
1 
 

Өнім берушінің электрондық банк кепілдігімен жұмыс істеу 

бойынша нұсқаулығы 

Электрондық банк кепілдіктерін қарау ...................................................................................... 1 

Щығарылған электрондық банк кепілдігін растау .................................................................... 3 

Электрондық банк кепілдігінің сомасын өзгертуге сұрау салу .................................................. 7 

Сатып алуға қатысу кезінде банк кепілдігін пайдалану .......................................................... 11 

Шарттың орындалуын қамтамасыз етуді бекіту ................................................................ 13 

 Шартты қамтамасыз ету файлын тіркеу ...................................................................... 13 

 Электрондық банк кепілдігі түріндегі шартты қамтамасыз ету ................................. 16 

 Қосымша келісімдерде ЭБК ішінара қайтару парағын/файлын тіркеу .......................... 18 

 

Электрондық банк кепілдіктерін қарау 
 

 Электрондық банк кепілдіктерімен жұмыс істеу үшін Өнім беруші «Жұмыс кабинеті» → 

«Электрондық банк кепілдіктері» мәзіріне өтуі керек. 

 

Төмендегі суретте көрсетілгендей сүзгісі бар іздеу нысаны ашылады. 
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 Іздеу нысанында параметрлерді орнатуға болады, мысалы: кепілдік күйі, келісімшарт 

нөмірі, кепілдік түрі және басқалар. Қол жетімді сүзгілеу параметрлерінің толық тізімі 1 

кестеде келтірілген. 

Сүзгілерді орнатқаннан және қолданғаннан кейін кестеде берілген іздеу критерийлеріне 

сәйкес келетін нәтижелер көрсетіледі. 

1-кесте- Іздеу сүзгісі бойынша өрістердің құрамы мен сипаттамасы 

Атауы Сипаттама 

 

ЭБК нөмірі 

 

ЭБК нөмірі енгізіледі (дәл сәйкестік қажет) 

 

ЭБК мәртебесі 

 

 

ЭБК жүйелік мәртебелерінің бірі таңдалады 

 

ЭБК түрі ЭБК түрлерінің бірі таңдалады 

ЭБК шығару 

кезеңі 

Электрондық банк кепілдіктерді шығарылған күні бойынша сүзуге 

мүмкіндік беретін күндер ауқымы. Пайдаланушы белгіленген мерзімде 

шығарылған ЭБК-ні табу үшін бастапқы және соңғы күнді белгілей 

алады. 

Өнім беруші Өнім берушінің БСН / ЖСН енгізіледі(дәл сәйкестік қажет) 

Тапсырыс беруші  

Тапсырыс берушінің БСН / ЖСН енгізіледі (дәл сәйкестік қажет) 

 

Ұйымдастырушы Ұйымдастырушының БСН / ЖСН енгізіледі (дәл сәйкестік қажет) 

Банк Банктің БСН / ЖСН енгізіледі (дәл сәйкестік қажет) 

Сатып алу Сатып алу нөмірі енгізіледі (дәл сәйкестік қажет) 

Лот  

Лоттың нөмірі енгізіледі (дәл сәйкестік қажет) 
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Шарт Шарт нөмірі енгізіледі (дәл сәйкестік қажет) 

Табу Батырманы басу арқылы сүзгілердегі барлық көрсетілген мәндер 

бойынша іздеу жүргізіледі 

Тазалау Батырманы басу арқылы сүзгі өрістеріне енгізілген мәндер жойылады 

Щығарылған электрондық банк кепілдігін растау  

Банк қызметкерлері электрондық банк кепілдігін бекіткеннен кейін Өнім беруші жеке 

кабинетте хабарлама алады. Шығарылған кепілдік автоматты түрде «Жұмыс кабинеті» → 

«Электрондық банк кепілдіктері» бөліміне қосылады, оны іздеу нысаны арқылы табуға және 

көруге болады. 

 ЭБК-ні егжей-тегжейлі қарау үшін төмендегі суретте көрсетілгендей таңдалған кепілдікке 

қарама-қарсы орналасқан «қарау» батырмасын басу керек. 

 

 

Төмендегі суретте көрсетілгендей ЭБК нысаны көрсетіледі. 
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2-кесте-ЭБК қарау өрістерінің құрамы мен сипаттамасы 

Атауы Сипаттама 

Банк кепілдігі туралы жалпы мәліметтер 

Банк кепілдігінің түрі  Шығарылған ЭБК түрі көрсетіледі: 

- Өтінімді қамтамасыз ету;  

- Шартты қамтамасыз ету.  

Банк кепілдігінің нөмірі ЭБК құру кезеңінде банк қызметкері толтырған ЭБК нөмірі. Бұл 

нысанда өріс тек қарау үшін қол жетімді 

Банк кепілдігінің сомасы Пайдаланушы ЭБК құру кезеңінде қолмен толтырады. Бұл 

нысанда өріс тек қарау үшін қол жетімді 

ЭБК сомасы Ағымдағы ЭБК сомасы 

Банк кепілдігінің 

шығарылған күні 

Пайдаланушы күнтізбеден кк.аа.жжжж форматында қолмен 

толтырады. Бұл нысанда өріс тек қарау үшін қол жетімді 

Банк кепілдігін бекіту Қолмен толтырылады, ЭБК құру кезеңінде «БК мақұлдау» рөлі 

бар ұйымның пайдаланушылар тізімінен пайдаланушыны таңдау. 

