Приложение 2

Техническая спецификация
услуг почтовых по пересылке почтовых отправлений
(пересылка гибридных отправлений)

1. Требования к Поставщику:

1.1. Соблюдение конфиденциальности и принятие мер предосторожности в отношении исходной информации, а также сведений, имеющих отношение к деятельности Заказчика и не допускать третьих лиц к распечатке и конвертированию исходной информации;
1.2. Предоставление Заказчику доступ в электронный портал (личный кабинет пользователя в информационной системе Гибридной Электронной Почты) (далее – ЛК ИС ГЭП) и/или по интеграции систем, через который будут производиться отправки почтовой корреспонденции;
1.3. Передача статусов о приеме, вручении, доставки и возврат писем в ЛК ИС ГЭПи/или по интеграции систем;
1.4. Предоставление Заказчику услуги почтовой связи по доставке почтовых корреспонденций в пределах Республики Казахстан посредством применения электронных средств Исполнителя;
1.5. Осуществление распечатки, упаковки в конверт и пересылки письма по адресам, указанным Заказчиком;
1.6. По истечении срока хранении, а также неврученные почтовые отправления по причинам, указанным в Правилах предоставления услуг почтовой связи (смерть, отказ, некорректный адрес и т.д.), уничтожить почтовые отправления в составе комиссии в структурных подразделениях Исполнителя;
1.7. При поступлении исходной информации до 15:00 часов на информационную систему Исполнителя от Заказчика, за исключением выходных и праздничных дней, в тот же день производить распечатку, конвертирование и прием писем в информационной системе Исполнителя;
1.8. При поступлении исходной информации после 15:00 часов на информационную систему Исполнителя от Заказчика, за исключением выходных и праздничных дней, производить распечатку, конвертирование и прием писем в информационной системе Исполнителя на следующий рабочий день;
	1.9. Осуществление своевременного приема электронного письма (сообщения), при этом время отправки и поступление статуса о приеме не должно превышать 28 часов, без учета выходных и праздничных дней;

2. Условия доставки:

2.1. Осуществление приема в информационной системе Исполнителя гибридного отправления заказным порядком от Заказчика в подразделениях Исполнителя по месту назначения адресата с последующей доставкой гибридного отправления адресату (получателю) под роспись. В случае невозможности доставки хранить отправления в течение 30 календарных дней с даты поступления в отделение доставки;
2.2. Обеспечение режима конфиденциальности, а также сохранности корреспонденции с момента получения от Заказчика и до вручения ее адресату (получателю);
2.3. Запросы и обращения, касающиеся исполнения условий настоящего договора:

По качеству оказания услуг и клиентского сервиса:
1) по отслеживанию почтовых отправлений на всех этапах пересылки, включая прием, обработку, перевозку, доставку (выдачу, вручение);
2) по технологии приема, обработки, перевозки, доставки (выдачи, вручения);
3) по утратам и повреждениям почтовых отправлений;
4) по работоспособности портала и систем интеграции;

3. Условия конфиденциальности:

3.1. Исполнитель обязуется не допускать своих работников и третьих лиц к содержанию исходной информации, предоставленной Заказчиком для распечатывания, отправления и вручения за исключением лиц, осуществляющих сопровождение по приему исходной информации, распечатке исходной информации на промышленном принтере и автоматическом конвертировании;
3.2. Исполнитель обеспечивает Заказчику тайну переписки и почтовых сообщений: информацию об адресных данных, предоставленных Заказчиком, об отправлении (сообщении), а также о содержании самого отправления (сообщения) в соответствии с Правилами. За нарушение тайны переписки и почтовых сообщений должностные лица и иные лица, работники Исполнителя несут ответственность в соответствии с законодательством Республики Казахстан; 
3.3. Не допускается использование Исполнителем полученной от Заказчика информации для других целей, кроме тех, которые предусмотрены настоящим Договором;
3.4. Исполнитель предпринимает технические и организационные меры для обеспечения условий конфиденциальности в отношении информации, предоставляемой Заказчиком;
3.5. Никто из представителей Исполнителя не вправе каким-либо образом дублировать или копировать информацию, полученную от Заказчика или ее часть, передавать ее третьим лицам в какой бы то ни было форме;

4. Заказчик:
4.1. при отправке гибридных отправлений, отправляет электронные письма (сообщения) в одном почтовом отправлении, а также придерживается порядка написания адреса заявителя в следующем порядке:

для городов:
Написание адреса осуществляется в следующем порядке:
1) фамилия, имя, отчество физического лица или наименование юридического лица;
2) название улицы, микрорайона, номер дома, корпус, номер квартиры;
3) название города;
4) название области (кроме гг. Нур-Султан, Алматы, Шымкент);
5) почтовый индекс;
6) номер мобильного телефона (при наличии).

