
Руководство по сдаче отчетности ТМЗ
на портале https://metall.kmg.kz/



Сдача отчетности по ТМЗ
В данном модуле вы узнаете как:

Формируется отчет ТМЗ
Скачивание шаблона по приложениям 1-6
Импорт отчетов на портал
Какие ошибки не допустить 
Удаление отчета
Редактирование отчета после подписания
Запрос на сдачу отчетности
Формирование отчета за новый месяц
Осуществляется подписание отчета
Хранятся ваши отчеты
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Авторизация/Вход в систему
Авторизация в системе
Настоятельно рекомендуем использовать браузер 
Google Chrome с масштабом страницы 75%
Первичный вход в систему на сайте
www.metall.kmg.kz осуществляется посредством 
ЭЦП ключа 
Вам необходимо предварительно установить 
программу NCA Layer.
Нажмите на кнопку «Войти через ЭЦП» и выберите 
сертификат RSA/GOST
Произведется активация учетной записи и в 
дальнейшем пользователь может заходить 
посредством ввода ИИН и пароля, а также через 
ЭЦП ключ
Сессия авторизации на портале длится 1 час. После 
Вам нужно повторно авторизоваться

http://www.metall.kmg.kz/
https://pki.gov.kz/ncalayer/


Роли
 Исполнитель

Пользователь, формирующий отчетность

 Утверждающий

Пользователь согласующий отчет перед  отправкой Заказчику

 Получатель отчета
Пользователь консолидирующий отчеты (АО НК КазМунайГаз)



Исполнитель 
Главная – модуль, в котором Вы сможете просматривать итоговые показатели по отчетам и 
реализации ТМЗ, а также оборачиваемость.

Формирование отчета ТМЗ – модуль, в котором формируете отчет по остаткам и реализации 
ТМЗ за прошедший месяц. 

Мои отчеты ТМЗ – модуль, в котором отображаются созданные, но еще не подписанные 
отчеты.

Поиск НВЛ/НЛ – модуль, в котором посмотреть данные по остаткам НВЛ и НЛ у других 
организаций в группе компаний АО НК «КазМунайГаз»

Отчеты ТМЗ – модуль, в котором отображаются подписанные отчеты по вашей организации.

Обучение – модуль, в котором Вы можете скачать руководство пользователя, просмотреть 
часто задаваемые вопросы, получить контакты для консультации пользователей.

Чат – модуль, в котором Вы можете написать пользователям которые связаны с Вашими 
отчетами, а также обратиться в тех поддержку.



Главная страница
На главной странице портала отображаются итоговые данные по движению ТМЦ и ОС по вашей организации, а также 
информация о ценах реализации черного и цветного металлолома по группе компаний КМГ. Результат поиска можно 
выгрузить в формате Excel нажав на кнопку «Скачать».

Выберите 
необходимые 
фильтры

Выбрав 
необходимое 
из фильтров 
нажмите на 
«Поиск»

Выберите 
необходимые 
фильтры.
«Год» является 
Обязательным
полем

Выбрав 
необходимое 
из фильтров 
нажмите на 
«Поиск»

При наведении 
на 
«оборачиваемос
ть в днях» 
появляется 
подсказка в виде
формулы 



Исполнитель – Формирование отчета ТМЗ
Формирование отчета ТМЗ:

Процесс формирования отчетности по ТМЗ осуществляется путем импорта скаченного и заполненного шаблона Excel 
на портал. Для этого Вам необходимо:

 Скачать шаблоны в модуле «формирование отчета ТМЗ» по одному в зависимости от Шага. Либо в разделе 
«Обучение» нажать на кнопку «скачать шаблоны по движению ТМЗ» и скачать все 6 шаблонов разом.

 Открыть и заполнить таблицу скаченного шаблона

 Загрузить его на портал, нажав «Выбрать файл с компьютера»



Исполнитель – Формирование отчета ТМЗ
Формирование отчета ТМЗ:

Необходимо заполнить 6 шаблонов: 

1. Востребованный ликвид - 2 шаблона. В первый шаблон необходимо внести данные за предыдущие финансовые 
годы, во втором шаблоне необходимо внести данные за текущий отчетный период.  