Бұл нысанда өріс тек қарау үшін қол жетімді 

Өнім беруші туралы ақпарат 
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Өнім берушінің БСН-і Пайдаланушы ЭБК құру кезеңінде қолмен толтырады. Бұл 

нысанда өріс тек қарау үшін қол жетімді 

Өнім берушінің атауы ЭБК құру кезеңінде өнім берушінің БСН бойынша жүйемен 

автоматты түрде толтырылады. Бұл нысанда өріс тек қарау үшін 

қол жетімді 

 Сатып алу туралы ақпарат  

Сатып алу нөмірі Пайдаланушы ЭБК құру кезеңінде қолмен толтырады. Бұл 

нысанда өріс тек қарау үшін қол жетімді 

Сатып алу атауы Табылған сатып алу деректері бойынша жүйемен автоматты түрде 

толтырылады 

Сатып алуды 

ұйымдастырушының БСН-і 

Табылған сатып алу деректері бойынша жүйемен автоматты түрде 

толтырылады 

Ұйымдастырушының атауы Табылған сатып алу деректері бойынша жүйемен автоматты түрде 

толтырылады 

Өтінімдерді қабылдаудың 

басталу күні 

Табылған сатып алу деректері бойынша жүйемен автоматты түрде 

толтырылады 

Өтінімдерді қабылдаудың 

аяқталу күні 

Табылған сатып алу деректері бойынша жүйемен автоматты түрде 

толтырылады 

Лот нөмірі Табылған сатып алу деректері бойынша жүйемен автоматты түрде 

толтырылады 

Лоттың атауы Табылған сатып алу деректері бойынша жүйемен автоматты түрде 

толтырылады 

Лот сомасы Табылған сатып алу деректері бойынша жүйемен автоматты түрде 

толтырылады 

Мәртебесі Ағымдағы ЭБК мәртебесі 

ЭБК қарау нысанына ауысқан кезде төмендегі суретке сәйкес «қабылдамау», «растау» және 

«артқа» батырмалары көрсетіледі  
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«Қабылдамау» батырмасын басқан кезде әрекетті растау үшін бет ашылады, онда 

қабылдамау себебін көрсету және «Жіберу» батырмасын басу қажет, содан кейін ЭБК 

мәртебесі «өнім беруші қабылдамады» болып өзгереді, ал хабарламалар бекітуші мен банк 

кепілдігін жасаушыға жіберіледі. 

«Растау» батырмасын басқан кезде әрекетті растау үшін бет ашылады және расталған 

жағдайда банк кепілдігі бекітушіге және банк кепілдігін жасаушыға хабарлама жібере отырып, 

«әрекет етеді» мәртебесіне ауыстырылады. 
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Кепілдік мәртебесі «әрекет етеді» күйіне ауысқаннан кейін, ол пайдалануға қол жетімді 

болады: 

 Егер ЭБК типі «өтінімді қамтамасыз ету» болса, өтінімге тіркелуге арналған құжат. 

 Егер ЭБК типі «шарттың орындалуын қамтамасыз ету» болса, шартқа бекітуге 

арналған шарт. 

Электрондық банк кепілдігінің сомасын өзгертуге сұрау салу 

Егер ЭБК «Әрекет етеді» мәртебесінде болса, кепілдік түрі «Шартты қамтамасыз ету» 

болып табылса және шарт сомасы ұлғайтылған немесе азайтылған болса, Өнім беруші үшін 

банктік кепілдік сомасын өзгертуге сұрау салу мүмкін болады. 

Ол үшін тиісті ЭБК-ні тауып, оны қарау нысанына өту керек, онда «Өзгерту туралы 

сұраныс жасау» батырмасы көрсетіледі. 

Егер шарттың соңғы нұсқасының мәртебесі «қол қойылды» немесе «әрекет етеді» болса, 

«Өзгерту сұрауын жасау» әрекеті мүмкін. 

 Егер тиісті мәртебесі бар келісім-шарт болмаса, «өзгерту сұрауын жасау» әрекетін орындау 

кезінде жүйе «Өзгерту сұрауын жасау мүмкін емес» қатесін көрсетеді. 

 

Жаңа сұраныс жасау мүмкін емес, егер: 

 «Банкте мақұлдау» күйінде белсенді сұраныс бар, «Өзгерту туралы сұраныс жасау» 

батырмасын іске қосқан кезде жүйе қатені көрсетеді: «ЭБК өзгертуге белсенді сұраныс 

бар». 

 «Бекітілді» күйінде расталған сұрау бар, «Өзгерту сұрауын жасау» батырмасын іске 

қосқан кезде жүйе қатені көрсетеді: «ЭБК сомасы өзгертілген». 

 Шартта / қосымша келісімде қамтамасыз ету файлы тіркелген. 
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 «Өзгерту сұрауын жасау» батырмасын іске қосқан кезде ЭБК өзгерту сұрауын жасау 

нысаны көрсетіледі. 

Банк кепілдігін өзгертуге сұрау салу өрістерінің құрамы.  

Атауы Сипаттама 

Шарт нөмірі «Қол қойылды», «әрекет етеді» мәртебесінде соңғы қосымша 

келісімнің нөмірін автоматты түрде шығару. 

Сұрау Қосымша келісім сомасының өзгеруіне байланысты сұрау 

түрін автоматты түрде шығару 

 ұлғайтуға (қосымша парақ шығару) 

 азайту үшін (ішінара қайтару) 

Қолданыстағы кепілдік 

сомасы 

Жүйемен автоматты түрде толтырылады және «Әрекет етеді» 

мәртебесіндегі банктік кепілдіктің ағымдағы шартты 

сомасына сәйкес келеді. 

Кепілдікті ұлғайту сомасы Жүйемен автоматты түрде толтырылады және шарт бойынша 

ұлғайтылған сомаға пропорционалды түрде есептеледі. Банк 

кепілдігінің ұлғаю сомасы Қосымша келісім бойынша 

ұлғайтылған сома мен «ұлғайтуға (қосымша парақ 

шығаруға)» сұрау салу түрі таңдалса, банк кепілдігі 

шығарылған ағымдағы сома арасындағы айырманың 3% - % 

құрайды. 

Кепілдікті азайту сомасы Автоматты түрде жүйемен толтырылады және егер 

«төмендету (ішінара қайтару)» сұранысының түрі таңдалса, 

банктік кепілдіктің ағымдағы сомасы мен келісімшарт 

бойынша азайтылған сома арасындағы айырмашылықтың 

3% ретінде есептеледі. 

Кепілдіктің қорытынды Жүйе автоматты түрде сұраныс түріне байланысты өзгеру 

(ұлғайту немесе азайту) сомасына ұлғайтылған немесе 
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сомасы азайтылған банктік кепілдіктің ағымдағы сомасы ретінде 

есептеледі. 

