2-қосымша

ТЕХНИКАЛЫҚ СИПАТТАМА
Қызмет атауы:
Электрондық құжат айналымының бұлтты ақпараттық жүйесіне қолжетімділікті ұсыну (абоненттік төлем)

1. Жалпы ережелер

1.1. Кіріспе. Осы техникалық сипаттама сипаттамаларға қойылатын техникалық, сапалық және өзге де талаптарды қоса алғанда, регламенттер мен стандарттарға сәйкес бірыңғай электрондық құжат айналымы жүйесінің барлық қатысушылары арасында электрондық құжат айналымын ұйымдастыру үшін электрондық құжат айналымының бұлтты ақпараттық жүйесіне (бұдан әрі – жүйе/қызмет) қолжетімділікті ұсынуға және сүйемелдеуге қойылатын талаптарды белгілейтін іргелі құжат болып табылады. 
1.2. Тапсырыс берушінің атауы
1.3. Жүйе интерфейсі дербес компьютер браузеріндегі жұмыс режимдерін ескеруі керек. Жүйе интернет желісіне қосылған пайдаланушылардың жұмыс орындарында өзекті нұсқасы орнатылған браузерлермен жұмыс істеуі тиіс, оның ішінде:
-	Microsoft Edge;
-	Opera;
-	Mozilla Firefox ;
-	Chrome.
Жүйенің жұмыс істеуі ішкі, сыртқы және аралас порталдық шешімдерді, веб-сайттарды, композиттік қосымшаларды, пайдаланушылардың бірлескен жұмысын қолдау қызметтерін іске асыра отырып, бұлтты технологиялар платформасын қолдану арқылы іске асырылуы тиіс. Жүйе модульдік, масштабталу қасиеттеріне және қолданылатын техникалық құралдарға сәйкес әртүрлі ұйымдастырушылық және техникалық жағдайларға бейімделу мүмкіндігіне ие болуы керек.

2. Анықтамалар, қысқартулар, аббревиатуралар 

2.1. Жеткізуші – кәсіпкерлік қызметті жүзеге асыратын жеке тұлға, заңды тұлға (егер Қазақстан Республикасының заңдарында басқаша анықталмаған жағдайда, мемлекеттік мекемелерден басқа), сатып алу туралы келісім-шарт жасасуға үміткер заңды тұлғалардың уақытша бірлестігі (консорциум).
2.2. Тапсырыс берушінің өкілі – құрылымдық бөлімшенің жетекшілік ететін басшысы және/немесе Тапсырыс берушінің жауапты өкілі.
2.3. Техникалық қолдау – лицензиялық бағдарламалық жасақтаманың жұмыс қабілеттілігін қолдау бойынша консультациялық, ақпараттық-технологиялық және басқа да қызметтер көрсету. 
2.4. Сүйемелдеу –  бағдарламалық жасақтаманың ақауларын түзету, түрлендіру және анықтау, жою жөніндегі іс-шараларды қамтитын және оның тұтастығы сақталған жағдайда, өнеркәсіптік пайдалануға енгізілген электрондық құжат айналымының бұлтты ақпараттық жүйесін оның мақсатына сәйкес пайдалануды қамтамасыз ету.
2.5. Ақпараттандыру объектілерін интеграциялау – Қазақстан Республикасында пайдаланылатын деректерді берудің стандартты хаттамалары негізінде ақпараттандыру объектілері арасындағы ақпараттық өзара әрекеттестікті ұйымдастыру және қамтамасыз ету бойынша іс-шаралар. 
2.6. Сервер – бұл сервистік бағдарламалық жасақтаманы орындауға арналған арнайы компьютер немесе арнайы құрылғы. 
2.7. ЭҚАБЖ – Қазақстан Республикасы мемлекеттік органдарының электрондық құжат айналымының бірыңғай жүйесі. 
2.8. Жүйені пайдаланушы – еңбек шарты бойынша немесе азаматтық-құқықтық сипаттағы шарттар бойынша жұмыс істейтін Тапсырыс беруші қызметкерлері.

3. Электрондық құжат айналымы жүйесінің функционалына қойылатын талаптар

1.	Электрондық құжат айналымы жүйесінің функционалы мынадай нормативтік құқықтық актілердің талаптарына сәйкес болуы тиіс:
− Қазақстан Республикасының 2015 жылғы 24 қарашадағы № 418-V  «Ақпараттандыру туралы» Заңына;
− Қазақстан Республикасының 2003 жылғы 7 қаңтардағы № 370 «Электрондық құжат және электрондық цифрлық қолтаңба туралы» Заңына. 
− Қазақстан Республикасы Үкіметінің 2016 жылғы 20 желтоқсандағы № 832 «Ақпараттық коммуникациялық технологиялар және ақпараттық қауіпсіздікті қамтамасыз ету саласындағы бірыңғай талаптарды бекіту туралы» Қаулысына;
− Қазақстан Республикасы Үкіметінің 2023 жылғы 6 қаңтардағы № 10 Қаулысымен бекітілген Қазақстан Республикасы Үкіметінің Регламентіне;
− Қазақстан Республикасы Мәдениет және спорт министрінің 2023 жылғы 25 тамыздағы № 236 бұйрығымен бекітілген мемлекеттік және мемлекеттік емес ұйымдарда құжаттау, құжаттаманы басқару және электрондық құжат айналымы жүйелерін пайдалану қағидалары;
− Қазақстан Республикасы цифрлық даму, Қорғаныс және аэроғарыш өнеркәсібі министрінің 2019 жылғы 22 сәуірдегі № 48/НҚ  «Қазақстан Республикасы Ақпарат және коммуникациялар министрінің міндетін атқарушының 2018 жылғы 29 наурыздағы № 123 бұйрығына өзгерістер мен толықтыру енгізу туралы» «Электрондық үкіметтің" ақпараттандыру объектілерін интеграциялау қағидаларын бекіту туралы» бұйрығына;
− Қазақстан Республикасы цифрлық даму, Қорғаныс және аэроғарыш өнеркәсібі министрінің м. а. 2021 жылғы 28 шілдедегі №269/ НҚ бұйрығына;
− Қазақстан Республикасы Инвестициялар және даму министрінің 2015 жылғы 9 желтоқсандағы № 1187 бұйрығымен бекітілген электрондық цифрлық қолтаңбаның түпнұсқалығын тексеру ережесіне;
− 2014 жылғы 26 желтоқсанда Қазақстан Республикасы Инвестициялар және даму министрлігі Байланыс, ақпараттандыру және ақпарат комитетінің төрағасы С.Сәрсенов бекіткен Қазақстан Республикасы мемлекеттік органдарының электрондық құжат айналымының бірыңғай жүйесінде және квазимемлекеттік сектордың электрондық құжат айналымы жүйелерімен өзара іс-қимыл жасау үшін электрондық цифрлық қолтаңбаны қолдану қағидаттарына.
2. Пайдаланушы интерфейсі, деректерді енгізу, өңдеу және шығару пайдаланушының интерфейс тілін таңдау мүмкіндігімен қазақ және орыс тілдерінде жүзеге асырылады.
3. Жүйе жұмыстағы, мерзімі өткен, орындалған, сондай-ақ мерзімі өтіп бара жатқан құжаттардың санын бақылауға мүмкіндік беруі керек.
4. Жүйе жедел іздеу және құжаттармен жұмыс істеу үшін құжаттарды сүзуге кең мүмкіндіктер беруі керек.
5. Электрондық құжат айналымы жүйесінің платформасы барлық пайдаланушыларды жұқа клиент арқылы қосуға, электрондық құжат айналымы жүйесінде рецензиялаумен және электрондық цифрлық қолтаңбамен жұмыс істеуге мүмкіндік беруі тиіс.
6. Жүйе ЭҚАБЖ орталығымен өзара іс-қимыл жасап, интеграцияны қамтамасыз етуі тиіс.
7. Жүйеде барлық көріністерде құжаттар/қарарлар/тармақтар әдепкі бойынша түсу/жазылымнан бас тарту (жаңасынан ертерекке дейін) ретінде көрсетілуі керек.
8. Электрондық құжат екі бөліктен тұрады: мазмұндық және деректемелік. Электрондық құжаттың мазмұндық және деректемелік бөліктері Қазақстан Республикасы Мәдениет және спорт министрінің 2023 жылғы 25 тамыздағы № 236 бұйрығымен бекітілген мемлекеттік және мемлекеттік емес ұйымдарда құжаттау, құжаттаманы басқару және электрондық құжат айналымы жүйелерін пайдалану қағидаларының талаптарына сәйкес келуге тиіс.
9. Қосымша деректемелерді пайдалану Қазақстан Республикасы Мәдениет және спорт министрінің 2023 жылғы 25 тамыздағы № 236 бұйрығымен бекітілген мемлекеттік және мемлекеттік емес ұйымдарда құжаттау, құжаттаманы басқару және электрондық құжат айналымы жүйелерін пайдалану қағидаларына сәйкес құжат түріне байланысты айқындалады.
 10. Электрондық құжаттың мазмұны келесі форматтағы бір немесе бірнеше файлдардан тұрады:
1) PDF, TIFF, JPEG, JPG – графикалық формат;