2. Невостребованный ликвид - 2 шаблона. В первый шаблон необходимо внести данные за предыдущие финансовые 
годы, во втором шаблоне необходимо внести данные за текущий отчетный период.  

3. Неликвид – 2 шаблона. В первый шаблон необходимо внести данные за предыдущие финансовые годы, во втором 
шаблоне необходимо внести данные за текущий отчетный период.



Исполнитель – Формирование отчета ТМЗ
Формирование отчета ТМЗ за январь 2023год:

Для сдачи отчетности за январь 2023 года Вам необходимо перенести все остатки с 2022 года по итогу декабря месяца 

в отчет по Востребованному ликвиду/Невостребованному ликвиду/Неликвиду за предыдущие финансовые годы 
(Шаг№1, Шаг№3, Шаг№5 январь 2023 год). Так как 2022 год теперь входит в остатки за предыдущие финансовые годы. 
Иными словами перенесите данные из графы «Итого остаток, кол-во и сумма» в Шаг№1, Шаг№3, Шаг№5.



Исполнитель – Формирование отчета ТМЗ
Формирование отчета ТМЗ:

При заполнении скаченного шаблона для сдачи отчетности, обратите внимание на «обязательное поле» их Вам 
необходимо обязательно заполнить, в противном случае система не позволит загрузить отчет на портал и выдаст 
соответствующие ошибки

Правильное заполнение

Неправильное заполнение



Исполнитель – Формирование отчета ТМЗ
Формирование отчета ТМЗ:

Начните заполнение отчета с 7 строки скаченного шаблона Excel. Обратите внимание на «обязательное поле» их Вам 
необходимо обязательно заполнить, в противном случае система не позволит загрузить отчет на портал и выдаст 
соответствующие ошибки. Исправьте ошибки и загрузите файл снова

Неправильное заполнение

Нажав на кнопку ошибки в файле откроется страница с ошибками



Исполнитель – Формирование отчета ТМЗ
Формирование отчета ТМЗ:

Также, обратите внимание на «дату поступления» в этом поле нельзя указывать будущую дату, система не позволит 
загрузить отчет на портал и выдаст соответствующие ошибки. Исправьте ошибки и загрузите файл снова

Неправильное заполнение

Нажав на кнопку ошибки в файле откроется страница с ошибками



Исполнитель – Формирование отчета ТМЗ
Формирование отчета ТМЗ:

Не допускается оставление пустых строк в таблице, система не загрузит данные в отчете на портал после пустой 
строки. Исправьте ошибки и загрузите файл снова. Также допускается до четырех символов после запятой: 57002,0701

Неправильное заполнение

Как вы видите, система загрузила на портал только первую строку таблицы, все что осталось после пустой 
строки не считалось



Исполнитель – Формирование отчета ТМЗ
Формирование отчета ТМЗ: 

Администратор(структурное подразделение) – указывается отдел или департамент, это поле не может быть вашим
ФИО или названием вашей организации.

Утвержденный бюджет – в этом поле Вам необходимо указать весь актуальный бюджет организации на товаров на 
дату предоставляемого ежемесячного отчета;

Поступило ТМЦ

Поступления по переходящим договорам/Кол-во, Сумма – заполняются данные только по текущему месяцу, где   
осуществлялись поступления по переходящим договорам в рамках бюджета на товары за предыдущие годы;

В рамках утвержденного годового бюджета 2022 года /Кол-во, Сумма –заполняются данные только по текущему 
месяцу в рамках текущего утвержденного бюджета на товары, если были поступления и автоматически суммируются 
с данными, введенными в предыдущих месяцах;

Использовано в производстве

Из остатков за предыдущие фин. годы/Кол-во, Цена – заполняются данные только по текущему месяцу по товарам, 
которые списывается из остатков, образовавшихся за предыдущие финансовые годы; 



Исполнитель – Формирование отчета ТМЗ
Формирование отчета ТМЗ: 

Использовано в производстве(продолжение с прошлого слайда)

Из утвержденного годового бюджета 2022 года/Кол-во, Сумма – заполняются данные только по текущему месяцу в 
рамках текущего утвержденного бюджета на товары, если были списания, то система автоматически отнимает от 
Поступления с учетом поступлений за предыдущие месяца; Цена формируется автоматически, после заполнения 
полей Количество и Сумма