     Банк кепілдігін өзгерту туралы сұрау салу кезінде жүйе автоматты түрде соманы есептейді: 

Егер ұлғайту туралы сұраныс болса: 

Жүйе шарт бойынша ұлғайтылған соманы негізге ала отырып, банк кепілдігінің ұлғаю сомасын 

автоматты түрде есептейді. 

Өсім сомасы Қосымша келісім бойынша ұлғайтылған сома мен банктік кепілдіктің ағымдағы 

сомасы арасындағы айырманың 3% - на тең. 

Егер азайту туралы сұраныс болса: 

Егер сұрау сомасы нөлден аз немесе оған тең болса, «Банкке мақұлдау үшін жіберу» 

батырмасын басқан кезде қате көрсетіледі: «Сұраудың дұрыс емес сомасы». 

«Банкке бекітуге жіберу» батырмасы іске қосылған кезде сұрау салу мәртебесі «Банкте 

бекітуде» болып өзгертіледі және банк қызметкеріне хабарлама жіберіледі. 

Сонымен бірге жүйеде сұраныстың жіберілген күні мен уақыты жазылады. 

 

Әрекеттер журналының өрістерінің құрамы мен сипаттамасы  

Атауы Сипаттама 

Әрекеттер журналы 

Әрекет уақыты сс-мм-сс кк:аа:жжжж форматында жүргізілген іс-қимылдың 

уақыты көрсетіледі 

Қызметкер Қызметкердің аты-жөні 

Ұйым Ұйымның атауы 

Әрекет Жасалған әрекет 
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Жабу батырмасын басқан кезде жүйе пайдаланушыны акт нысанын қарау бетіне қайтарады. 

Егер бұрын жіберілген сұраулар болса, барлық бұрын жіберілген сұраулардың тізімі берілген 

«сұрауды өзгерту» беті көрсетіледі. Сұраумен егжей-тегжейлі танысу үшін пайдаланушы 

«қарау» батырмасын баса алады. 

 Егер ЭБК-ні өзгерту туралы белсенді сұраныс болса, өнім беруші «қайтарып алу» 

батырмасын басу арқылы сұранысты қайтарып ала алады. Сұрау салуды банк мақұлдаған сәтке 

дейін ғана қайтарып алуға болады. 

 

«Қайтарып алу» батырмасын іске қосқан кезде модальды терезе сұранысты қайтарып алу 

әрекетін растау туралы сұраныспен көрсетіледі.  
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Әрекетті растау үшін «Иә» батырмасын басу қажет, содан кейін сұрау салу мәртебесі «кері 

қайтарып алынды» болып өзгереді, банктің қызметкеріне сұрау салуды кері қайтарып алу 

туралы хабарлама жіберіледі. 

«Банкте бекітуде» мәртебесінде сұрау салу үшін банктен жауап алғаннан кейін мәртебе 

қабылданған шешімге байланысты өзгереді: 

 Егер банк қызметкерлері өтінішті қабылдамаса, мәртебе «қабылданбады» болып 

өзгереді, өнім берушіге ЭБК-дан бас тарту туралы хабарлама келеді. 

 Егер сұранысты банк растаса, мәртебе «бекітілді» болып өзгереді, өнім берушіге 

және Тапсырыс берушіге ЭБК бекіту туралы хабарлама келеді.  

ЭБК сұранысының мәртебесі «бекітілді» күйіне ауысқаннан кейін, ЭБК қосымша келісімге 

тіркелу үшін қол жетімді болады. 

Сатып алуға қатысу кезінде банк кепілдігін пайдалану  
 

Сатып алуға қатысуға өтінімде электрондық банк кепілдігін бекіту үшін өнім беруші 

растаған кепілдіктің «Әрекет етеді» мәртебесінде болуы талап етіледі. Өнім беруші: 

 Сатып алуға қатысуға өтінім жасау. 

 Құжаттаманы толтыру қадамына өткізу. 

 «Кепілдік қамтамасыз ету» құжатын ашып, тіркелу үшін тиісті электрондық банк 

кепілдігін таңдау. 
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 Содан кейін құжатты қосу үшін «Қосу» батырмасын басыңыз. 

 Кепілдікті бекіту нысанына ауысқан кезде ашылмалы тізімнен «Электрондық банк 

кепілдігі» түрін таңдау қажет. 

«Электрондық банк кепілдігі» тармағын таңдау кезінде көрсетілген хабарландыру және тиісті 

лот үшін өнім берушіге берілген «әрекет етеді» мәртебесінде банк кепілдіктерін таңдау үшін 

функционалдылық көрсетіледі.  

 Қажетті ЭБК құсбелгісін қойып, «Тіркеу» батырмасын басу керек.  

ЭБК-ні тіркегеннен кейін, берілген ЭБК-ні «бекітілген деректер» қойындысында босату 

мүмкіндігімен көрсету керек, сол сияқты ЭБК-ні құсбелгіні қойып, «таңдаулыларды босату» 

батырмасын басу арқылы. 
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Шарттың орындалуын қамтамасыз етуді бекіту 

 
Егер шарт немесе қосымша келісім «Қол қойылды» немесе «әрекет етеді» мәртебесінде 

болса, шарттың орындалуын қамтамасыз етуді енгізу мүмкін. Ол үшін тиісті шартты ашып, 

«Шарттың орындалуын қамтамасыз ету» қойындысына өту қажет. 

Қойындыда екі бөлім бар: «Келісімшартты қамтамасыз ету файлы» және 

«Электрондық банк кепілдігі».  

 Шартты қамтамасыз ету файлын тіркеу 

Қамтамасыз ету файлын тіркеу үшін «Шартты қамтамасыз ету файлы» қойындысына өту 

керек, онда төмендегі суретте көрсетілгендей шартты қамтамасыз ету сомасын енгізу үшін бет 

ашылады. 

 

Жүйе енгізілген қамтамасыз ету сомасының дұрыстығын тексеруі тиіс. 

