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1. НАЗНАЧЕНИЕ  

Инструкция по работе модулем «Электронная система сертификации» (ЭСС) определяет 

порядок работы Заявителей (юридических или физических лиц)  направленных на автоматизацию 

процессов подачи заявок, заключений о возможности/невозможности выдачи сертификатов, а также 

получение сертификатов.  

ЭСС предназначено для целей накопления, обработки данных, связанных с процедурами 

оформления, удостоверения, выдачи СПТ и отмены их действия.  

 

2. ПОРЯДОК РАБОТЫ С  МОДУЛЕМ  «ЭЛЕКТРОННАЯ СИСТЕМА 

СЕРТИФИКАЦИИ» НА DOCULITE 

 

Для работы в ЭСС Заявителю необходимо получить в ЦОНе электронную цифровую подпись 

юридического лица для руководителя или сотрудника организации, ответственного за подачу и 

подписание заявок и сертификатов.  

2.1 Регистрация Заявителя в ЭСС  

Перейти на сайт https://doculite.kz, пройти регистрацию в системе.  

 
Заполнить регистрационную карточку, подписать оферту компании Documentolog, являющейся 

владельцем Казахстанского центра обмена электронными документами, в котором ЭСС реализована 

как «Услуга».  

На электронную почту Заявителя поступит ссылка для подтверждения авторизации, которую 

необходимо нажать.  

!!!Отмечаем, что для Заявителя работа именно в ЭСС бесплатна. 

 

Последующий вход в ЭСС необходимо осуществлять посредством входа по ЭЦП. 

 
!!!Отмечаем, что ЭСС не хранит пароль от вашей ЭЦП, поэтому система будет запрашивать ввод 

пароля. 
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2.2 Регистрация нескольких сотрудников одной организации  

  

Для подключения еще сотрудников организации, необходимо через личный кабинет 

пользователя, зарегистрировавшего организацию направить приглашение на регистрацию:  

 

 

 
 

Заполнить емайл сотрудника, к которому на электронную почту придет приглашение:  

  



5 

 

 
!!! Без приглашения сотрудник не сможет зарегистрироваться, если компания уже 

зарегистрирована. 

 

2.3 Подключить Услугу ЭСС после авторизации в ЭСС  

 

После авторизации на сайте необходимо подключить услугу Сертификации, для этого 

необходимо выполнить следующие шаги:  

Шаг 1. Нажать на ваше ФИО и перейти в профиль, в нем нажать на Услуги:   

  

  
  

Шаг 2. Подключить услугу «Сертификация», переключив бегунок на «Да»: 
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Шаг 3. Заполнить дополнительные поля для работы с ЭСС и выбрать роль «Заявитель», затем нажать на 

кнопку «Сохранить»:   

 
 

Шаг 5. Нажать на пиктограмму облака со словом «Услуги», после чего откроется модуль ЭСС:  
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2.4 Сертификаты СТ-KZ  

2.4.1 Подать заявку на СТ-KZ   

  

Шаг 1. Для подачи заявки на СТ-KZ необходимо нажать кнопку «Подать заявку» и выбрать Сертификат 

СТ-KZ:  

  

 
  

  

Шаг 2. Откроется карточка Заявки, в которой необходимо заполнить все обязательные поля:  

Статус заявителя – указать вы Производитель или Получатель;  

Палата предпринимателей – выбрать Палату, в которую после экспертизы поступит заявка;  

Язык оформления сертификата – язык, на котором будет выдан сертификат;  

Выдать сертификат на партию или серийное производство. 

 
  

Имеется ли Акт экспертизы:  

Если у Заявителя на руках НЕТ Акта экспертизы, то тогда заявка после подписания заявителем будет 

направлена в Экспертную организацию, при условии – что данная экспертная организация 

зарегистрировалась в ЭСС (данная функция не реализована); Если у Заявителя на руках ЕСТЬ Акт 

экспертизы, то нужно загрузить скан.вариант Акта и заполнить данные по акту:  
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Заполнить таблицу «Сведения о товаре», путем нажатия на значок  в правом углу таблицы добавлять 

строки таблицы, все поля таблицы обязательны для заполнения: 

  
Заполнить все данные: номера, наименования и даты подтверждающих документов, и прикрепить их 

скан.копии.  

Сохранить заявку   

 

Шаг 3. После сохранения заявки, Заявителю доступны следующие действия:   

  
● Подписать – для подписания заявки и отправки по маршруту документа в экспертную 

организацию или Палату предпринимателей;  

● Редактировать – для редактирования карточки заявки до момента подписания;   

● Создать копию – для создании копии заявки, в которой будут заполнены все поля, 

достаточно только поменять нужные поля и отправить новую заявку;  

● Скачать заявку – скачать печатную форму заявки в электронном виде.   

  

При нажатии на кнопку «Подписать» необходимо подтвердить оплату и достоверность сведения, 

заполнить пароль ЭЦП и нажать «Подписать»:  
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Шаг 4. Документ переместится на точку «Заключение» - и запишется статус : Поступило в Палату (если 

Акт экспертизы был прикреплен) или же запишется статус «Поступило в Экспертную организацию 

(если Акт экспертизы не был прикреплен):  

  
  

Также просмотреть вашу заявку можно в журнале Сертификатов CT-KZ не заходя в саму заявку:  

  

  
  

  

2.4.2 Получение заключения  

  

Заявка поступит в Систему электронного документооборота РПП на электронную почту 

Администратору задач:  

  
  

После передачи Заявки на исполнение специалист РПП создает заключение, подписывает его и 

направляет Заявителю в ЭСС.  