Переведено в НВЛ
Из остатков за предыдущие фин. годы /Кол-во, Сумма –заполняются данные только по текущему месяцу по товарам, 
которые были переведены в категорию НВЛ из остатков, образовавшихся за предыдущие финансовые годы;

Из утвержденного годового бюджета 2022 года/Кол-во, Сумма –заполняются данные только по текущему месяцу в 
рамках текущего утвержденного бюджета на товары, которые были переведены в категорию НВЛ;

Переведено в НЛ 
Из остатков за предыдущие фин. годы /Кол-во, Сумма –заполняются данные только по текущему месяцу по товарам, 
которые были переведены в категорию НЛ из остатков, образовавшихся за предыдущие финансовые годы;
Из утвержденного годового бюджета 2022 года/Кол-во, Сумма –заполняются данные только по текущему месяцу в 
рамках текущего утвержденного бюджета на товары, которые были переведены в категорию НЛ;



Исполнитель – Формирование отчета ТМЗ
Формирование отчета ТМЗ: 

Использовано в производстве

Из утвержденного годового бюджета 2022 года/Кол-во, Сумма – заполняются данные только по текущему месяцу в 
рамках текущего утвержденного бюджета на товары, если были списания, то система автоматически отнимает от 
Поступления с учетом поступлений за предыдущие месяца; Цена формируется автоматически, после заполнения 
полей Количество и Сумма



Исполнитель – Формирование отчета ТМЗ
Формирование отчета ТМЗ: 

Аварийный запас/Страховой запас – это товары, которые хранятся на складе и используются в непредвиденных 
ситуациях, таких как резкое повышение спроса на товар или задержка поставок. 

В случае заполнения графы Аварийный запас/страховой запас по определённому товару, значения «количество» и 
«сумма» не должны быть больше «ИТОГОВОГО ОСТАТКА» на складе указываемого товара.

(заполняется в отчете востребованного ликвида за текущий месяц Шаг№2)

Аварийный/страховой запас входит в состав Итогового остатка.



Исполнитель – Формирование отчета ТМЗ
Формирование отчета ТМЗ:

Внимание: Не допускается вводить минусовые значения в поля таблицы. А также обратите внимание на то, что
Сумма остатков за предыдущие годы считается автоматически(кол-во * сумма, отчет №1 Востребованный ликвид
остатки за пред.финансовые годы), после загрузки отчета№2(Востребованный ликвид за тек.месяц) на портал могут 
возникнуть ошибки с минусовыми значениями, убедитесь что 

Сумма остатков использованных в производстве, переведенных в НВЛ, НЛ по остаткам за предыдущие фин.годы 
НЕ больше, чем Сумма остатков за предыдущие финансовые годы в отчете №1. так как итоговая сумма 
формируется путем вычитания Суммы остатков за пред. Финансовые годы(отчет№1) от суммы остатков за 
предыдущие финансовые годы использованных в производстве, переведенных в НВЛ,НЛ(отчет №2) 

Т.е к примеру если у вас было в сумме по остаткам за пред. Финансовые годы = 100. Отчет №1

Сумма остатков за пред. Финансовые годы использованных в производстве  = 40. Отчет №2

Сумма остатков за пред. Финансовые годы переведенных в НВЛ = 30. Отчет №2

Сумма остатков за пред. Финансовые годы переведенных в НЛ = 40. Отчет №2

Итоговая сумма = 100 – 40 – 30 -40 = -10. Не допустите такого рода ошибки.



Исполнитель – Формирование отчета ТМЗ
Формирование отчета ТМЗ:

Важно понимать: Для того чтобы не получить минусовые значения в отчете обратите внимание, что если у Вас НЕ 
имеются поступления, то данные в «Использовано в производстве», «Переведено в НВЛ, в НЛ» заполняйте в поле 
«Из остатков за предыдущие фин. годы», а если имеются поступления, то заполняйте поле «Из утвержденного 
годового бюджета 2022 года»

Пример не правильного заполнения:
В первом отчете в остатках за 
пред.финансовые годы вы указываете, 
что всего в остатках 600 шт.  ШАГ №1

А во втором отчете вы указываете, что 
«использовали в производстве» из остатков 600 шт. 
(т.е всё количество), а затем за 2022 год тек. месяц 
вы дополняете, что использовали 300 шт, при этом 
не было никаких поступлений.
Система считает:
600(Шаг№1) – 600 (Шаг№2) – 300(Шаг№2)
= -300. Получается двойное вычитание. 