Қосымша келісімнің сомасы ұлғайған кезде енгізілген сома ағымдағы қосымша келісімнің 

сомасы мен алдыңғы қосымша келісімнің немесе шарттың сомасы арасындағы айырманың 

кемінде 3% - ы болуға тиіс. Егер шарт негізгі болып табылса, есептеу негізгі шарттың сомасы 

негізінде жүргізіледі. Егер енгізілген сома аз болса, онда «Сақтау» батырмасын басқан кезде 
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жүйе қате туралы келесі хабарды көрсетеді: «Банк кепілдігінің сомасы шарт сомасының 3% - 

дан кем болмауы тиіс». 

Қосымша келісімнің сомасы азайған кезде, егер ағымдағы және алдыңғы келісімнің сомасы 

арасындағы айырма нөлден аз немесе оған тең болса (айырма сомасы ≤ 0), жүйе енгізілген 

қамтамасыз ету сомасын сақтауға мүмкіндік бермейді. Бұл жағдайда келесі қате туралы 

хабарлама пайда болады: «Егер келісімшарт сомасы азайтылған болса, келісімшартты 

қамтамасыз ету сомасын енгізуге және кепілдік файлын тіркеуге болмайды»    

 

 

Файлды тіркеу үшін файлды таңдап, оған ЭЦҚ көмегімен қол қою керек. Тексерулерден 

сәтті өткеннен кейін «Тіркеу» батырмасын басу керек. Бұл батырманы іске қосқан кезде жүйе 

төмендегі суретте көрсетілгендей әрекетті растау үшін модальды терезені көрсетеді. 

 

 

 

Нысан өрістерінің құрамы мен сипаттамасы шартты қамтамасыз ету файлын тіркеу және Өнім 

берушінің қамтамасыз ету сомасын енгізу 
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Атауы Сипаттама 

Шартты қамтамасыз ету 

сомасы 
Өнім беруші қолмен толтырады 

Сақтау 

Жүйе батырмасын басқан кезде енгізілген соманы 

тексеруді жүзеге асыру үшін енгізілген сома 

шарт/қосымша келісім сомасының 3% -дан кем болмауға 

тиіс 

Соманы жою 

Өнім беруші шартты қамтамасыз ету сомасын сақтағаннан 

кейін көрсетіледі. Батырманы басқан кезде жүйе бұрын 

енгізілген соманы жояды. 

Файлды тіркеу 

Батырманы басқан кезде Жүйе тіркеуге арналған файлды 

таңдауға, электрондық цифрлық қолтаңбаға қол қоюға 

мүмкіндік береді. 

Файлды жою 
Өнім беруші файлды тіркегеннен кейін көрсетіледі. 

Батырманы басқан кезде Жүйе тіркелген файлды жояды 

Тіркеу 

Батырманы басқан кезде Жүйе әрекетті растау үшін 

модальды терезені көрсетеді:  

Сіз шынымен келісімшарттың орындалуын 

қамтамасыз етуді тіркегіңіз келе ме? Жоқ / Иә тіркеу. 

Әрекет расталған кезде Жүйе қамтамасыз ету сомасының 

енгізілгенін тексереді: 

  Тексеру аяқталды, Жүйе қамтамасыз ету файлын 

тіркейді және деректерді «Шартты қамтамасыз ету 

туралы ақпарат» қойындысында көрсетеді; 

 Тексеруден өтпеді, Жүйе хабарламаны көрсетеді 

және пайдаланушыны деректерді енгізу нысанына 

Өнім беруші рөлімен қайтарады. 

Шарттар тізіміне оралу 
Батырманы басқан кезде Жүйе шарттар тізімін қарау 

нысанына ауысады 

 

Әрекет расталғаннан кейін тіркелген файл төмендегі суретте көрсетілгендей «Шартты 

қамтамасыз ету туралы ақпарат» ішкі қойындысындағы «Шарттың орындалуын қамтамасыз 

ету» қойындысында көрсетіледі және Тапсырыс берушіге хабарлама жібереді.  
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Егер қамтамасыз ету файлы тіркелген болса, «Шартты қамтамасыз ету туралы ақпарат» 

қойындысының өрістерінің құрамы мен сипаттамасы 

Атауы Сипаттама 

Шарт мәртебесі 
Шарттың ағымдағы күйін көрсетеді, мысалы «әрекет 

етеді» 

Сатып алу әдісі Сатып алу әдісін көрсетеді, мысалы, «бір көзден». 

Бөлім атауы  Бөлімнің тақырыбы – «Тіркелген құжаттар». 

Құжат Тіркелген файл атауы (жүктеу сілтемесі). 

Автор Құжатты тіркеген пайдаланушының аты 

Ұйым Автор ұйымының атауы 

Шартты қамтамасыз ету сомасы Шарт бойынша енгізілген қамтамасыз ету сомасы 

Тіркелген күні Файлды тіркеу күні мен уақыты 

Құрылған күні Файлды жасау күні мен уақыты 

Қолы 

Қолтаңба иесі туралы ақпаратты қарау және жалпыға 

ортақ кілтті қарау үшін «көрсету» батырмасын 

ұсынады. 

Жазба идентификаторы Құжатты сәйкестендіруге арналған бірегей нөмір. 

 

Шарттың орындалуын қамтамасыз ету файлы тіркелген кезде «Қол қойылды» мәртебесі бар 

шарт автоматты түрде «Әрекет етеді» мәртебесіне ауыстырылады және «Шартты қамтамасыз 

ету файлы» және «Электрондық банк кепілдігі» бөлімдерінде файлдарды бекіту мүмкіндігі 

қолжетімсіз болады. 

 Электрондық банк кепілдігі түріндегі шартты қамтамасыз ету  

Электрондық банк кепілдігін қамтамасыз етуді енгізу үшін тиісті шартты ашып, «Шарттың 

орындалуын қамтамасыз ету» қойындысына, содан кейін «Электрондық банк кепілдігі» 

қойындысына өту қажет.  
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Осы шартқа байланысты «Әрекет етеді» мәртебесінде шығарылған және бекітілген ЭБК 

болуына тексеру жүргізіледі. Егер мұндай ЭБК табылса, ол ашылмалы тізімде көрсетіледі және 

пайдаланушы оны төмендегі суретте көрсетілгендей шартқа бекіту үшін таңдай алады. 

