ТЕХНИКАЛЫҚ СИПАТТАМА
Мемлекеттік мұрағатқа тапсыру үшін мұрағаттық құжаттарды ғылыми-техникалық өңдеу жөніндегі қызметтер.

1) Тапсырыс беруші: «Алматы облысының санитариялық-эпидемиологиялық бақылау Департаменті» РММ.
2) Мемлекеттік сатып алудың атауы: Мемлекеттік мұрағатқа тапсыру үшін мұрағаттық құжаттарды ғылыми-техникалық өңдеу жөніндегі қызметтер. 
3) Қызмет көлемі: Мұрағаттық құжаттарды өңдеу 2014 жылдан 2022 жылға дейін. Барлық құжаттарға парақтап қарау арқылы ғылыми және тәжірибелік құндылығын сараптау.
4) Қызметтің мәні:  Жеткізуші Қазақстан Республикасының мұрағат заңнамасының талаптарына сәйкес Тапсырыс берушінің құжаттарына ғылыми-техникалық өңдеу жұмыстарын жүргізуге міндеттенеді.
5) Төлем шарттары: Қызмет көрсетілгені туралы актіні Тапсырыс беруші бекіткеннен кейін Жеткізушіге іс жүзінде көрсетілген қызмет үшін төлем жасалады.

Жеткізушінің міндеттері
Жеткізуші мына жұмыстарды орындауы тиіс:
	1.Құжаттардың парақтап құндылығын сараптау.
	2.Құжаттарды істер ішінде күндері мен мәселелері (тапсырмалары) бойынша жүйелеу, бір іске бір мәселе бойынша барлық құжаттарды топтастыру.
	3.Тұрақты сақтаудағы істерге, жеке құрамға, жеке істерге және сақтау мерзімі 10 жылдан асатын істерге ішкі тізімдемелер жасау.
	4.Істердің тақырыптарын құрастыру.
	5.Тігілмейтін істерді папкаларға, тіркеуіштерге немесе клапаны бар қалталарға орналастыру.
	6.Парақтарды нөмірлеу және істердің нөмірленуінің дұрыстығын тексеру.
	7.Істердің мұқабаларын және титул парақтарын рәсімдеу.
	8.Істердегі парақтарды нөмірлеу, мұқабаларға архивтік шифр қою, мөрлер соғу, куәландыру парақтары мен пайдалану парақтарын жапсыру.
	9.Куәландыру парақтарын толтыру.
	10.Сақтауға жатпайтын құжаттар мен істерді жоюға бөлу туралы актілер жасау.
	11.Жоюға бөлінген істерді қораптарға немесе бумаларға орналастыру.
	12.Жетпейтін құжаттар мен істер туралы акт жасау.
	13.Тарихи анықтама мен кіріспе дайындау.
	14.Істердің тізімдемелерін жасау.
	15.Тізімдемелерді ресімдеу.
	16.Құжаттар мен істерді реттеудің аяқталғаны туралы актілер жасау.
	17.Бір істе 180 парақтан аспауын қамтамасыз ету, формат – А4 (32,0 × 23,0 см).
	18.Сым темірлерді, қыстырғыштарды, құжаттардың қайталанған және көшірме нұсқаларын алып тастау.
	19.Құжаттарды төрт (4) тесіктен тігу, белгіленген шегініс параметрлерін сақтай отырып.
	20.Архивке өткізу үшін құжаттарды қатты қалың картон мұқабалы (папка-скоросшиватель) А4 форматында тігу (переплет).
	21.Сақтауға жататын істерді қораптарға немесе бумаларға жинақтау.
	22.Қызмет көрсетудің үздіксіздігін, жеделдігін және жоғары сапасын қамтамасыз ету.
	23.Құжаттарға ғылыми-техникалық өңдеу жұмыстарын белгіленген мерзімде аяқтау.
	24.Істердің тізімдемелерін «Алматы облысының мемлекеттік архиві» коммуналдық мемлекеттік мекемесінің СТӘК-да  белгіленген тәртіппен бекітілуін қамтамасыз ету.
	25.Құжаттарды тұрақты сақтауға ғылыми-анықтамалық аппараты бар реттелген күйде дайындау.

Қызмет көрсету шарттары
1. Әлеуетті өнім беруші жүргізетін барлық жұмыстар міндетті түрде Тапсырыс берушімен келісіледі
2. Жұмыс уақыты: сағат 8:00-ден 13:00-ге дейін және 14:30-дан 17:30-ге дейін (жұмыс күндері), Тапсырыс берушінің аумағында.
3. Қызмет көрсетуге байланысты барлық шығындарды (жабдықтар, кеңсе тауарлары және т.б.) Жеткізуші көтереді. Олар қызмет құнына енгізілген.
4. [bookmark: _GoBack]Құжаттарды ғылыми-техникалық өңдеу мынадай нормативтік-құқықтық актілерге сәйкес жүргізілуі тиіс: "Ұлттық мұрағат қоры және мұрағаттар туралы" 1998 жылғы 22 желтоқсандағы Қазақстан Республикасының Заңы; Қазақстан Республикасы Үкіметінің 2018 жылғы 31 қазандағы №703 қаулысымен бекітілген мемлекеттік және мемлекеттік емес ұйымдарда электрондық құжат айналымы жүйелерін құжаттау, құжаттаманы басқару және пайдалану қағидалары; Қазақстан Республикасы Мәдениет және спорт министрінің міндетін атқарушының 2017 жылғы 29 қыркүйектегі № 263 бұйрығы "Сақтау мерзімін көрсете отырып, мемлекеттік және мемлекеттік емес ұйымдардың қызметінде жасалатын үлгілік құжаттардың тізбесін бекіту туралы".