для сельской местности:
Написание адреса осуществляется в следующем порядке:
1) фамилия, имя, отчество физического лица или наименование юридического лица;
2) название улицы, номер дома, корпус, номер квартиры;
3) название населенного пункта (поселка, аула и села);
4) название района;
5) название области;
6) почтовый индекс;
7) номер мобильного телефона (при наличии).

4.2. Обязуется подписать и передать Исполнителю сканированные версии Актов выполненных работ (оказанных услуг) (далее – Акт оказанных услуг) по электронной почте в срок до 13 (тринадцатого) числа месяца, следующего за отчетным, оригиналы Актов оказанных услуг (по почте или нарочным) в течение 3 (трех) рабочих дней с момента их получения, либо дать соответствующий письменный мотивированный отказ от их подписания в тот же срок с даты их получения. В случае не предоставления Исполнителю в вышеуказанный срок подписанных Актов оказанных услуг либо письменного мотивированного отказа от их подписания, Акты оказанных услуг за текущий отчетный период будут считаться согласованными и принятыми Заказчиком, в том числе и выставленная электронная счет-фактура;
4.3. В случае неоплаты Заказчиком счет-фактуры и/или не предоставления сканированной версии и подлинника подписанного Акта оказанных услуг (возвратный экземпляр Исполнителя) в сроки, указанные в подпункте 4.2, Исполнитель вправе отказать в приеме гибридных отправлений до осуществления платежа и/или предоставления подписанного Заказчиком оригинала Акта оказанных услуг;
5. Срок оказания Услуг: с даты подписания Договора и по 31 декабря 2026 года включительно.
6. Объем оказываемых Услуг указан в Таблице.

											Таблица
	Наименование услуг
	Описание
	Общая сумма услуги 
(пересылка гибридных отправлений)

	Комплекс услуг
по пересылке гибридных отправлений
(распечатка, конвертирование, пересылка, с уведомлением о получении на бумажном носителе)
	50 гр
	



Тариф на пересылку ГЭП

	№ п/п
	Наименование услуги

	
	

	1
	Пересылка регистрируемого гибридного отправления

	2
	Дополнительные услуги*

	
	Предпочтовая обработка:

	 
	    до 50 гр.

	 
	     51 - 100 гр.

	 
	     101 - 250 гр.

	 
	     251 - 500 гр.

	 
	     501 - 1 000 гр.

	 
	     1 001 - 2 000 гр.

	 
	     2 001 - 3 000 гр.


Примечание:
*тариф указан с учетом затрат на конверт.

	Дополнительные услуги в тенге, с учетом НДС

	Уведомление о получении почтовых отправлений
	



























Қосымша 2

Техникалық сипаттама
пошта жөнелтілімдерін жіберу бойынша пошта қызметтерін көрсету
(гибридті жөнелтілімдерді жіберу)

        1. Жеткізушіге қойылатын талаптар: 
        1.1. Құпиялылықты сақтау және бастапқы ақпаратқа, сондай-ақ Тапсырыс берушінің қызметіне қатысы бар мәліметтерге қатысты сақтық шараларын қабылдау және үшінші тұлғаларды бастапқы ақпаратты басып шығаруға және айырбастауға жол бермеу; 
       1.2. Тапсырыс берушіге электрондық порталға (гибридті Электрондық поштаның ақпараттық жүйесіндегі пайдаланушының жеке кабинетіне) (бұдан әрі – ГЭП АЖ ЛК) және/немесе пошта хат-хабарларын жіберу жүргізілетін жүйелерді интеграциялау бойынша қолжетімділік беру;  
       1.3. Гэпи АЖ ЛК/немесе жүйелерді интеграциялау бойынша хаттарды қабылдау, тапсыру, жеткізу және қайтару туралы мәртебелерді беру; 
       1.4. Тапсырыс берушіге Орындаушының электрондық құралдарын қолдану арқылы Қазақстан Республикасының шегінде пошта хат-хабарларын жеткізу бойынша пошта байланысы қызметін ұсыну; 
       1.5. Конвертке басып шығаруды, буып-түюді және хатты Тапсырыс беруші көрсеткен мекенжайларға жіберуді жүзеге асыру; 
       1.6. Сақтау мерзімі өткеннен кейін, сондай-ақ пошта байланысы қызметтерін ұсыну қағидаларында көрсетілген себептер бойынша тапсырылмаған пошта жөнелтілімдері (өлім, бас тарту, дұрыс емес мекенжай және т. б.) Орындаушының құрылымдық бөлімшелерінде комиссия құрамындағы пошта жөнелтілімдерін жою; 
       1.7. Демалыс және мереке күндерін қоспағанда, Тапсырыс берушіден Орындаушының ақпараттық жүйесіне бастапқы ақпарат сағат 15:00-ге дейін түскен кезде сол күні Орындаушының ақпараттық жүйесінде хаттарды басып шығаруды, айырбастауды және қабылдауды жүргізу; 
       1.8. Демалыс және мереке күндерін қоспағанда, Тапсырыс берушіден Орындаушының ақпараттық жүйесіне сағат 15:00-ден кейін бастапқы ақпарат келіп түскен кезде келесі жұмыс күні Орындаушының ақпараттық жүйесінде хаттарды басып шығаруды, айырбастауды және қабылдауды жүргізу; 
       1.9. Электрондық хатты (хабарламаны) уақтылы қабылдауды жүзеге асыру, бұл ретте қабылдау туралы мәртебені жіберу және қабылдау уақыты демалыс және мереке күндерін есептемегенде 28 сағаттан аспауға тиіс;