 

ЭБК таңдағаннан кейін «Тіркеу» батырмасын басу керек. Бекітілгеннен кейін кепілдік 

төмендегі суретте көрсетілгендей «Шартты қамтамасыз ету туралы ақпарат» ішкі 

қойындысындағы «Шарттың орындалуын қамтамасыз ету» қойындысында көрсетіледі. Бір 

мезгілде Тапсырыс берушіге қамтамасыз етуді бекіту туралы хабарлама жіберіледі. 

 Егер шарт «Қол қойылды» мәртебесінде болса, ол автоматты түрде «Әрекет етеді» 

мәртебесіне ауыстырылады.  

Кепілдік бекітілгеннен кейін жүйе «Шартты қамтамасыз ету файлы» және «Электрондық 

банк кепілдігі» бөлімдерінде ағымдағы қамтамасыз етуді жою және жаңа файлдарды бекіту 

мүмкіндігін бұғаттайды. 

Егер ЭБК тіркелген болса, «Шартты қамтамасыз ету туралы ақпарат» қойындысының 

өрістерінің құрамы мен сипаттамасы 

Атауы Сипаттама  

ЭБК атауы Электрондық банк кепілдігінің атауы 

Тіркелген күні ЭБК шартқа тіркелген күні мен уақыты 
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ЭБК құрылған күні ЭБК құрылған күні мен уақыты 

ЭБК файлы Тіркелген ЭБК файлына сілтеме 

Жазба идентификаторы Құжатты сәйкестендіруге арналған бірегей нөмір 

 

 Қосымша келісімдерде ЭБК ішінара қайтару парағын/файлын тіркеу 
 

Қосымша парақ немесе ішінара қайтару файлы шыққаннан кейін, «Бекітілді» өзгерту 

туралы сұраныс мәртебесі бар, қосымша келісім мәртебесі «Қол қойылды» немесе «Әрекет 

етеді» болған жағдайда, ЭБК шартқа бекітілуі керек. 

Электрондық банк кепілдігін қамтамасыз етуді енгізу үшін тиісті шартты ашып, «Шарттың 

орындалуын қамтамасыз ету» қойындысына, содан кейін «Электрондық банк кепілдігі» 

қойындысына өту қажет.  

Ашылмалы тізімде төмендегі суретте көрсетілгендей осы қосымша келісімге байланған 

өзгерістерді ескере отырып, ЭБК көрсетілуі керек.  

 

 ЭБК таңдалғаннан кейін және «Тіркеу» батырмасы іске қосылғаннан кейін әрекетті растау 

үшін модальды терезе пайда болады.  
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«Иә, тіркеу» батырмасын басу арқылы әрекет расталғаннан кейін кепілдік қосымша келісім 

шеңберінде жүйеде тіркеледі және төмендегі суретте көрсетілгендей «Шартты қамтамасыз ету 

туралы ақпарат» ішкі қойындысындағы «Шарттың орындалуын қамтамасыз ету» 

қойындысында көрсетіледі. Бір мезгілде Тапсырыс берушіге тіркелген қамтамасыз ету туралы 

хабарлама жіберіледі. 

 

Кепілдік бекітілгеннен кейін жүйе «Шартты қамтамасыз ету файлы» және «Электрондық 

банк кепілдігі» бөлімдерінде ағымдағы қамтамасыз етуді жою және жаңа файлдарды бекіту 

мүмкіндігін бұғаттайды. 
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Инструкция Поставщика по работе с электронной банковской 

гарантией и внесению обеспечения  
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Прикрепление обеспечения исполнения к договору................................................................. 32 

 Прикрепление файла обеспечения договора ....................................................................... 32 

 Внесение обеспечение договора в виде электронной банковской гарантии .................... 35 

 Прикрепление дополнительного листа/файла частичного возврата ЭБГ в 

дополнительных соглашениях ................................................................................................... 37 

 

Просмотр электронных банковских гарантий 
 

Для работы с электронными банковскими гарантиями Поставщику необходимо перейти в 

меню «Рабочий кабинет» → «Электронные банковские гарантии». 

 

Где откроется форма поиска с фильтром, как показано на рисунке ниже. 
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В форме поиска можно задать параметры, такие как: статус гарантии, номер договора, тип 

обеспечения и другие. Полный перечень доступных параметров фильтрации приведен в 

таблице 1. 

После настройки и применения фильтров в таблице будут отображены результаты, 

соответствующие заданным критериям поиска. 

Таблица 1 - Состав и описание полей по фильтру поиска  

Наименование  Описание  

 

Номер ЭБГ 

 

Вводится номер ЭБГ (требуется точное совпадение) 

 

 

Статус ЭБГ 

 

 

Выбирается один из системных статусов ЭБГ 

 

Тип ЭБГ 

 

Выбирается один из типов ЭБГ 

период выпуска 

ЭБГ 

 

Диапазон дат, который позволяет отфильтровать электронные 

банковские гарантии по дате их выпуска. Пользователь может задать 

начальную и конечную дату, чтобы найти ЭБГ, выпущенные в 

указанный период. 

Поставщик 

 

Вводится БИН/ИИН поставщика (требуется точное совпадение) 

Заказчик  

Вводится БИН/ИИН заказчика (требуется точное совпадение) 
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Организатор Вводится БИН/ИИН организатора (требуется точное совпадение) 

Банк Вводится БИН/ИИН банка (требуется точное совпадение) 

Закупка 

 

Вводится номер закупки (требуется точное совпадение) 

Лот  

Вводится номер лота (требуется точное совпадение) 

 

Договор Вводится номер договора (требуется точное совпадение) 

Найти По нажатии кнопки производится поиск по всем указанным значениям в 

фильтрах 

Очистить По нажатии кнопки производится удаление введенных значений в поля 

для фильтра 

Подтверждение выпущенной электронной банковской гарантии  

После утверждения сотрудниками банка электронной банковской гарантии Поставщик 

получит уведомление в личном кабинете. Выпущенная гарантия будет автоматически 

добавлена в раздел «Рабочий кабинет» → «Электронные банковские гарантии», где ее можно 

будет найти и просмотреть с помощью формы поиска. 