2) RTF, DOCX – мәтіндік формат;

3) XLS, XLSX – кесте форматы;

4) PPT, PPTX – презентациялар;

5) RAR, ZIP – мұрағатталған формат.	

Электрондық құжаттың мазмұндық бөлігінде мынадай деректемелер болады:

1) жөнелтуші ұйымның ресми атауы;

2) ұйым туралы анықтамалық деректер (заңды мекенжайы, телефоны, факсы, ұйымның электрондық мекенжайы (бар болса);

3) құжат түрінің атауы;

4) кіріс құжаттың тіркеу нөміріне және күніне сілтеме;

5) құжатты жасау немесе шығару орны;

6) адресат;

7) құжатты бекіту грифі (бар болса);

8) мәтінге тақырып (бар болса);

9) құжаттың мәтіні;

10) орындаушы туралы белгі (орындаушының тегі, аты-жөні және телефоны);

11) электрондық цифрлық қолтаңба. 
Электрондық құжаттың деректемелік бөлігі мынадай деректемелер пайдаланылатын электрондық тіркеу бақылау карточкасын (бұдан әрі – ЭТБК) жасау арқылы қалыптастырылады:

1) құжат түрінің атауы;

2) құжаттың тіркеу нөмірі;

3) істер номенклатурасының индексі;

4) электрондық цифрлық қолтаңба;

5) мәселенің сипаты;

6) негізгі құжат және қосымшалар парақтарының саны;

7) адресат лауазымының атауы (бар болса);

8) адресаттың тегі, аты-жөні (бар болса);

9) орындаушының тегі, аты-жөні;

10) орындаушының телефон нөмірі;

11) бақылау туралы белгі;

12) құжаттың орындалуы және оны іске жіберу туралы белгі;

13) қағаз құжаттың түпнұсқасының, электрондық құжаттың қағаз көшірмесінің болуы немесе болмауы туралы белгі.

Электрондық құжат айналымы жүйесіне қатысушылар бірыңғай нормативтік-анықтамалық ақпаратты пайдаланады. Ұйымдастырушылық-өкімдік құжаттамаға қатысты нормативтік-анықтамалық ақпаратты реттеуді және өзгертуді мұрағаттар мен құжаттаманы басқарудың уәкілетті органы жүзеге асырады.

4. Электрондық құжат айналымының бұлтты жүйесін техникалық қолдау, сүйемелдеу жөніндегі негізгі қызмет түрлерінің құрамы

	№
	Қызметтер мен жұмыстардың атауы
	Мерзімдері 

	1. 
	Техникалық қолдау – жүйенің жұмысқа қабілеттілігін қолдау бойынша консультациялық, ақпараттық-технологиялық және өзге де қызметтер көрсету.
	2026 жылдың 31 желтоқсанына дейін

	2. 
	Сүйемелдеу – бағдарламалық жасақтаманың ақауларын түзету, түрлендіру және анықтау, жою және оның тұтастығын сақтау шараларын қамтитын жүйені оның мақсатына сәйкес пайдалануды қамтамасыз ету.
	2026 жылдың 31 желтоқсанына дейін

	3. 
	Электрондық құжат айналымының бұлтты жүйесін орналастыру және пайдалану үшін бұлтты серверлік қуаттарды жалға алу және әкімшілендіру.
	2026 жылдың 31 желтоқсанына дейін

	4. 
	Пайдаланушыларға демонстрациялау, оқыту және кеңес беру. 
	[bookmark: _GoBack]Сұратым бойынша 2026 жылдың 31 желтоқсанына дейін




5. Электрондық құжат айналымының бұлтты жүйесін техникалық қолдау, сүйемелдеу және аяқтап істеу (қажет болған жағдайда) жөніндегі негізгі қызмет түрлерінің құрамына қойылатын талаптар

	№
	Қызметтер мен жұмыстардың атауы
	Жұмыс сипаттамасы

	1.
	Жүйеге қолжетімділік
	Жеткізуші қолданыстағы штат кестесінде көрсетілген қызметкерлер санына қарамастан, Тапсырыс берушінің әрбір ұйымы үшін 10 (он) пайдаланушы есептік жазбасын ұсынуға міндеттенеді. 