Исполнитель – Формирование отчета ТМЗ
Формирование отчета ТМЗ:

Для того чтобы посмотреть ошибки в вашем отчете, сначала нажмите на кнопку «Ошибки в файле»

Откроется страница с ошибками

Нажмите на кнопку «назад», затем вы вернетесь на страницу загрузки отчетов. Далее нажмите «Скачать в формате 
Excel». Откройте скаченный файл. 



Исполнитель – Формирование отчета ТМЗ
Формирование отчета ТМЗ:

Откройте скаченный файл, строки закрашенные в красный цвет имеют ошибки. 

Откройте свой отчет, который вы загружали на портал и откорректируйте данные, сохраните, и загрузите снова на портал. 



Исполнитель – Формирование отчета ТМЗ
Формирование отчета ТМЗ:

Для того чтобы посмотреть ошибки в вашем отчете, нажмите на кнопку «Ошибки в файле»

Откроется страница с ошибками, с помощью поиска можно посмотреть остатки в отчете предыдущего месяца по 
позициям, в которых имеются несоответствия, для этого вам необходимо ввести Наименование ТМЗ и нажать на 
кнопку «Поиск». Поисковик по ошибкам имеется на каждом шагу заполнения отчетности.



Исполнитель – Формирование отчета ТМЗ
Импорт отчета по остаткам востребованного ликвида:

Шаг 1. Вы загружаете «Востребованный ликвид, остатки за предыдущие финансовые годы» 

Вам необходимо нажать на кнопку «Выбрать файл  c компьютера», затем загрузить заполненный первый шаблон 
«Востребованного ликвида за предыдущие финансовые годы». Методы заполнения и ошибки которые могут 
возникнуть описаны в следующих слайдах

Важно понимать: В Шаг №1 нужно загружать только данные по остаткам за предыдущие финансовые годы. 
Текущий финансовый год НЕ входит в отчет по Востребованному ликвиду за предыдущие финансовые годы. 
Имеющиеся остатки за текущий финансовый год система подсчитывает автоматически и хранит в базе данных.



Исполнитель – Формирование отчета ТМЗ
Импорт отчета по остаткам востребованного ликвида:

В случае если у Вас в организации отсутствуют либо нету данных по востребованному, НЕ востребованному 
ликвиду и неликвадам за предыдущие финансовые годы, а также за текущие отчетные периоды кроме 
отчета по «Востребованному ликвиду за текущий отчетный период» необходимо нажать на кнопку 
«Пропустить», после чего система предложит вам загрузить следующие шаги (шаг 2 обязателен для 
загрузки) для загрузки отчетов.              (Шаг 1, Шаг 3, Шаг 4, Шаг 5, Шаг 6 можно пропустить)



Исполнитель – Формирование отчета ТМЗ
Импорт отчета востребованного ликвида текущего месяца:

После загрузки шаблона, сформируется таблица и вы можете проверить заполненные данные. Скачайте 
шаблон для заполнения «Востребованного ликвида за текущий месяц» нажав «Скачать шаблон»

Шаг 2. Для загрузки второго шаблона ликвидного востребованного отчета за текущий отчетный период, 
нажмите на кнопку «Выбрать файл с компьютера» И выберите следующий шаблон.

Примечание!
После заполнения графы 
«Переведено в НВЛ» в отчете 
второго файла 
востребованного ликвида,
Графа «Поступило ТМЗ» в 
отчете Не востребованного 
ликвида заполняется 
автоматически.