Для детального просмотра ЭБГ необходимо нажать на кнопку «Просмотреть», 

расположенную напротив выбранной гарантии, как показано на рисунке ниже. 

 

 

Отображается форма ЭБГ, как показано на рисунке ниже. 
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Таблица 2 - Состав и описание полей просмотра ЭБГ 

Наименование Описание  

Общие сведения о банковской гарантии 

Тип банковской гарантии  Отображается тип выпущенной ЭБГ: 

- Обеспечение заявки;  

- Обеспечение договора.  

Номер банковской гарантии Номер ЭБГ, заполненный сотрудником банка на этапе создания 

ЭБГ. На данной форме поле доступно только для просмотра 

Сумма банковской гарантии Заполняется вручную пользователем на этапе создания ЭБГ. На 

данной форме поле доступно только для просмотра 

Сумма ЭБГ  Текущая сумма ЭБГ 

Дата выпуска банковской 

гарантии 

Заполняется вручную пользователем из календаря в формате 

дд.мм.гггг на этапе создания ЭБГ. На данной форме поле 

доступно только для просмотра 

Утверждающий банковскую 

гарантию 

Заполняется вручную, выбор пользователя из списка 

пользователей организации с ролью «Утверждающий БГ» на 

этапе создания ЭБГ. На данной форме поле доступно только для 

просмотра  
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 Информация о поставщике 

БИН поставщика Заполняется вручную пользователем на этапе создания ЭБГ. На 

данной форме поле доступно только для просмотра 

Наименование поставщика Заполняется автоматически системой по БИН поставщика на 

этапе создания ЭБГ. На данной форме поле доступно только для 

просмотра 

 Информация о закупке  

Номер закупки Заполняется вручную пользователем на этапе создания ЭБГ. На 

данной форме поле доступно только для просмотра 

Наименование закупки Заполняется автоматически системой по данным найденной 

закупки  

БИН организатора закупок Заполняется автоматически системой по данным найденной 

закупки 

Наименование организатора  Заполняется автоматически системой по данным найденной 

закупки 

Дата начала приема заявок Заполняется автоматически системой по данным найденной 

закупки 

Дата окончания приема 

заявок 

Заполняется автоматически системой по данным найденной 

закупки 

Номер лота Заполняется автоматически системой по данным найденной 

закупки 

Наименование лота Заполняется автоматически системой по данным найденной 

закупки 

Сумма лота Заполняется автоматически системой по данным найденной 

закупки 

Статус  Текущий статус ЭБГ  

При переходе на форму просмотра ЭБГ отображаются кнопки «Отклонить», «Подтвердить» 

и «Назад», согласно рисунку ниже  
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При нажатии на кнопку «Отклонить» открывается страница для подтверждения действия, 

где необходимо указать причину отклонения и нажать на кнопку «Отправить», после чего 

статус ЭБГ меняется на «Отклонена поставщиком», а уведомления отправляются 

утверждающему и создателю банковской гарантии. 

При нажатии на кнопку «Подтвердить» открывается страница для подтверждения действия, 

и в случае подтверждения банковская гарантия переводится в статус «Действует» с отправкой 

уведомлений утверждающему и создателю банковской гарантии. 
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После перехода статуса гарантии в «Действует», она становится доступной для 

использования: 

 Для прикрепления к заявке, если тип ЭБГ — «Обеспечение заявки». 

 Для прикрепления к договору, если тип ЭБГ — «Обеспечение исполнения договора». 

Создание запроса на изменение суммы электронной банковской 

гарантии 

Создание запроса на изменение суммы банковской гарантии возможно для Поставщика, 

если ЭБГ находится в статусе «Действует», тип гарантии — «Обеспечение договора», а 

сумма договора была увеличена или уменьшена. 

Для этого необходимо найти соответствующую ЭБГ и перейти на её форму просмотра, где 

отображается кнопка «Создать запрос на изменение». 

Действие «Создать запрос на изменение» возможно, если статус последней версии договора 

— «Подписан» или «Действует». 

 Если договора с соответствующим статусом нет, при попытке выполнить действие 

«Создать запрос на изменение» система отобразит ошибку: «Невозможно создать запрос на 

изменение». 

 

Создание нового запроса недоступно, если: 

 Cуществует активный запрос в статусе «На утверждении у банка», при активации 

кнопки «Создать запрос на изменение» система отображает ошибку: «Уже 

существует активный запрос на изменение эбг». 

 Cуществует подтвержденный запрос в статусе «Утвержден», при активации кнопки 

«Создать запрос на изменение» система отображает ошибку: «Эбг сумма уже была 

изменена». 

 В договоре/дополнительном соглашении прикреплен файл обеспечения. 
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При активации кнопки «Создать запрос на изменение» отображается форма создания 

запроса на изменение ЭБГ. 

Состав полей запроса на изменения банковской гарантии.  

Наименование Описание  

Номер договора Автоматический вывод номера последнего дополнительного 

соглашения в статусе «Подписан», «Действует». 

Запрос Автоматический вывод типа запроса в зависимости от 

изменения суммы дополнительного соглашения 

 на увеличение (выпуск дополнительного листа) 

 на уменьшение (частичный возврат) 

Сумма действующей 

гарантии 

Автоматически заполняется системой и соответствует 

текущей условной сумме банковской гарантии, находящейся 

в статусе «Действует». 

Сумма увеличение 

гарантии 

Автоматически заполняется системой и рассчитывается 

пропорционально увеличенной сумме по договору. Сумма 

увеличения банковской гарантии составляет 3% от разницы 

между увеличенной суммой по дополнительному 

соглашению и текущей суммой, на которую была выпущена 

банковская гарантия, если выбран тип запроса «на 

увеличение (выпуск дополнительного листа)». 

