, укажите дату и время выдачи заказа. Нажмите кнопку «Сохранить».
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66. Подпишите ваше подтверждение ЭЦП с ключом «GOST…». У получателя будет обновлен текущий статус заказа товара на «Успешно выдан со склада». Сведения по подтверждению выдачи заказа товара можете просмотреть в окне «Заказы товаров».
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67. Если вы поставляете товар, с которым идет сопутствующая услуга (установка, настройка и т.д.) и ваш товар заказан, в окне «Заказы товаров» отобразится данный заказ с возможностью ответить. Нажмите на номер заказа, чтобы просмотреть его.
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68. Просмотрите заказ и нажмите кнопку «Ответить».
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69. Если вы готовы поставить товар и оказать услугу по его установки, нажмите кнопку «Да, подтверждаю наличие», в противном случае – «Нет, подтверждаю отсутствие».
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70. Подпишите ваш ответ ЭЦП с ключом «GOST…». У получателя будет обновлен текущий статус заказа на «Товар есть в наличии, зарезервирован». Вам необходимо убедиться, что товар будет доступен к приезду получателя в том медицинском стационаре, который выбрал получатель. После того как товар будет доступен в стационаре, вам необходимо выбрать действие «Уведомить о доступности в стационаре» в меню «Заказы товаров».
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71. У получателя будет обновлен текущий статус заказа товара на «Доступен в стационаре». После того как товар будет выдан в стационаре получателю, вам необходимо выбрать действие «Подтвердить выдачу товара в стационаре» в меню «Заказы товаров».
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72. В открывшемся окне подтверждения выдачи заказа товара в стационаре заполните сведения о документе, подтверждающем выдачу заказа, прикрепите сканированную копию документа и укажите дату и время выдачи заказа. Нажмите кнопку «Сохранить».
[image: ]
73. Подпишите ваше подтверждение ЭЦП с ключом «GOST…». У получателя будет обновлен текущий статус заказа товара на «Успешно выдан в стационаре». Сведения по подтверждению выдачи заказа товара можете просмотреть в окне «Заказы товаров».
[image: ]
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Cratyc 3akasa ToBapa Ne 347 o1 14.10.2019
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Cratyc 3akasa ToBapa Ne 347 o1 14.10.2019
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MEXQRONUECKoe, NEAaTOTIECKaE, UacTHoe
MeanLCKoR VE Kaliva' g5 Aetei
WBaTIADR 1 WHBaMM0B (KorT Ter: <7(701)
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CraTyc 3aKka3sa ToBapa Ne 351 o1 18.10.2019
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Crioco6 Aocraskm 3aKasa ToBapa: KypLepCias A0CTaEKa (6eCrnaTHo)

Anpec nonyuaTens: - Hyp-CyTar, paios AMMETH, y1uua Mali, 20M 5

KOHTaKTHBIe AaHHble nonyuaTens:

3000 Tr.

Cybcumposansian uews:
30007,

Aonnata: 0 Tr.

MoGunkHLIii Tenedon: +7(701) 122 4567

Vims 11 @amunus: VICYTIOBA MYCMIVIPA MAMELOBHA

E-mail: nizhnik.dm@gmailkz

VcTopus 3akasa Tosapa

18102019
11:06

18102019
11:06

18102019
11:07

18102019
113

Cozpan

OxwpaeTCA OTBET 0 HaNMUY TOBaPa

‘ToBap ecTe B Hanuuuu, 3apesepEUpoBaH

‘Tpex-HoMep NpuCEoeH, AeT nepeaua Toex Hoviep: RU326036632NL

Kyphepy Ha AocTaBky





image60.png
©, nopTAR .
N/ coumansHbix yenyr

Mot 3aka3bl ToBapoB
Homepsakasa  Mata
$opmuposanus
sakaza
332 18102019
11:58

PervcTp nocTasuIKos

Nonyuatens.

VICYTIOBA MVCMVIPA MAMEOBHA
Mo6.: Ten.: +7(701) 123 4567

Email: nizhnik. dm@gmail ke

PEECTD COLMANLHLIX PaGOTHAKOE

Meguko-couvanssie yupexaenin

Tosap Cymma sakasa
WonderLab Love 59000,
Peptide

MynsTunenmuassii
Kpem AnA 1 Konvst
(Kon-g0: 1 wr)