Исполнитель – Формирование отчета ТМЗ
Импорт отчета востребованного ликвида :

Загруженные данные будут отображать в модуле «Мои отчеты ТМЗ». Все данные о востребованных 
ликвидах группируются, нажав на кнопку «Разбивка по годам» отобразятся данные по годам. Для загрузки 
следующих шаблонов вернитесь в модуль «Мои отчеты ТМЗ» откройте отчет и продолжайте загрузку



Исполнитель – Формирование отчета ТМЗ
Импорт отчета по остаткам НЕ востребованного ликвида :

Шаг 3. Скачайте шаблон для заполнения остатков «Не востребованного ликвида за предыдущие 
финансовые годы» нажав на кнопку «Скачать шаблон»

 Заполните его и нажмите «Выбрать файл с компьютера» Выберите ваш файл  для загрузки



Исполнитель – Формирование отчета ТМЗ
Импорт отчета НЕ востребованного ликвида :

После загрузки шаблона, сформируется таблица и вы можете проверить заполненные данные. Для 
загрузки второго шаблона « НЕ востребованного ликвида за текущий отчетный период», нажмите на 
кнопку «Скачать шаблон» 

Шаг 4. Для загрузки второго заполненного шаблона «НЕ востребованного ликвида за текущий месяц», 
нажмите на кнопку «Выбрать файл с компьютера» и выберите файл

Примечание!
После заполнения графы 
«Переведено в НЛ» в 
отчете второго файла не 
востребованного 
ликвида,
Графа «Поступило ТМЗ» 
в отчете Неликвидов 
заполняется 
автоматически.



Исполнитель – Формирование отчета ТМЗ
Импорт отчета НЕ востребованного ликвида :

При заполнении убедитесь что, поле «Виды реализации/Выберите из справочника» соответствуют 
значениям из справочника. Справочник находится на 2 листе файла Excel



Исполнитель – Формирование отчета ТМЗ
Импорт отчета НЕ востребованного ликвида :

При заполнении убедитесь что, поле «Виды реализации/Выберите из справочника» соответствуют 
значениям из справочника. Справочник находится на 2 листе файла Excel. В случае несоответствия система 
выдаст ошибки. Исправьте ошибки и загрузите файл снова

Нажав на кнопку ошибки в файле откроется страница с ошибками



Исполнитель – Формирование отчета ТМЗ
Импорт отчета НЕ востребованного ликвида :

Также при заполнении отчета убедитесь что, поле «Реализовано ТМЗ/Кол-во/Сумма/Виды реализации» 
заполнены полностью либо оставлены пустыми. В случае если Вы заполните только одно из этих полей 
система выдаст ошибки. Исправьте ошибки и загрузите файл снова

Нажав на кнопку ошибки в файле откроется страница с ошибками



Исполнитель – Формирование отчета ТМЗ
Импорт отчета НЕ востребованного ликвида :

Загруженный отчет отобразится в таблице на портале. Все данные о НЕ востребованных ликвидах
группируются, нажав на кнопку «Разбивка по годам» отобразятся данные по годам. Так же вы можете 
перемещаться между отчетами нажимая на модуль панели на цифры 1-2-3 (востребованный ликвид -1 , 
невостребованный ликвид – 2, неликвид - 3). 

Для загрузки следующих шаблонов вернитесь в модуль «Мои отчеты ТМЗ» откройте отчет и продолжайте 
загрузку 



Исполнитель – Формирование отчета ТМЗ
Импорт отчета по остаткам неликвидов :

Шаг 5. Скачайте шаблон для заполнения остатков «Неликвидов за предыдущие финансовые годы» нажав 
на кнопку «Скачать шаблон»

 Заполните его и нажмите «Выбрать файл с компьютера» Выберите ваш файл для загрузки



Исполнитель – Формирование отчета ТМЗ
Импорт отчета по неликвидам :

После загрузки шаблона, сформируется таблица и вы можете проверить заполненные данные. Для 
загрузки второго шаблона «Неликвидов за текущий отчетный период», нажмите на кнопку «Скачать
шаблон» 

Шаг 6. Для загрузки второго заполненного шаблона «Неликвидов за текущий отчетный период», нажмите 
на кнопку «Выбрать файл с компьютера» и выберите файл



Исполнитель – Формирование отчета ТМЗ
Импорт отчета по неликвидам :

Загруженный отчет отобразится в таблице на портале. Все данные о НЕликвидах группируются, нажав на 
кнопку «Разбивка по годам» отобразятся данные по годам. Так же вы можете перемещаться между 
отчетами нажимая на модуль панели на цифры 1-2-3 (востребованный ликвид -1 , невостребованный 
ликвид – 2, неликвид - 3). 