Сумма уменьшения 

гарантии  

Автоматически заполняется системой и рассчитывается как 

3% от разницы между текущей суммой банковской гарантии 

и уменьшенной суммой по договору, если выбран тип 

запроса «на уменьшение (частичный возврат)». 

Итоговая сумма гарантии Автоматически рассчитывается системой как текущая сумма 

банковской гарантии, увеличенная или уменьшенная на 

сумму изменения (увеличения или уменьшения), в 
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зависимости от типа запроса. 

     При создании запроса на изменение банковской гарантии система автоматически 

производит расчет суммы: 

Если запрос на увеличение: 

Система автоматически рассчитывает сумму увеличения банковской гарантии, исходя из 

увеличенной суммы по договору. 

Сумма увеличения равна 3% от разницы между увеличенной суммой по дополнительному 

соглашению и текущей суммой банковской гарантии. 

Если запрос на уменьшение: 

Если сумма запроса меньше или равна нулю, при нажатии на кнопку «Отправить на 

утверждение банку» отображается ошибка: «Некорректная сумма запроса». 

     При активации кнопки «Отправить на утверждение банку» статус запроса изменяется на 

«На утверждении у банка» и отправляется уведомление сотруднику банка. 

Одновременно в системе фиксируется дата и время отправки запроса. 

 

Состав и описание полей Журнала действий  

Наименование Описание  

Журнал действий 

Время действий Отображается время произведенного действия в формате дд-мм-

гггг чч:мм:сс 

Сотрудник ФИО сотрудника 

Организация Наименование организации 

Действие Произведенное действие 
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При нажатии на кнопку «Закрыть» система возвращает пользователя на страницу просмотра 

формы акта. Если имеются ранее отправленные запросы, отображается страница «Запрос на 

изменение», где представлен список всех ранее отправленных запросов. Для детального 

ознакомления с запросом пользователь может нажать на кнопку «Посмотреть». 

При наличии активного запроса на изменение ЭБГ поставщик может отозвать запрос, нажав 

на кнопку «Отозвать». Отзыв запроса возможен только до момента его утверждения банком. 

 

При активации кнопки «Отозвать» отображается модальное окно с запросом на 

подтверждение действия по отзыву запроса.  

 



30 
 

Для подтверждения действия необходимо нажать на кнопку «Да», после чего статус запроса 

изменится на «Отозван» направляется уведомление сотруднику банка об отзыве запроса. 

Для запроса в статусе «На утверждении у банка» после получения ответа от банка 

статус изменяется в зависимости от принятого решения: 

 Если сотрудники банка отклонили запрос, статус меняется на «Отклонен», 

поставщику приходит уведомление об отклонении ЭБГ. 

 Если запрос подтвержден банком, статус меняется на «Утвержден», поставщику и 

заказчику приходит уведомление об утверждении ЭБГ.  

После перехода статуса запроса ЭБГ в «Утвержден», ЭБГ становится доступной для 

прикрепления в дополнительное соглашение. 

Использование банковской гарантии при участии в закупках  
 

Для прикрепления электронной банковской гарантии в заявке на участие в закупке 

требуется наличие подтвержденной поставщиком гарантии в статусе «Действует». 

Поставщику необходимо: 

 Создать заявку на участие в закупке. 

 Перейти к шагу заполнения документации. 

 Открыть документ «Гарантийное обеспечение» и выбрать соответствующую 

электронную банковскую гарантию для прикрепления. 
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Затем нажмите кнопку «Добавить» для добавления документа. 

При переходе на форму прикрепления гарантии необходимо выбрать тип «Электронная 

банковская гарантия» из выпадающего списка. 

При выборе пункта «Электронная банковская гарантия» отображается функциональность для 

выбора банковских гарантий в статусе «Действует», выданных поставщику для указанного 

объявления и соответствующего лота.  

Необходимо отметить нужную ЭБГ галочкой и нажать на кнопку «Прикрепить».  

После прикрепления ЭБГ данная ЭБГ отобразить во вкладке «Прикрепленные данные» с 

возможностью открепить, аналогично путем выбора ЭБГ галочкой и нажатия на кнопку 

«Открепить выбранные» 
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Прикрепление обеспечения исполнения к договору 

 
Внесение обеспечения исполнения договора возможно, если договор или дополнительное 

соглашение находятся в статусе «Подписан» или «Действует». Для этого необходимо открыть 

соответствующий договор и перейти во вкладку «Обеспечение исполнения договора». 

Во вкладке доступны два раздела: «Файл обеспечения договора» и «Электронная 

банковская гарантия».  

 Прикрепление файла обеспечения договора 

Для прикрепления файла обеспечения необходимо перейти во вкладку «Файл обеспечения 

договора», где откроется страница для ввода суммы обеспечения договора, как показано на 

рисунке ниже. 

 

Система должна проверять корректность введенной суммы обеспечения. 

При увеличении суммы дополнительного соглашения введенная сумма должна быть не 

менее 3% от разницы между суммой текущего дополнительного соглашения и суммой 

предыдущего дополнительного соглашения или договора. Если договор является основным, 

расчет производится на основе суммы основного договора. Если введенная сумма окажется 
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меньше, то при нажатии на кнопку «Сохранить» система отобразит сообщение об ошибке: 

«Сумма банковской гарантии не должна быть меньше 3% от суммы договора». 

При уменьшении суммы дополнительного соглашения, если разница между суммой 

текущего и предыдущего соглашения меньше или равна нулю (сумма разницы ≤ 0), система не 

позволяет сохранить введенную сумму обеспечения. В этом случае отображается сообщение 

об ошибке: «Нельзя внести сумму обеспечения договора и прикрепить файл обеспечения, если 

сумма договора была уменьшена»    

 

 

Для прикрепления файла необходимо выбрать файл и подписать его с помощью ЭЦП. После 

успешного прохождения проверок нужно нажать на кнопку «Прикрепить». При активации 

этой кнопки система отобразит модальное окно для подтверждения действия, как показано на 

рисунке ниже. 
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Состав и описание полей формы прикрепление файла обеспечения договора и ввод суммы 

обеспечения Поставщиком 

Наименование Описание  

Сумма обеспечения 

договора  
Заполняется вручную Поставщиком  

Сохранить  

При нажатии на кнопку Система осуществлять проверку 

введенной суммы,  введенная сумма не должна быть 

меньше 3% от суммы договора/дополнительного 

соглашения  

Удалить сумму  

Отображается после того, как Поставщик сохранит сумму 

обеспечения договора. При нажатии на кнопку Система 

удаляет ранее введенную сумму. 