Тапсырыс беруші келісім-шарттың қолданылу мерзімі ішінде кез келген сәтте Жеткізушіге ұйым қызметкерлерінің жаңартылған тізбесін пайдаланушылардың есептік жазбаларындағы ақпаратты тиісті жаңарту үшін жіберуге құқылы.

Сонымен қатар жүйе мына мүмкіндіктерді қамтамасыз етуі керек:

есептік жазбаларды орталықтандырылған құру, жою және бұғаттау;

пайдаланушылардың рөлдеріне сәйкес қолжетімділік құқықтарының аражігін ажырату;

Тапсырыс берушінің сұратымы негізінде штат кестесінде өзгерістер болған жағдайда есептік жазбалар санын жаңарту.

	22.
	Тапсырыс берушінің уәкілетті тұлғаларын Жүйені пайдалану дағдыларына оқыту
	Жеткізуші Тапсырыс берушінің жүйемен тікелей жұмыс істейтін қызметкерлері үшін электрондық құжат айналымының бұлтты ақпараттық жүйесін пайдалану бойынша оқыту семинарлары мен консультациялық сессияларды өткізуді қамтамасыз етуі тиіс.  
Оқыту облыстық орталықтың аумағында Тапсырыс берушінің алаңында, іс-шараларды кез келген қажетті жиілікте ұйымдастыру мүмкіндігімен Тапсырыс берушінің жазбаша өтінімі бойынша, қосымша төлемсіз жүргізілуге тиіс.
Қажет болған жағдайда және Тапсырыс берушінің өтінімі бойынша Жеткізуші қосымша төлемсіз интерактивті өзара әрекеттесу (бейнебайланыс, экран көрсетілімі, сұрақтарға шынайы уақытта жауап беру) мүмкіндігімен қашықтықтан (онлайн) оқытуды жүргізуді қамтамасыз етуі тиіс. 
Жеткізуші Тапсырыс берушінің уәкілетті тұлғаларына оқыту материалдарының жиынтығын ұсынуы тиіс: пайдаланушы нұсқаулықтарын, жадынамаларды, бейнежазбаларды, презентациялық материалдарды. Құжаттама Жүйеге енгізілген өзгертулерге қарай уақтылы өзектендірілуі тиіс.
Оқыту аяқталғаннан кейін оқытуды жүргізуді және Тапсырыс берушінің қызметкерлерінің қатысуын растайтын актілер немесе өзге де құжаттар құрылуы тиіс.
Жүйені пайдалану бойынша сұрақтар туындаған жағдайда Тапсырыс беруші Жеткізушінің қолдау қызметіне жүгіне алады, жұмыс кестесі: жұмыс күндері (дүйсенбі-жұма) сағат 8:00-ден 18:30-ға дейін.

	23.
	Пайдаланушыларға кеңес беру
	Жеткізуші уәкілетті қолжетімділік функцияларын іске асыру арқылы ұйым қызметкерлерінің автоматтандырылған жұмыс орындарының тұрақтылығын бақылауды қамтамасыз етуі тиіс.
Жеткізуші электрондық құжат айналымының бұлтты ақпараттық жүйесін пайдаланатын пайдаланушыларға жұмыс күндері (дүйсенбі-жұма) сағат 8:00-ден 18:30-ға дейін қызмет көрсету кезеңін консультациялық қолдауды қамтамасыз етуі тиіс. Қызмет көрсету кезеңі Тапсырыс берушінің жазбаша өтінімі бойынша өзгертілуі мүмкін.
Пайдаланушылар қолдау қызметіне электрондық пошта арқылы, телефон арқылы, SMS хабарлама арқылы немесе мессенджерлерде (WhatsApp немесе Telegram сияқты) жұмыс чатын қолдана отырып жүгінеді.
Сүйемелдеу нысаны функционалдық мүмкіндіктер мәселелері, АЖ-ны өзгертуге сұратымдар, сондай-ақ бағдарламалық модульдердің заңнаманың нормативтік талаптарын орындау ерекшеліктері болуы тиіс. 

	24.
	Жүйені электрондық құжат айналымы саласындағы нормативтік өзгертулерге сәйкестікке аяқтап істеу 
	Жеткізуші Жүйе модульдерінің функционалдығын реттейтін нормативтік актілердің өзгертілген талаптарына сәйкес келу үшін Жүйені жедел түрде аяқтап істеуі және жаңғыртуы қажет.

	25.
	Жеткізушінің техникалық және консультациялық қолдау қызметінің жұмыс тәртібі
	Қызмет форс-мажорлық жағдайларды, ақауларды жою бойынша жоспарлы-профилактикалық және жөндеу жұмыстарын жүргізуді қоспағанда, үздіксіз болуы тиіс.

Проблемалар (бүліну, ақаулар немесе қызмет сапасының нашарлауы және т.б.) туындаған жағдайда, Жеткізушіні техникалық қолдау жұмыс күндері (дүйсенбі-жұма) сағат 8:00-ден 18:30-ға дейін Тапсырыс берушіден ұсынылатын қызмет сапасының бұзылуына, ақауларына немесе ақауларына өтінімдер қабылдайды. Жеткізушінің техникалық қолдауына жүгінген кезде Тапсырыс беруші кезекші операторға мынаны хабарлауға тиіс: 
Ұйымның атауын;
Байланысатын тұлғаның аты-жөнін; 
Байланыс телефонын;  
Зақымдану сипатын.
Тапсырыс берушінің өтінішін алған сәттен бастап 24 (жиырма төрт) сағат ішінде Жеткізуші ақаулықты жою үшін қажетті шараларды қабылдайды, қажет болған жағдайда, ақаулықтарды жою үшін Тапсырыс берушіге тиісті персоналды жібереді.

	26.
	Қосымша талаптар
	Жеткізуші ақпараттық жүйеге мүліктік құқықтарды растайтын құжаттың болуына кепілдік береді.

Жеткізуші электрондық құжат айналымына байланысты нормативтік-құқықтық құжаттар өзгерген жағдайда, сондай-ақ Тапсырыс берушінің жазбаша сұрау салуы бойынша жүйені аяқтап істеу жұмыстарын жүргізеді 

	27.
	Есептілікті ұсыну
	Қазақстан Республикасының заңдарымен бекітілген нормативтік-құқықтық актілердің талаптарына сәйкес тиісті атқарушы органдарға ұсынылатын деректерді, есептерді, жүктеп алуларды т.б. Жеткізуші белгіленген мерзімде ұсынады. 
Деректер, ақпарат, массивтер және басқа метадеректер деректер базасында сақталған жүйелер Тапсырыс берушінің меншігі болып табылады. Жеткізуші Тапсырыс берушінің сұратымы бойынша жүйеде сақталатын деректерді Тапсырыс беруші айқындайтын формат пен құрылым бойынша толық жүктеп алуды жүзеге асыруға тиіс.