       2. Жеткізу шарттары: 
       2.1. Гибридті жөнелтуді Орындаушының ақпараттық жүйесінде Тапсырыс берушіден тапсырыс тәртібімен адресаттың тағайындалған орны бойынша Орындаушының бөлімшелерінде қабылдауды жүзеге асыру, кейіннен гибридті жөнелтуді адресатқа (алушыға) қол қойғызып жеткізу. Жеткізу мүмкін болмаған жағдайда жөнелтілімдерді жеткізу бөлімшесіне келіп түскен күннен бастап күнтізбелік 30 күн ішінде сақтауға; 
       2.2. Тапсырыс берушіден алған сәттен бастап адресатқа (алушыға)тапсырғанға дейін құпиялылық режимін, сондай-ақ хат-хабарлардың сақталуын қамтамасыз ету; 
       2.3. Осы Шарттың талаптарын орындауға қатысты сұрау салулар мен өтініштер: Қызмет көрсету және клиенттік сервис сапасы бойынша: 
1)қабылдауды, өңдеуді, тасымалдауды, жеткізуді (беруді, тапсыруды) қоса алғанда, жөнелтудің барлық кезеңдерінде пошта жөнелтілімдерін қадағалау бойынша; 
2)қабылдау, өңдеу, тасымалдау, жеткізу (беру, тапсыру) технологиясы бойынша; 
3) пошта жөнелтілімдерінің жоғалуы және бүлінуі бойынша; 
4) порталдың және интеграция жүйелерінің жұмыс қабілеттілігі бойынша;

      3. Құпиялылық шарттары: 
      3.1. Орындаушы бастапқы ақпаратты қабылдау, бастапқы ақпаратты өнеркәсіптік принтерде басып шығару және автоматты түрлендіру бойынша сүйемелдеуді жүзеге асыратын тұлғаларды қоспағанда, Тапсырыс беруші басып шығару, жөнелту және тапсыру үшін ұсынған бастапқы ақпараттың мазмұнына өз қызметкерлері мен үшінші тұлғаларды жібермеуге міндеттенеді; 
      3.2. Орындаушы Тапсырыс берушіге хат алмасу және пошта хабарламаларының құпиясын: Тапсырыс беруші ұсынған мекенжай деректері туралы, жөнелту (хабарлама) туралы, сондай-ақ қағидаларға сәйкес жөнелтімнің (хабарламаның) өзі туралы ақпаратты қамтамасыз етеді. Хат алмасу және пошта хабарламаларының құпиясын бұзғаны үшін лауазымды адамдар және өзге де адамдар, Орындаушының қызметкерлері Қазақстан Республикасының заңнамасына сәйкес жауапты болады;                   
      3.3. Орындаушының Тапсырыс берушіден алған ақпаратты осы Шартта көзделгендерден басқа мақсаттар үшін пайдалануына жол берілмейді; 
      3.4. Орындаушы Тапсырыс беруші ұсынатын ақпаратқа қатысты құпиялылық шарттарын қамтамасыз ету үшін техникалық және ұйымдастырушылық шараларды қабылдайды; 
      3.5. Орындаушы өкілдерінің ешқайсысы Тапсырыс берушіден немесе оның бір бөлігінен алынған ақпаратты қандай да бір түрде көшіруге немесе көшіруге, оны қандай да бір нысанда үшінші тұлғаларға беруге құқылы емес; 