Kowmakrsl  Mopnepxxa
Cymma gonnatel Cnoco6
-
saKasa
o,

Cnoco6 AocTasky
sakasa

Camossizoz o
aapecy:
AKTIOGMHCKaR
o6nacts, AkTobe
T.A, TAKTOGe,
11411

Cratyc sakasa

Oxpzercs otser o
Hanwun To8apa

pata

MycTaguHa Paywa KaupxaHosHa
BUIH: 061140012743 +

vavenewns  flelicrens

craryca 3akasa

18.10.2019 @

11:58

s




image61.png
NOPTAN

N\ Zrrrm ©  Pervcrp nocraBuos  Peecrp coaneHs paSoTHIKOS

Mow 3akasbl TOBapos

Homepsakasa  Mata Nonyuarens
$opmuposanus
sakaza
332 18102019 VICYTIOBA MVICMIIPA MAMELOBHA
11:58

Tosap

WonderLab Love
Peptide
MynsTUnenTIAHI
Kpew a7 nua konva
(Kon-80: 1 wr)

Meguko-couvanssie yupexaenin

Cymma sakasa

59000 T.

MycraduHa PaviuaH KavoxaHosHa
KouTakTel
Y nonywaTens ByaeT ofoBNeH TekyLUA CTATYC 32Ka3a Ha STOEGP ECTS & HAMHWM, 3aPE3SPENPOSaHD. Ba HEOBXOAMMO YBeaTL, 1o Tosap
6yaeT AocTyner 4ns camoesS03a Co CXNaa N0 SAPECY, KaTOpL Bi6pan lonyaTens. 110Gne TOr0 KaK T0Rap BYZET ADCTYEH AR CaMOBKIS033,
a1 HeOBxaAMMO BE15paTS AcTicTave <YESAOMTS © AOCTYIHOGTH A7 CAMOSHIE033” & Metio 3aKassl To82poS>.
Cywmagonnatei  Crioco6 Cnocob pocrasku  Cratyc sakasa Batavsmenenus  [elicraus
Bwinonkenn sakaza cratyca sakasa
sakaza
or. Canoswizos no Tosapecrs s 18102019
anpecy: anan, 1203
AxTioBuHCKaR sapesepanposan
obnacre, AkToe
T.A. rAXTOBe,

1411




image62.png
TNOPTAR

\’2/ COUMAIGHBIX YERYT © Pervctp nocrzeuinkos

Mow 3akasbl TOBapos

Homepsakasa  Mata
$opmuposanus
sakaza

332 18102019
11:58

Nonyuatens.

VICYTIOBA MYCMVPA MAMEZOBHA
MoG.: Ten.: +7(701) 123 4567
Email: nizhnik. dm@gmail ke

PEECTD COLMANLHLIX PaGOTHAKOE

Tosap

WonderLab Love
Peptide
MynsTUnenTIAHI
Kpew a7 nua konva
(Kon-80: 1 wr)

Meguko-couvanssie yupexaenin

Cymma sakasa

59000 T.

MvcradvHa Paviuat KavioxaroeHa
Kormaxrei
¥ MonyuaTens ygeT o6HORNEH TeKyLL CTaTyC 3aKa3a TOBaPA Ha SAQCTYEH ATA CaMOBMIB03a Ha cKnage». Tlocne TOro Kax ToBap yaST EniAar
0 CKnBAKa RonyaTENIo, Bal HEOBX0AMMO EmGpaTs AcTicTaME <[IoATBEDATS ExiAavY TORaPE CO CKABAR> B Mo <3236l TORaPOE>.
Cymmagonnarei  Cnoco6 Cnioco6 pocraskw  Cratyc sakasa Ravavamenenus  fiedicraun
BeinonHenya sakaza cratyea sakasa
e \
o Camossiz03 no. [ocrynen ans. 18102019 Q
anpecy: Caoasizoza Ha 12:04
AxriobuHckan conae
o6nacr, Axrose
A, rAKTOSe,
1411





image63.png
MoaTBEpXAEHME Bblaum 3aka3a ToBapa Co ckiaaa

‘3anonHyTe CBeAeHYA NO NOATEEPXIEHMIO BblAaUM 3aKasa Ne 352

CBefileHs 0 flOKyMeHTe, MOATBEPXA3ILLIEM Bbifay 3akasa

Howep noxywerTa * zTa poxywenta *
2 20191018
oaiin *

peuere.pof

VKaxyTe faTy v BpeMs Bbljaun 3akasa

Dera* Bpews *

2019-10-18 1541

Ormena





image64.png
NOPTAR

\’2/ COUMATHBIX YEAYT © PervcTp nocrasuinkos

Mow 3akasbl TOBapos

Homepsakasa  Mata
$opmuposanus
sakaza

332 18102019
11:58

Nonyuatens.