	28.
	Жауапкершілік және қауіпсіздік
	Жеткізуші жүйеде сақталған ақпараттың толық қауіпсіздігіне кепілдік беруі және қамтамасыз етуі керек. Жеткізуші Тапсырыс берушінің келісімінсіз дерекқорларда, деректерде сақталатын ақпаратты үшінші тұлғаларға бермеуге, ақпаратты таратпауға кепілдік береді. Жеткізуші ақпараттандыру және байланыс саласындағы құқық бұзушылықтар бөлігінде Қазақстан Республикасының Қылмыстық кодексіне сәйкес ақпараттың жария етілуіне және таратылуына жауапты болады. Қызмет көрсетуші қызмет көрсету процесінде «Ақпараттандыру туралы» Қазақстан Республикасының 2015 жылғы 24 қарашадағы № 418-V ҚРЗ Заңының, «Ақпараттық-коммуникациялық технологиялар және ақпараттық қауіпсіздікті қамтамасыз ету саласындағы бірыңғай талаптарды бекіту туралы» Қазақстан Республикасы Үкіметінің 2016 жылғы 20 желтоқсандағы № 832 қаулысының толық сақталуын қамтамасыз етеді.




6. Электрондық құжат айналымының бұлтты ақпараттық жүйесінің функционалдық мүмкіндіктері туралы ақпарат

1. Кіріс құжаттарды өңдеу және тіркеу тәртібі
Электрондық құжат айналымының бұлтты ақпараттық жүйесінде кіріс құжаттарды өңдеу және тіркеу мынадай тәртіппен орындалуы тиіс:

1. Құжат ұйымға келіп түскен кезде:
а) Егер құжат қағаз түрінде келіп түскен болса, онда құжаттамалық қамтамасыз ету қызметкері кіріс құжаттың тіркеу-бақылау карточкасындағы барлық міндетті жолдарды толтырады және құжаттың электрондық көшірмесін тіркейді.

б) Егер құжат электронды түрде түссе, онда тіркеу алдында құжаттамалық қамтамасыз ету қызметкері электрондық цифрлық қолтаңбаның түпнұсқалығын тексереді. Электрондық цифрлық қолтаңбаның түпнұсқалығын тексеру Қазақстан Республикасының Инвестициялар және даму министрі 2015 жылғы 9 желтоқсандағы № 1187 бекіткен электрондық цифрлық қолтаңбаның түпнұсқалығын тексеру қағидаларына сәйкес жүзеге асырылуға тиіс. Бұл ретте тіркеуден бас тарту мүмкіндігі болуы тиіс, оны пайдалану кезінде құжаттың авторына тіркеуден бас тарту туралы хабарлама-түбіртек қалыптастырылады және жіберіледі.

2. Келіп түскен (кіріс) құжатты тіркеу алдында Құжаттамалық қамтамасыз ету қызметкері құжаттың тіркеу-бақылау карточкасындағы барлық міндетті жолдарды тексереді және қажет болған жағдайда толтырады. Электрондық түрде келіп түскен құжаттарда Құжаттамалық қамтамасыз ету қызметкерінде Қазақстан Республикасы мемлекеттік органдарының электрондық құжат айналымының бірыңғай жүйесінде электрондық цифрлық қолтаңбаны қолдану қағидаттарында сипатталған және Қазақстан Республикасы Инвестициялар және даму министрлігі Байланыс, ақпараттандыру және ақпарат комитетінің төрағасы С.Сәрсеновпен 2014 жылы 26 тоқсанда бекіткен квазимемлекеттік сектордың электрондық құжат айналымы жүйесімен өзара іс-қимыл жасау үшін жөнелтушінің деректемелерін редакциялау мүмкіндігі болмауы тиіс. 

Құжаттамалық қамтамасыз ету қызметкерінің электрондық құжат айналымы жүйесінде бас тарту себебін көрсете отырып, келіп түскен құжатты тіркеуден бас тарту мүмкіндігі болуы тиіс. Құжаттамалық қамтамасыз ету қызметкерінің электрондық құжат айналымы жүйесінде бас тарту себебін көрсете отырып, келіп түскен құжатты тіркеуден бас тарту мүмкіндігі болуы тиіс.

3. Құжаттамалық қамтамасыз ету қызметкері кіріс құжатты тіркеу кезінде оны электрондық құжат айналымы жүйесінде тіркелген басқа құжаттармен байланыстыру мүмкіндігіне ие болуы керек. Бұл ретте әрбір құжатта өзара байланысты барлық құжаттарға барлық сілтемелер көрсетілуі тиіс, соның ішінде бірнеше кіріс құжаттарында бір негізгі құжатқа сілтеме көрсетілген кезде, бұл құжаттарда негізгі құжатқа да, негізгі құжатқа қатысты барлық құжаттарға да сілтемелер көрсетілуі керек.

4. Кіріс құжатты тіркеу кезінде электрондық құжат айналымы жүйесі мұндай құжаттың бұрын тіркелгенін автоматты түрде тексеруі керек. Тексеру келесі атрибуттардың мәндеріне сәйкес жүргізілуі керек:

[bookmark: _Hlk195131435]-	корреспондент ұйымның атауы;
-	құжаттың шығыс нөмірі;
-	шығыс құжаттың тіркелген күні.
Егер электрондық құжат айналымы жүйесі барлық сәйкес атрибуттары бар құжаттарды тапса, Құжаттамалық қамтамасыз ету қызметкері бұрын тіркелген құжаттарға өтіп, оларды көре алуы керек. Құжаттамалық қамтамасыз ету қызметкері өз бетінше шешім қабылдайды-құжатты жаңа ретінде тіркеу немесе нөмірге қайталау, қайталау туралы ақпарат беру үшін тіркелген құжатты пайдалану. Электрондық құжат айналымы жүйесі реттелген тіркеу нөмірлерінің қалыптарына және ағымдағы күнге сәйкес тіркеу нөмірін автоматты түрде тағайындауы керек.

5. Құжаттарды тіркегеннен кейін:

а) электрондық құжат айналымы жүйесі Қазақстан Республикасы Ұлттық куәландырушы орталығының электрондық цифрлық қолтаңбасымен қол қойылған хабарлама-түбіртекті  құжаттың авторына тіркеу  не бас тарту туралы автоматты түрде жіберуге тиіс;

б) қажет болған жағдайда құжаттамалық қамтамасыз ету қызметкері электрондық құжат айналымының бірыңғай жүйесінің орталығындағы нормативтік-анықтамалық ақпарат анықтамалығынан алынатын бақылау түрлері мен мерзімдеріне сәйкес кіріс құжатты бақылауға қоюды жүзеге асырады. Электрондық құжат айналымы жүйесі кіріс құжатты бақылауға қою мүмкіндігін, сондай-ақ бақылауға қате қою кезінде бақылау белгісін жоюды қамтамасыз етуі тиіс. 