После загрузки всех отчетов вам необходимо подписать отчеты.



Исполнитель - мои отчеты ТМЗ
В данном модуле отображаются и хранятся созданные, но еще не подписанные Вами отчеты ТМЗ



Исполнитель – подписание отчета ТМЗ
Подписание отчета Не забудьте включить NCALayer

Нажав на кнопку «Подписать и отправить» перед Вами откроется окно, выберите сертификат.

После успешного подписания отчета, Ваш отчет отправится к Утверждающему

Внимание: Подписывать отчет нужно только теми ключами, которыми производился вход в систему

Подписанные Вами отчеты хранятся в модуле «Отчеты ТМЗ»



Исполнитель - отчеты ТМЗ
В данном модуле отображаются и хранятся подписанные Вами отчеты ТМЗ.

Здесь также можно посмотреть Утвердивших ваш отчет и скачать отчет в формате Excel.

Произвести поиск по наименованию, коду ТМЦ и по категории товара



Исполнитель – Удаление отчета
Удаление отчета:

До тех пор, пока Вы еще не подписали отчет у Вас есть возможность удалить его,

Откройте свой отчет в модуле «Мои отчеты» и нажмите на кнопку «Удалить отчет»



Исполнитель – Редактирование
Редактирование после подписания:

В случае, если после подписания отчета Исполнителем и Утверждающим, обнаружились ошибки в отчете, 
нажмите на кнопку «Запрос на редактирование» 



Исполнитель – Редактирование
Редактирование после подписания:

В открывшемся окне нажмите на «Загрузить отсканированный документ» и выберите файл.

После одобрения запроса у вас появится возможность удалить отчет и загрузить откорректированный



Исполнитель – Запрос на сдачу отчетности
Запрос на сдачу отчетности:

В случае, если Вы не подписали отчет вовремя и истек срок сдачи отчетности (после 15 числа каждого 
месяца), нажмите на кнопку «Запрос на сдачу отчетности» 



Исполнитель – Запрос на сдачу отчетности
Запрос на сдачу отчетности:

В открывшемся окне нажмите на «Загрузить отсканированный документ» выберите файл и нажмите на 
кнопку «Отправить»

После одобрения запроса у вас появится возможность подписать отчетность



Исполнитель – Формирование за новый месяц
При формировании отчета за новый месяц:

В новом отчете по остаткам предыдущие финансовые годы(Шаг№1) необходимо указать остаток из 
предыдущего отчета.(прошлого месяца Шаг№1)

А если указать неверное количество и/или цену, то на портале выйдет ошибка



Поиск НВЛ и НЛ 
Поиск НВЛ и НЛ товарно-материальных запасов группы компаний АО НК «КазМунайГаз»

• Для того чтобы осуществить поиск, введите необходимые параметры запроса в полях «Введите код», 
«Введите наименование» или при помощи выпадающего списка выберите необходимую категорию. Затем 
нажмите на кнопку «Поиск»

• Для того чтобы очистить фильтры нажмите на кнопку «Сбросить»
• Для того чтобы скачать результат поиска в формате Excel нажмите на кнопку «Скачать» 



Утверждающий – Уведомления
Уведомления о новых(пришедших на подпись от исполнителя отчетах) отображаются в виде значка 
«колокольчика» щелкнув левой кнопкой мыши по ней откроются все уведомления



Утверждающий – мои отчеты ТМЗ
В данном модуле отображаются и хранятся пришедшие Вам на подпись отчеты ТМЗ.

Мои отчеты



Утверждающий – мои отчеты ТМЗ
Открыв отчет Вам необходимо удостовериться в корректности внесенных данных и подписать его нажав на 
кнопку «Утвердить и отправить в КМГ». Процесс подписания Утверждающего и Исполнителя аналогичны. 

В случае некорректности необходимо нажать на кнопку «Отклонить». Отклоненный Вами отчет перейдет 
обратно к Исполнителю.



Утверждающий – отчеты ТМЗ
В данном модуле отображаются и хранятся подписанные Вами отчеты ТМЗ



Обучение

В этом модуле, Вы 
• Получите ответы на часто 

задаваемые вопросы;
• Можете скачать шаблоны и 

руководство пользователя;
• Найдете контакты для 

консультации пользователей; 
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