VICYTIOBA MYCMVPA MAMEZOBHA
MoG.: Ten.: +7(701) 123 4567
Email: nizhnik. dm@gmail ke

PEECTD COLMANLHLIX PaGOTHAKOE

Tosap

WonderLab Love
Peptide
MynsTUnenTIAHI
Kpew a7 nua konva
(Kon-80: 1 wr)

Meguko-couvanssie yupexaenin

Cymma sakasa

59000 T.

MvcraduHa PaviuaH KavoxaHosHa

¥ nonyuaTenn 6yAeT OBHOBNEH TeXyLLU CTATYC 3aK233 Ha €YCHELUIO BblARH CO CK1aA». CEEACHIR 10 MOATEEPXACHMIO B5lA3uM 33Ka3a TOBaPa

KorTaKTei
0 cunaga coparens,

Cymma gonnatel Cnoco6
-
saKasa

o,

Cnoco6 AocTasky
sakasa

Canoswizos no
anpecy:
AxTioBuHCKaR
obnacre, AkToe
A, rAKTOSe,
11411

Cratyc sakasa

YerewHo ssigan co
cnznz

Batavsmenenus  [elicraus
cratyca sakasa

18102019
12:11




image2.png
OTMPABKAVIMOMVUEHVE  MATKA  BIAA

o S eomenms x B2 Cotponne |20 epeectime 7 PEPEMECTITS ) (1
. B %5 Ouncrums o o . € Pyrosoaureno & Npasuna . Aapecran s
cootumme smoamr~ | & Hexenarenssmie e Mepecnar B 3 Cootenme rp OneNte P T
e e aimn Ompaswan
s6panmoe m oo o w —
Bronune Henpod L&) Onpars gain
— P ST oviz>

Vaanenuie

P Sackdoor 3} GOSTKNCA 82422238200b6 753116431 b69b09178f14€3d7

4yelenavyugova@inessoftkz

Bxopaume Zulfiya Bai

RE: goryuenrd

Torwiz6ait ‘
|
|

Ueposiu .

|

Ompasnentsie

Zulfiya Baig)|
Fw: aoemert | |

Vaanenuie

Crennamcr

RSS-KaHas! (10/1Ko 70T KoM,

Vioxoasume ' i
Hexenarensnas rosra Marzhan All|  von soyre. I ozasns xuGepyrpos | Bezomacwoc
o ann Hacrn

p I 1H(bOpMALHOHHBIE TEXHOTOTHI
4Elenavyugova@inessoftkz Peic6aes Afjl

RE: Cornauer)|  KOMSOTER |

f——
yTnpasnenHbie €
Omp Merp Moud| |
Spanensre Reamovend|  cens
Hexensrenswan noura [ J
fises e Ceprer Koo

e, Gwenaresn Ensace s

4Yelena Vyugova@inessoftkz

1806
L= 22052019





image65.png
), noeTan ©  PEruCTp MOCTABUWMIKOB  PEECTp COUManbHbIX PABOTHUKOB  MeAuKo-CoLManbHbIe yupexaerns  KoHTakTsl  Moaaepxka Mycraguiia PayliaH Kaupxanoera
&/ counansHbix yenyr P u peod P Ane-co e e BUIH: 061140012743 ~ z

Mow 3akasbl TOBapoB

Homep fara Monyuarens Tosap Cymmazacaza  Cymma Cnocos Cnoco gocraskn  Cratycsakasa  Aata Aedictans
sakaza $opmmposanus Aonnatsi BbinonHenma sakaza amenenns
sakaza saxaza cratyca sakasa
350 18102019 VICYOBA MUCMUPA MAMEAOBHA AKKyMyRATOPHBIE s10001r. o Brien s Oxpaerca 18102019 (=)
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CraTyc 3aKka3a ToBapa Ne 350 ot 18.10.2019
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HOATBEP)KAEHI/IE ToBapa Ha cKknajge

UACTUYHO VIMEIOLLEECS KOMHECTBO TOBAPE HE MOXET 6bITb NOATEEPKAEHO.
VIHGOPMALVR © HANMUMN NGO OTCYTCTBIV TOBaPa ByAeT Hanpasneka MonyuaTento.
B Clyuae 0TCYTCTBIA TOUHOTO KONNHECTEA TOBAPa, YKa3aHHOTO B 3aKase, Ha CKNaje, 3aKa3 A0NKeH BbITb MONHOCTEI0 OTMEHEH.

Mo aakiHeIM MOpTana Ha Ballem cknae Tosap AKKYMYNSTOPHbI CAYXOBOV annapaT UFR Axon C-109 1ieeTcs 8
KonMvecTse: 12 wT.

Bol feliCTBUTENbHO NOATBEPXAGETe HANWUME Ha BaLeM CKNaje ToBapa AKKYMYNSTOPHIV CiyXoBoii annapat UFR
Axon C-109 ykasaHHoro & 3aKase Ne 350 & konvyecrse 1Wr.?

Her, nogTBepxato oTcyTCTane
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