с) Құжаттамалық қамтамасыз ету қызметкері құжатты мекеменің таңдалған қызметкерлеріне орындауға жібереді. Әдепкі орындаушылар тізімінің біріншісін жауапты орындаушы қажет болған жағдайда жауапты орындаушыны өзгерту мүмкіндігімен анықтауы тиіс;
Құжаттарды қарау барысында Электрондық құжат айналымы жүйесінде бақылау құжаттарының орындалуына жауапты пайдаланушының құжаттарды орындау мерзімін өзгерту немесе ұзарту мүмкіндігі болуға тиіс.

2.  Құжаттардың жобаларын жасау тәртібі
Электрондық құжат айналымы жүйесінде кіріс, шығыс және ішкі құжаттардың жобаларын құру мүмкіндігі болуға тиіс.
Электрондық құжат айналымы жүйесінде құжат жобасын құру процесі мынадай тәртіппен жүзеге асырылуға тиіс:

1. Орындаушы құжат Жобасының тіркеу-бақылау карточкасында барлық міндетті өрістерді жасайды және толтырады; 
2. Электрондық құжат айналымы жүйесі Орындаушыға қажет болған жағдайда Қазақстан Республикасы Мәдениет және спорт министрінің 2023 жылғы 25 тамыздағы № 236 бұйрығымен бекітілген мемлекеттік және мемлекеттік емес ұйымдарда құжаттау, құжаттаманы басқару және электрондық құжат айналымы жүйелерін пайдалану қағидаларында сипатталған талаптарды ескере отырып, файлдық жүйеден (оның ішінде бұрын сканерленген құжатты) файлды тіркеуге мүмкіндік беруі тиіс.  Қағидалардың талаптары сақталмаған жағдайда электрондық құжат айналымы жүйесі пайдаланушыға тіркемелердің рұқсат етілмеген форматы/мөлшері/саны туралы (қалқымалы терезе-хабарлама) хабарлауға тиіс;
3.  Электрондық құжат айналымы жүйесі құжаттың Жобасын (жобаны) келісу/қол қою сатысында жөнелтілгенге дейін сақтауға мүмкіндік беруі тиіс. Электрондық құжат айналымы жүйесі реттелген тіркеу нөмірлерінің қалыптарына және ағымдағы күнге сәйкес тіркеу нөмірін автоматты түрде тағайындауы керек.
4. Орындаушы құжаттың жобасын таңдалған қызметкерлер тізіміне сәйкес келісуге (келісушілер болған жағдайда) немесе қол қоюға жібереді. 

3. Құжат жобасын келісу тәртібі

   Сәйкестендіру кезеңдері келесі түрлерде болуы керек: параллель және дәйекті. Құжаттардың жобаларын жасау кезінде келісудің бірнеше кезеңдерін таңдау мүмкіндігі болуы керек, ал кезеңдердің түрлері әр түрлі болуы мүмкін. Электрондық құжат айналымы жүйесінде келісу кезеңдерінің дәйекті кезектілігі сақталуы тиіс.

1.	Электрондық құжат айналымы жүйесінде келісуші әрекеттің 3 нұсқасы болуы керек:
− келісу;
− құжатты аяқтап істеуге жіберу. Егер келісу сатысында келісушілердің бірі құжатты аяқтап істеуге жіберген болса, онда құжат жобасының статусы «Аяқтауға жіберілді» болып өзгереді және басқа келісушілермен келісу кезеңінен кері қайтарылады.
− құжатты келісуден бас тарту. Келісуден бас тартқан кезде осы құжатпен жұмыс тоқтатылады.
2.	Электрондық құжат айналымы жүйесінде орындаушының келісу кезеңінен құжатты кері қайтарып алу мүмкіндігі болуы тиіс.
3.	Электрондық құжат айналымы жүйесі құжат жобасының жаңа нұсқасын жасаған сайын құжат жобасының нұсқасына келесі реттік нөмір беруі тиіс.
4.	Жаңа нұсқа жасалғаннан кейін құжат жобасы көрсетілген келісу бағытына сәйкес келісуге жіберілуі тиіс.
5.	Келісу кезеңі аяқталғаннан кейін электрондық құжат айналымы жүйесі жобаны құжатқа қол қою кезеңіне автоматты түрде жіберуі тиіс.

4.	Құжатқа қол қою тәртібі

1.	Электрондық құжат айналымы жүйесінде қол қоюшы (жетекші) үшін әрекеттерінің 3 нұсқасы болуы керек:
−	Қол қою. Электрондық құжат айналымы жүйесінде құжатқа қол қою Қазақстан Республикасы Ұлттық куәландырушы орталығының электрондық цифрлық қолтаңбасы қолданыла отырып ғана жүзеге асырылуға тиіс;
−	Құжатты аяқтап істеу үшін жіберу. Егер қол қоюшы құжатты аяқтап істеуге жіберген болса, онда құжат жобасының статусы «Аяқтап істеуге жіберілді» болып өзгереді.
−	Құжатқа қол қоюдан бас тарту. Қол қоюдан бас тартқан кезде осы құжатпен жұмыс тоқтатылады.
2.	Электрондық құжат айналымы жүйесінде орындаушының келісушілерді қосу үшін қол қою кезеңінен құжатты кері қайтарып алу мүмкіндігі болуы тиіс, бұл ретте жобаның статусы «Келісуде» болып өзгеруі тиіс.
3.	Электрондық құжат айналымы жүйесі құжат жобасының жаңа нұсқасын жасаған сайын құжат жобасының нұсқасына келесі реттік нөмір беруі керек.
4.	Жаңа нұсқа жасалғаннан кейін құжаттың жобасы қажет болған жағдайда көрсетілген келісу бағытына сәйкес келісуге немесе қол қоюға жіберілуі тиіс.
Қол қою кезеңі аяқталған жағдайда электрондық құжат айналымы жүйесі құжаттың жобасын тіркеуге автоматты түрде жіберуі тиіс.