Прикрепить файл  

При нажатии на кнопку Система позволяет выбрать файл 

для прикрепления, подписать электронно-цифровой 

подписью. 

Удалить файл 

Отображается после того, как Поставщик прикрепил файл. 

При нажатии на кнопку Система удаляет прикрепленный 

файл 

Прикрепить  

При нажатии на кнопку Система отображает модальное 

окно для подтверждения действия:  

Вы действительно хотите прикрепить обеспечение 

исполнения договора? Нет/ Да прикрепить. 

При подтверждении действия Система проверяет введена 

ли сумма обеспечения: 

  Проверка пройдена, Система прикрепляет файл 

обеспечения и отображает данные во вкладке 

«Информация об обеспечении договора»; 

 Проверка не пройдена, Система отображает 

уведомление и возвращает пользователя с ролью 

Поставщик на форму ввода данных. 

Вернуться к списку 

договоров  

При нажатии на кнопку, Система переходит на форму 

просмотра списка договоров 

 

После подтверждения действия прикрепленный файл отобразиться во вкладке 

«Обеспечение исполнения договора» в подвкладке «Информация об обеспечении договора», 

как показано на рисунке ниже и отправляет уведомление Заказчику.  

 



35 
 

Состав и описание полей вкладки «Информация об обеспечении договора», если 

прикреплен файл обеспечения 

Наименование Описание  

Статус договора 
Отображает текущий статус договора, например, 

«действует». 

Способ закупки 
Указывает способ закупки, например, «из одного 

источника». 

Название раздела Заголовок раздела — «Прикрепленные документы». 

Документ 
Название прикрепленного файла (ссылка для 

скачивания). 

Автор Имя пользователя, прикрепившего документ 

Организация Название организации автора 

Сумма обеспечения договора Сумма обеспечения, внесенная по договору 

Дата прикрепления Дата и время прикрепления файла 

Дата создания Дата и время создания файла 

Подпись 

Предоставляет кнопку «Показать» для просмотра 

информации о владельце подписи и просмотра 

публичного ключа. 

Идентификатор записи Уникальный номер для идентификации документа. 

 

При прикреплении файла обеспечения исполнения договора договор со статусом 

«Подписан» автоматически переводится в статус «Действует», и возможность прикрепления 

файлов в разделах «Файл обеспечения договора» и «Электронная банковская гарантия» 

становится недоступной. 

 Внесение обеспечение договора в виде электронной банковской 

гарантии  
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Для внесения обеспечения электронной банковской гарантии необходимо открыть 

соответствующий договор, перейти во вкладку «Обеспечение исполнения договора», а затем 

во вкладку «Электронная банковская гарантия».  

Выполняется проверка на наличие выпущенной и утвержденной ЭБГ в статусе «Действует», 

привязанной к данному договору. Если такая ЭБГ найдена, она отображается в выпадающем 

списке, и пользователь может выбрать её для прикрепления к договору, как показано на 

рисунке ниже. 

 

После выбора ЭБГ необходимо нажать на кнопку «Прикрепить». После прикрепления 

гарантия отображается во вкладке «Обеспечение исполнения договора» в подвкладке 

«Информация об обеспечении договора», как показано на рисунке ниже. Одновременно 

Заказчику отправляется уведомление о прикреплении обеспечения. 

 Если договор находился в статусе «Подписан», он автоматически переводится в статус 

«Действует».  

После фиксации гарантии система блокирует возможность удаления текущего обеспечения 

и прикрепления новых файлов в разделах «Файл обеспечения договора» и «Электронная 

банковская гарантия». 

Состав и описание полей вкладки «Информация об обеспечении договора», если прикреплено 

ЭБГ  
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Наименование Описание  

Наименование ЭБГ Наименование электронной банковской гарантии  

Дата прикрепления Дата и время прикрепления ЭБГ к договору 

Дата создания ЭБГ Дата и время создания ЭБГ 

Файл ЭБГ Ссылка на прикрепленный файл ЭБГ 

Идентификатор записи Уникальный номер для идентификации документа 

 

 Прикрепление дополнительного листа/файла частичного возврата 

ЭБГ в дополнительных соглашениях 
 

После выпуска дополнительного листа или файла частичного возврата со статусом запроса 

на изменение «Утвержден» необходимо будет прикрепить ЭБГ к договору, при этом статус 

дополнительного соглашения должен быть «Подписан» или «Действует». 

Для внесения обеспечения электронной банковской гарантии необходимо открыть 

соответствующий договор, перейти во вкладку «Обеспечение исполнения договора», а затем 

во вкладку «Электронная банковская гарантия».  

В выпадающем списке должна отображаться ЭБГ с учетом изменений, привязанная к 

данному дополнительному соглашению, как показано на рисунке ниже.  
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После выбора ЭБГ и активации кнопки «Прикрепить» отобразится модальное окно для 

подтверждения действия.  

 

После подтверждения действия путем нажатия на кнопку «Да, прикрепить» гарантия 

фиксируется в системе в рамках дополнительного соглашения и отображается во вкладке 

«Обеспечение исполнения договора» в подвкладке «Информация об обеспечении договора», 

как показано на рисунке ниже. Одновременно отправляется уведомление Заказчику о 

зафиксированном обеспечении. 

После фиксации гарантии система блокирует возможность удаления текущего обеспечения 

и прикрепления новых файлов в разделах «Файл обеспечения договора» и «Электронная 

банковская гарантия». 
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