  

Шаг 1. Заявителю поступит уведомление в ЭСС, а также на электронную почту, указанную при 

регистрации в ЭСС:  
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Шаг 2. Заключение поступает на подпись к Заявителю.    

  
  

Шаг 3. При переходе по ссылке в уведомлении или же в журнале Сертификат СТ-KZ откроется заявка 

на вкладке Заключение, где вы уже будете видеть поля заключения:  

  
  

Ознакомьтесь с результатом заключения и подписываете Заключение. Также при необходимости 

можно скачать печатную форму заключения:  
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Шаг 4. В случае если результат заключения о том, что оформление сертификата «возможно», то после 

подписания со стороны Заявителя заключение перейдет на следующую точку «Выпуск сертификата». 

Специалисту РПП поступит уведомление о подписании Заключения.  

  
  

В случае если результат заключения о том, что оформление сертификата «невозможно», то 

после подписания со стороны Заявителя заключение перейдет на следующую точку «Отказано». 

Специалисту РПП поступит уведомление о подписании Заключения.  

  

 

2.4.3 Выпуск сертификата  

  

  
  

В случае положительного решения о возможности оформления сертификата, Заключение 

переходит на точку «Выпуск сертификата» и специалист РПП создает сертификат, после подписи 

сертификат поступит к Заявителю на состояние: «Сертификат на подписи у Заявителя»:  

При нажатии на подпись заявителя откроется печатная форма сертификата, после проверки 

необходимо нажать «Подписать»:  
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После  подписания  заявителем  сертификат переместится  на точку «Сертификат 

сформирован». Заявитель должен приехать и получить оригинал сертификата, специалист РПП 

распечатает сертификат на бланке строгой отчетности.  

 

2.5 Экспортные сертификаты  

2.5.1 Создание заявки в электронном виде  

Заявитель в Личном кабинете в ЭСС подает заявку на получение сертификата или заключения:  

 
Шаг 1. Откроется карточка Заявки, в которой необходимо заполнить все обязательные поля:  

Заполнить поле «Вид заявки»:  

  
Выбрать «Форму сертификата»:  

  
  

Палата предпринимателей – выбрать Палату, в которую после экспертизы поступит заявка;  

Язык оформления сертификата – язык, на котором будет выдан сертификат и т.д.  

Заполнить таблицу «Сведения о товаре», путем нажатия на значок  в правом углу таблицы добавлять 

строки таблицы, все поля таблицы обязательны для заполнения.  
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Заполнить все данные: номера, наименования и даты подтверждающих документов, и прикрепить их 

скан.копии.  

Сохранить заявку   

 

Шаг 2. После сохранения заявки, Заявителю доступны следующие действия:   

  
● Подписать – для подписания заявки и отправки по маршруту документа в экспертную 

организацию или Палату предпринимателей;  

● Редактировать – для редактирования карточки заявки до момента подписания;   

● Создать копию – для создании копии заявки, в которой будут заполнены все поля, 

достаточно только поменять нужные поля и отправить новую заявку;  

● Скачать заявку – скачать печатную форму заявки в электронном виде.   

  

При нажатии на кнопку «Подписать» необходимо подтвердить оплату и достоверность сведения, 

заполнить пароль ЭЦП и нажать «Подписать»:  
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Шаг 3. Документ переместится на точку «Заключение» - и запишется статус: Поступило в Палату, после 

передачи на исполнение специалисту РПП статус заявки изменится «Принято в работу в Палате», 

поступит уведомление на электронную почту.  

  
  

Также просмотреть вашу заявку можно в журнале Экспортный сертификат не заходя в саму заявку:  

 
  

  

2.5.2 Получение заключения  

  

Заявка поступит в Систему электронного документооборота РПП на электронную почту 

Администратору задач:  

  
  

После передачи Заявки на исполнение специалист РПП создает заключение, подписывает его и 

направляет Заявителю в ЭСС.  

  



15 

 

Шаг 1. Заявителю поступит уведомление в ЭСС, а также на электронную почту, указанную при 

регистрации в ЭСС:  

 
  

Шаг 2. Заключение поступает на подпись к Заявителю.    

  
  

Шаг 3. При переходе по ссылке в уведомлении, или же в журнале Экспортный сертификат откроется 

заявка на вкладке Заключение, где вы уже будете видеть поля заключения:  

  
  

Ознакамливаетесь с результатом заключения и подписываете Заключение. Также при необходимости 

можно скачать печатную форму заключения:  
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Шаг 4. В случае если результат заключения о том, что оформление сертификата «возможно», то после 

подписания со стороны Заявителя заключение перейдет на следующую точку «Выпуск сертификата». 

Специалисту РПП поступит уведомление о подписании Заключения.  

  
  

В случае если результат заключения о том, что оформление сертификата «не возможно», то 

после подписания со стороны Заявителя заключение перейдет на следующую точку «Отказано». 

Специалисту РПП поступит уведомление о подписании Заключения.  
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2.5.3 Выпуск сертификата  

 В случае положительного решения о возможности оформления сертификата, Заключение 

переходит на точку «Выпуск сертификата» и специалист РПП создает сертификат, после подписи 

сертификат поступит к Заявителю на состояние: «Сертификат на подписи у Заявителя»:  

 

  
  

При нажатии на подпись заявителя откроется печатная форма сертификата, после проверки 

необходимо нажать «Подписать»:  

 

  

  
  

После  подписания  Заявителем сертификат переместится на точку «Сертификат 

сформирован».  

  

Заявитель должен приехать и получить оригинал сертификата, специалист РПП распечатает 

сертификат на бланке строгой отчетности.  