5.	Ішкі құжаттарды өңдеу және тіркеу тәртібі
Электрондық құжат айналымы жүйесіндегі ішкі құжаттарды өңдеу процесі мынадай тәртіппен жүзеге асырылуға тиіс:
1.	Орындаушы 2-бөлімде сипатталған процеске сәйкес тиісті құжаттың жобасын жасайды.
2.	Қол қойылғаннан кейін ішкі құжаттың жобасы тіркеуге түсуі керек. Құжаттың түріне байланысты электрондық құжат айналымы жүйесі тиісті хат-хабар түрін анықтап, реттелген тіркеу нөмірлерінің қалыптарына және ағымдағы күнге сәйкес тіркеу нөмірін автоматты түрде тағайындауы тиіс.
3.	Тіркеуден кейін қажет болған жағдайда электрондық құжат айналымы жүйесі анықтамалықтан электрондық құжат айналымының бірыңғай жүйесінің орталығындағы нормативтік-анықтамалық ақпаратты алатын бақылау түрлері мен мерзімдеріне сәйкес ішкі құжатты бақылауға қоюға мүмкіндік беруі тиіс.
4.	Электрондық құжат айналымы жүйесі құжатты таңдалған алушыларға орындауға жіберуі тиіс.

6. Шығыс құжаттарды өңдеу және тіркеу тәртібі
Электрондық құжат айналымы жүйесінде шығыс құжаттарды өңдеу және тіркеу мынадай тәртіппен орындалуы тиіс:
Шығыс құжат құжаттың жобасын келісу және оған қол қою кезеңі аяқталғаннан кейін тіркеуге түсуге тиіс;
Құжаттамалық қамтамасыз ету қызметкері қол қоюшының электрондық цифрлық қолтаңбасының дұрыстығын және деректерді толтырудың дұрыстығын тексеруі тиіс. 
Деректерді дұрыс толтырған және қол қоюшының электрондық цифрлық қолтаңбасының оң нәтижесі болған кезде құжаттамалық қамтамасыз ету қызметкері құжатты тіркейді. Тіркеу кезінде электрондық құжат айналымы жүйесі реттелген тіркеу нөмірлерінің қалыптарына және ағымдағы күнге сәйкес тіркеу нөмірін автоматты түрде тағайындауы тиіс.
Егер таңдалған алушылар арасында ведомствоаралық электрондық құжат айналымына қатысушылар болса (электрондық құжат айналымының бірыңғай жүйесінің орталығы), онда электрондық құжат айналымы жүйесі құжатпен қамтамасыз ету қызметкерінің Қазақстан Республикасы Ұлттық куәландырушы орталығының электрондық цифрлық қолтаңбасының шығыс құжатының тіркеу-бақылау карточкасына қол қойылғаннан кейін құжатты алушыларға электрондық түрде жіберуге тиіс.
7.	 Тапсырмалармен жұмыс тәртібі (өкім)
Электрондық құжат айналымы жүйесінде құжаттардың орындалуын бақылау үшін тапсырмалармен (өкіммен) жұмыс істеу жөніндегі функционал болуға тиіс. Электрондық құжат айналымы жүйесінде құжаттар мен тапсырмалар бойынша тапсырмалар (қайта тапсырмалар) жасау мүмкіндігі де, құжаттармен байланысты емес тапсырмалар (басшының жеке тапсырмалары) жасау мүмкіндігі де, сондай-ақ құжаттардың жобаларын келісу процесінде де көзделуі тиіс.
Барлық тапсырмаларда (өкімдерде) орындаушылар тізімінің біріншісін әдепкі бойынша жауапты, орындаушы қажет болған жағдайда жауапты орындаушыны өзгерту мүмкіндігімен айқындауға тиіс.
Орындау процесінде тапсырмалар келесі статусқа ие болуы керек:
− орындауда;
− орындалуын тексеруде;
− орындалды.
Құжат/тапсырма қарауға келіп түскен кезде пайдаланушының құжатты/тапсырманы қарау мүмкіндігі болуы тиіс.
Құжат құжатты тіркеу кезеңінде құжаттамалық қамтамасыз ету қызметкері таңдаған бірінші басшының/орындаушының қарауына келіп түскен кезде, осы басшының/орындаушының құжатты назарға алу, тапсырма (өкім) жасау немесе құжатты орындау мүмкіндігі болуға тиіс.
Пайдаланушыларда тапсырмалар (өкім) келіп түскен кезде тапсырма (өкім) жасау немесе тапсырманы өз бетінше орындау мүмкіндігі болуға тиіс.
Тапсырмаларды (өкім) жасау кезінде электрондық құжат айналымы жүйесінде тапсырманы (өкімді) орындау мерзімін қою мүмкіндігі болуға тиіс.
Құжатқа барлық тапсырмалар мен қайта тапсырмалар жауапты орындаушы бойынша орындаудың негізгі тармағын көрсете отырып, құжатты орындау барысында хронологиялық тәртіппен көрсетілуі тиіс.
Тапсырма осы тапсырма бойынша қайта тапсырмалар орындалмайынша орындалмайды. Басшы өз тапсырмасын өңдей алады.
8.	 Құжатты орындау және бақылаудан алу тәртібі	
Электрондық құжат айналымы жүйесінде құжаттарды орындау және бақылаудан алу мүмкіндігі болуы тиіс. 
Құжаттарды/тапсырмаларды (өкімді) орындау процесі мынадай тәртіппен жүзеге асырылуға тиіс:
· Орындаушы орындау карточкасын жасайды және болашақта негізгі құжаттың тіркеу-бақылау карточкасының бақылау парағында көрсетілуі тиіс барлық міндетті өрістерді толтырады;
· Егер құжат бақылау құжаты болып табылса, онда жауапты орындаушы орындау карточкасын жасағаннан кейін электрондық құжат айналымы жүйесі құжаттың статусын автоматты түрде «Орындалды» күйіне өзгертуі және бақылаудан одан әрі алу үшін бақылаушы рөлімен құжаттамалық қамтамасыз ету қызметкеріне жіберуі тиіс.
Бақылаушы рөлі бар құжаттамалық қызметкердің мүмкіндігі болуы керек:
· Құжатты бақылаудан алу. Бұл ретте электрондық құжат айналымы жүйесі құжаттың статусын автоматты түрде «Орындалды» күйіне өзгертуі тиіс;
· Жауапты орындаушыға аяқтап істеуге қайтару. Бұл ретте электрондық құжат айналымы жүйесі құжаттың статусын «Орындалды» күйінен «Орындауда» күйіне автоматты түрде өзгертуі және құжатты орындаушыға жіберуі тиіс.
Жауапты орындаушы жауапты болып табылатын шығыс құжатты жасағаннан, тіркегеннен және жібергеннен кейін электрондық құжат айналымы жүйесінде орындау карточкасын автоматты түрде құру мүмкіндігі болуға тиіс.
9. Тіркеу нөмірлерінің қалыптарын жасау және оларды қалыптастыру тәртібі
· Бұл функционал корреспондецияның әр түрі, құжаттардың түрі мен нысаны үшін жеке есептегіштері бар тіркеу нөмірлерін қалыптастырудың қалыптары мен ережелерін жасау құралын ұсынуы тиіс. Электрондық құжат айналымы жүйесі берілген қалыптар мен ережелерге сәйкес құжаттың тіркеу нөмірін автоматты түрде қалыптастыруы тиіс.
     10. Нормативтік-анықтамалық ақпаратты пайдалану тәртібі
· Электрондық құжат айналымы жүйесі электрондық құжат айналымының бірыңғай жүйесі орталығының анықтамалығынан алынған бірыңғай нормативтік-анықтамалық ақпаратты пайдалануы тиіс:
1. 	Корреспонденттер
2. 	Штат Бірлігі
4. 	Лауазымдар
5. 	Мәселе сипаты
6. 	Құжат түрлері 
7. 	Аймақтар
8. 	Бақылау түрі
· Электрондық құжат айналымы жүйесіндегі анықтамалықтар нормативтік-анықтамалық ақпарат мәндерінің өзгерістерін бірыңғай электрондық құжат айналымы жүйесінің орталығынан орталықтандырылған түрде алуы тиіс және жаңа тілшілерді қолмен қосу бөлігінде  «Корреспонденттер» анықтамалығын қоспағанда, редакциялауға жатпауы тиіс.
11. Электрондық құжат айналымы жүйелерін интеграциялауға қойылатын талаптар
· Жеткізуші 2017 жылғы 23 қазандағы Ақпарат және коммуникациялар Вице-министрі бекіткен ведомстволық деңгейдегі электрондық құжат айналымының бағдарламалық жасақтамасының Электрондық құжат айналымының бірыңғай жүйесінің орталығымен интеграциялауға қойылатын талаптарға сәйкес Электрондық құжат айналымының бірыңғай жүйесінің орталығымен интеграциялауды, сондай-ақ Қазақстан Республикасы Ақпарат және коммуникациялар министрінің міндетін атқарушысының 2018 жылғы 29 наурыздағы № 123 бұйрығымен бекітілген Ақпараттандыру объектілерін интеграциялау қағидаларына сәйкес электрондық үкіметтің шлюзі немесе электрондық үкіметтің сыртқы шлюзі арқылы ақпараттық жүйелермен және басқа жүйелермен ақпараттық өзара әрекеттесу процесін іске асыруды қамтамасыз етеді. 
12. Электрондық құжат айналымының бұлтты ақпараттық жүйесінің ақпараттық қауіпсіздігін қамтамасыз ету
· Электрондық құжат айналымының бұлтты ақпараттық жүйесінің жұмыс істеуі Қазақстан Республикасы Үкіметінің 2016 жылғы 20 желтоқсандағы № 832 қаулысымен бекітілген ақпараттық-коммуникациялық технологиялар және ақпараттық қауіпсіздікті қамтамасыз ету саласындағы бірыңғай талаптардың және ақпараттық қауіпсіздікті қамтамасыз ету саласындағы Қазақстан Республикасының өзге де нормативтік құқықтық актілерінің талаптарының сақталуын ескере отырып қамтамасыз етіледі.
· Жеткізуші ақпараттық жүйеге арналған ақпараттық қауіпсіздік талаптарына сәйкестігін сынау нәтижелері бойынша Хаттамаларды ұсынуға тиіс.
13. Оқиғаларды журналдау тәртібі
· Электрондық құжат айналымы жүйесі пайдаланушылардың барлық әрекеттері мен оқиғаларын журналдауды жүзеге асыруы тиіс.
· Электрондық құжат айналымы жүйесі негізгі процестерді орындау кезінде пайдаланушылардың әрекеттерін қарау үшін интерфейсті қамтамасыз етуі керек.
· Электрондық құжат айналымы жүйесінде оқиғаларды тіркеу мәтінін редакциялау және жою мүмкіндігі болмауы тиіс.