     4. Тапсырыс беруші: 
     4.1. гибридті жөнелтілімдерді жіберген кезде бір пошта жөнелтілімінде электрондық хаттарды (хабарламаларды) жібереді, сондай-ақ өтініш берушінің мекенжайын келесі тәртіппен жазу тәртібін ұстанады: қалалар үшін: Мекенжайды жазу келесі тәртіпте жүзеге асырылады:
     1) жеке тұлғаның тегі, аты, әкесінің аты немесе заңды тұлғаның атауы; 
     2) көшенің, шағын ауданның атауы, үй нөмірі, корпус, пәтер нөмірі; 
     3) қала атауы; 
     4) облыстың атауы (Нұр-сұлтан, Алматы, Шымкент қалаларынан басқа); 
     5) пошта индексі; 
     6) ұялы телефон нөмірі (бар болса). ауылдық жерлер үшін: Мекенжайды жазу келесі тәртіпте жүзеге асырылады: 1) жеке тұлғаның тегі, аты, әкесінің аты немесе заңды тұлғаның атауы; 2) көше атауы, үй нөмірі, корпус, пәтер нөмірі; 3)елді мекеннің (кенттің, ауылдың және ауылдың) атауы; 4) ауданның атауы; 5) облыс атауы; 6) пошта индексі; 7) ұялы телефон нөмірі (бар болса).

     4.2. Орындаушыға орындалған жұмыстар (көрсетілген қызметтер) актілерінің сканерленген нұсқаларына (бұдан әрі – көрсетілген қызметтер актісі) электрондық пошта арқылы есепті айдан кейінгі айдың 13 (он үшінші) күніне дейінгі мерзімде, көрсетілген қызметтер актілерінің түпнұсқаларына (пошта немесе қолма-қол) оларды алған сәттен бастап 3 (үш) жұмыс күні ішінде қол қоюға және беруге міндеттенеді немесе оларды алған күннен бастап сол мерзімде оларға қол қоюдан тиісті жазбаша дәлелді бас тартуды беруге міндетті. Орындаушыға жоғарыда көрсетілген мерзімде көрсетілген қызметтердің қол қойылған актілері не оларға қол қоюдан жазбаша дәлелді бас тарту ұсынылмаған жағдайда, ағымдағы есепті кезеңде көрсетілген қызметтердің актілері Тапсырыс беруші келіскен және қабылдаған болып есептеледі, оның ішінде қойылған электрондық шот-фактура; 
     4.3. Тапсырыс беруші шот-фактураны төлемеген және/немесе көрсетілген қызметтердің қол қойылған актісінің сканерленген нұсқасы мен түпнұсқасын (Орындаушының қайтарылған данасы)          4.2-тармақшада көрсетілген мерзімдерде ұсынбаған жағдайда, Орындаушы төлем жүзеге асырылғанға және/немесе Тапсырыс беруші қол қойған көрсетілген қызметтер актісінің түпнұсқасын ұсынғанға дейін гибридті жөнелтімдерді қабылдаудан бас тартуға құқылы; 

     5. Қызмет көрсету мерзімі:
 шартқа қол қойылған күннен бастап және 2026 жылғы 31 желтоқсанды қоса алғанда.
 
[bookmark: _GoBack]     6. Көрсетілетін қызметтердің көлемі кестеде көрсетілген.
                                                                                                                                                   Кесте
	Қызметтердің атауы
	Сипаттама
	Қызметтің жалпы сомасы 
(гибридті жөнелтілімдерді жіберу)

	Қызметтер кешені
гибридті жөнелтімдерді жіберу бойынша
(қағаз тасығышта алғаны туралы хабарламамен басып шығару, айырбастау, жөнелту)
	50 гр
	



ГЭП жіберу тарифі
	№ п/п
	Наименование услуги

	
	

	1
	Пересылка регистрируемого гибридного отправления

	2
	Дополнительные услуги*

	
	Предпочтовая обработка:

	 
	    до 50 гр.

	 
	     51 - 100 гр.

	 
	     101 - 250 гр.

	 
	     251 - 500 гр.

	 
	     501 - 1 000 гр.

	 
	     1 001 - 2 000 гр.

	 
	     2 001 - 3 000 гр.



Ескерту:
* тариф конверт шығындарын ескере отырып көрсетілген.

	ҚҚС есебімен теңгемен қосымша қызметтер

	Пошта жөнелтілімдерін алу туралы хабарлама
	