14.  Электрондық құжат айналымының бұлтты ақпараттық жүйесін техникалық қолдау және сүйемелдеу бойынша қызметтер көрсетуге қойылатын талаптар

14.1. Жеткізуші Тапсырыс берушіге Тапсырыс берушінің жауапты өкілдерінен Жеткізушінің техникалық мамандарына техникалық қолдау және сүйемелдеу жөніндегі өтініштерді өңдеу және беру үшін қолдау желілерінің немесе басқа веб-сервистердің байланыстарын ұсынуға міндетті.
14.2. Ағымдағы нұсқалар шеңберінде электрондық құжат айналымының бұлтты ақпараттық жүйесіне өзгертулер енгізу немесе құжаттар мен есептер нысандарын қосу қажет болған жағдайда Тапсырыс берушіден жауапты тұлғалар Жеткізушімен бірлесіп, бағдарламалық жасақтаманың пайдаланушыларының өзгертулер енгізу немесе құжаттар мен есептер нысандарын қосу туралы ұсыныстарын қарастырады, өзгертулер енгізу қажеттілігі туралы шешім қабылданады, жұмыстарды орындау мерзімдері жеке кестемен анықталады. 
14.3. Техникалық қолдау мен сүйемелдеу көлемі келісім-шартта көзделген мерзімге сәйкес жүйені техникалық қолдау және сүйемелдеу жөніндегі жұмыстардың еңбек сыйымдылығы шегінде болуға тиіс.

15. Техникалық қолдау мен сүйемелдеуге өзара әрекеттістік регламенті 

15.1. Бағдарламалық жасақтаманы техникалық қолдау, сүйемелдеу қолдау желілерінің байланыстарына немесе Жеткізушінің басқа веб-сервистеріне келіп түскен сұратымдарға жауаптар арқылы көрсетілуі керек. Ақпараттық, техникалық және консультациялық қолдау жұмыс күндері сағат 8.00-ден бастап 18.30-ға дейін қамтамасыз етілуі керек.
15.2. Техникалық қолдау, сүйемелдеу мына байланыс тәсілдері арқылы қолжетімді болуы тиіс:
· сүйемелдеу қызметінің телефон желісі арқылы;
· электронды пошта арқылы;
· мессенджерлердегі (WhatsApp немесе Telegram сияқты) жұмыс чаты арқылы. 
15.3. Бағдарламалық жасақтама толығымен жұмыс істемейтін жағдайда және Тапсырыс беруші оны қолдана алмайтын жағдайларда, бұл клиенттерге қызмет көрсетудің мүмкін болмауы, негізгі функциялардың және/немесе мәліметтер базасының жоғалуымен сипатталады және Тапсырыс берушінің мамандары уақытша шешімдерді қалпына келтіре немесе таба алмайды, оқиғаға ең жоғары басымдық беріледі. Ең жоғары басымдықты инциденттер бойынша жұмыс хабарлама келіп түскеннен кейін 15 минуттан кешіктірілмей басталып, бағдарламалық жасақтаманың жұмысқа қабілеттілігін қалпына келтіру кезінде аяқталуы керек. Егер жұмысқа қабілеттілігін қалпына келтіру үшін бағдарламалық жасақтаманы пайдалану орнында Жеткізуші маманының болуы талап етілсе, онда Жеткізуші оқиға оның кінәсінен туындаған жағдайда осы шартты қамтамасыз етуі керек.
15.4. Функционалдылықтың ішінара жоғалуы кезінде, атап айтқанда, бағдарламалық жасақтама жұмыс істемей тұрған кезде, бірақ проблеманы оқшаулау үшін жағымсыз әсердің орнын толтыруға мүмкіндік беретін уақытша шешім табылды немесе бар болса, оқиғаға ең жоғары басымдық берілуі керек. Жоғалған функционалдылықты қалпына келтіру осы өтініш қабылданған сәттен бастап 48 сағаттан кешіктірілмей орындалуы тиіс.
15.5. Егер бағдарламалық жасақтаманы шектеулі функциялары бар Тапсырыс беруші қолдана алса және теріс әсерді толығымен өтеуге мүмкіндік беретін уақытша немесе уақытша шешім болса, онда мұндай параметрлері бар оқиға орташа басымдыққа ие болуы керек және оны Жеткізуші жұмысқа қабылдаған сәттен бастап 10 жұмыс күні ішінде жойылуы керек.
15.6. Жүйенің жұмысына шамалы әсер ететін басқа жағдайларға төменгі басымдық беріледі және Жеткізуші оларды 20 жұмыс күні ішінде жоюға міндеттенеді.

16. Жұмыста сәйкессіздіктер анықталған жағдайда электрондық құжат айналымының бұлтты ақпараттық жүйесіне жедел өзгертулер енгізуге қойылатын талаптар

· Жеткізушінің пайдаланушыларды қолдау қызметінің қарастыру нәтижелері бойынша сәйкессіздіктер анықталған жағдайда Жүйеге жедел өзгертулер енгізу жөніндегі іс-шараларға келесілер жатады: 
· қолданыстағы Жүйенің белгіленген техникалық талаптарға сәйкес келмеуі анықталған жағдайда Жеткізуші мәселенің туындау себебін, оның салдары мен көлемін айқындайды. Тапсырыс берушімен бірлесіп сыни дәрежесін анықтайды және Тапсырыс берушімен келісілген мерзімде туындаған проблеманы жоюға арналған Жүйені жаңартуды қамтамасыз етеді. Сыни мәселелерге жатқызылған мәселелерді Жеткізуші басым тәртіппен түзетуі тиіс; 
· жүйенің тұтастығы мен функционалдық мақсатына әсер етпейтін өзгертулер енгізу қажет болған жағдайда Тапсырыс берушіден сүйемелдеу бойынша жауапты тұлғалар Жеткізушімен бірлесіп, Жүйенің тұтастығы мен функционалдық мақсатына әсер етпейтін өзгертулер енгізу туралы пайдаланушылардың ұсыныстарын қарастырады (жекелеген атрибуттарды бақылау қағидаларын, деректерді қарау интерфейстерін, шығыс құжаттарының нысандарын өзгерту), өзгертулер енгізу қажеттілігі, жұмыстарды орындау мерзімдері анықталады. Мұндай жұмыстардың көлемі Жүйеге жедел өзгертулер енгізу жөніндегі жұмыстардың еңбек сыйымдылығы шегінде болуға тиіс. 




17. Жеткізушіге қойылатын талаптар

· Жеткізуші Келісім-шартқа қол қойғаннан кейін (Келісім-шарттың мәртебесі «қолданыстағы» болған жағдайда) 5 жұмыс күні ішінде Тапсырыс берушіге Жүйеге меншік құқығын растайтын құжатты ұсынуға міндетті. Аталған ақпаратты мемлекеттік сатып алулардың веб-порталындағы Келісім-шарттың «Растайтын құжаттар» қосымша бетіне жүктеу қажет. Жеткізуші өз серверлік қуаттарын Қазақстан Республикасы шегінде орналасқан деректерді өңдеу орталығында (ДӨО) орналастыруы тиіс. Сонымен қатар Жеткізуші Қазақстан Республикасының ақпараттық қауіпсіздігінің бірыңғай талаптарына сәйкестігіне сынау нәтижелері бойынша хаттамаларды ұсынуға ұсынуы қажет.
· Қызмет көрсету және техникалық қолдау электронды пошта, телефон қоңыраулары немесе хабар алмасу жүйесі арқылы жүзеге асырылуы тиіс. Ақау анықталған жағдайда, Жеткізуші оны мүмкіндігінше қысқа мерзімде жоюға және қажет болған жағдайда, Тапсырыс берушінің сұрауы бойынша ақау туралы актіні ұсынуға міндетті. Жеткізуші жүйенің үздіксіз жұмыс істеуін айына кемінде 95% қолжетімділікпен қамтамасыз етуі тиіс. Жаңартулар мен техникалық жұмыстар Тапсырыс берушімен алдын ала келісілген уақытта, жүктеменің ең жоғары болатын сағаттарын қоспағанда, жүргізілуі қажет.
· Сонымен қатар Жеткізуші Тапсырыс берушінің сұратымы бойынша жүйені пайдалану (белсенді пайдаланушылар, өңделген құжаттар саны) жөнінде есепті ұсынуға міндетті.
· Электрондық құжат айналымының бұлтты ақпараттық жүйесіне қолжетімділікті ұсыну, оны техникалық қолдау және сүйемелдеу бойынша міндеттемелердің тиісті және уақтылы орындалуын қамтамасыз ету мақсатында әлеуетті Жеткізушінің меншік құқығында не өзге заңды негізде (мысалы, жалға алу, қосалқы жалгерлік) Жүйені енгізу болжанатын өңір аумағында кеңсесі не ресми өкілдігі болуға тиіс. Көрсетілген аумақтық болу жүйені сүйемелдеу және пайдалану барысында Тапсырыс берушінің өтініштеріне жедел жауап қату, техникалық жұмыстарды орынға шығып жүргізу (қажет болған жағдайда), сондай-ақ Тапсырыс берушінің өкілдерімен бетпе-бет өзара әрекеттесуді ұйымдастыру үшін қажет. 

18. Қолжетімділікті ұсыну мерзімі

Электрондық құжат айналымының бұлтты ақпараттық жүйесіне қолжетімділік Тапсырыс берушінің өкілінен өтінім алған сәттен бастап 30  күнтізбелік күн ішінде ұсынылады.