Есепті құжаттама
Қызмет көрсету аяқталған соң Жеткізуші Тапсырыс берушіге мына құжаттарды тапсыруы тиіс:
	1. Тұрақты сақтаудағы істердің тізімдемесі.
	2. Жеке құрам бойынша істердің тізімдемесі.
	3. Алғы сөз.
	4. Сақтауға жатпайтын істерді жоюға бөлу туралы акт.

Жеткізуші СТӘК-мен келісілген тізімдемелерді және Сақтауға жатпайтын істерді жоюға бөлу туралы актіні Тапсырыс берушіге қағаз түрде ұсынуға міндетті.
Қызмет көрсетудің аяқталу нысаны – Тапсырыс беруші кейіннен «Алматы облысының мемлекеттік архиві» коммуналдық мемлекеттік мекемесіне СТӘК-да келісілген тізімдемелері бойынша өткізуге құжаттарды өңдеп беруі болып табылады.
Аяқталған жұмыстар актісіне қол қою мемлекеттік архивке істерді қабылдау-өткізу актісі берілгеннен кейін жүзеге асырылады.
Көрсетілетін қызметті беруші Қазақстан Республикасының заңнамасына сәйкес көрсетілген қызметтердің кемшіліктері үшін жауапты болады. Анықталған қателер және тапсырыс берушінің талаптарына сәйкес келмеген жағдайда көрсетілетін қызметті беруші оларды 3 жұмыс күні ішінде және өз қаражаты үшін түзетуге міндеттенеді.

Қызмет көрсету мерзімі мен орны
	• Қызмет көрсету мерзімі: Шарт жасалған күннен бастап 30 (отыз) күнтізбелік күні ішінде.
	• Қызмет көрсету орны: Алматы обл., Қонаев қ., Абай көш., 35/7.


















ТЕХНИЧЕСКАЯ СПЕЦИФИКАЦИЯ
Услуга по научно-технической обработке архивных документов для   передачи в государственный архив 

1) Заказчик: РГУ «Департамент санитарно-эпидемиологического контроля Алматинской области».
2) Наименование государственных закупок: Услуга по научно-технической обработке архивных документов для передачи в государственный архив.
3) Объем услуги: Обработка архивных документов с 2014 по 2022 годы. Проведение экспертизы научной и практической ценности с полистным просмотром на все документы.
4) Предмет услуги: Поставщик обязуется оказать услуги по научно-технической обработке документов Заказчика в соответствии с требованиями архивного законодательства Республики Казахстан.
5) Условия оплаты: за услугу фактически оказанную Поставщиком после утверждения акта об оказанной услуге Заказчиком.
Обязанности Поставщика
Поставщик должен выполнить следующие работы:
	1. Провести полистную экспертизу ценности документов.
	2. Систематизировать документы внутри дел по датам и по вопросам (поручениям), формируя в одном деле все относящиеся к конкретному вопросу документы.
	3. Составить внутренние описи в делах постоянного хранения, по личному составу, в личных делах, а также в делах со сроками хранения свыше 10 лет.
	4. Составить заголовки дел.
	5. Разместить дела, не подлежащие подшивке, в скоросшиватели, регистраторы или папки с клапанами.
	6. Провести нумерацию листов и проверить правильность нумерации дел.
	7. Оформить обложки дел и титульные листы.
	8. Пронумеровать листы в делах, проставить архивные шифры на обложках дел с нанесением штампов, вклеить заверительные листы и листы использования.
	9. Заполнить заверительные листы.
	10. Составить акты о выделении к уничтожению документов и дел, не подлежащих хранению.
	11. Разместить дела, выделенные к уничтожению, в коробки или сформировать в связки.
	12. Составить акт на недостающие документы и дела.
	13. Подготовить историческую справку и предисловие.
	14. Составить описи дел.
	15. Оформить описи.
	16. Составить акты о завершении упорядочения документов и дел.
	17. Обеспечить количество листов в одном деле не более 180, формат А4 (32,0 × 23,0 см).
	18. Удалить скобы, скрепки, вторые экземпляры и копии документов.
	19. Провести прошивку документов на четыре (4) прокола с соблюдением установленных параметров отступа от края.
	20. Обеспечить изготовление (переплет) документов для архива с обложкой из толстого твердого картона формата А4 (скоросшиватель).
	21. Сформировать связки (коробки) дел, подлежащих хранению.
	22. Обеспечить бесперебойность, оперативность и высокое качество оказываемых услуг.
	23. Завершить оказание услуг по научно-технической обработке документов в установленные сроки.
	24. Обеспечить утверждение описей дел на ЭПМК КГУ "Государственный архив Алматинской области" в установленном порядке.
	25. Подготовить документы на постоянное хранение в упорядоченном состоянии с соответствующим научно-справочным аппаратом.

Условия оказания услуг
1. Все проводимые работы потенциальным Поставщиком в обязательном порядке согласовываются с Заказчиком  
2. Время проведения работ: с 8:00 до 13:00 и с 14:30 до 17:30 (будние дни) на территории Заказчика.
3. Все расходы, связанные с оказанием услуг (оборудование, канцелярские принадлежности и прочее), несет Поставщик. Они включены в стоимость услуги.
4. Научно-техническая обработка документов должна проводиться в соответствии со следующими нормативно-правовыми актами: Закон Республики Казахстан от 22 декабря 1998 года «О Национальном архивном фонде и архивах»; Правила документирования, управления документацией и использования систем электронного документооборота в государственных и негосударственных организациях, утвержденные Постановлением Правительства Республики Казахстан от 31 октября 2018 года   № 703; Приказ исполняющего обязанности Министра культуры и спорта Республики Казахстан от 29 сентября 2017 года № 263 «Об утверждении Перечня типовых документов, образующихся в деятельности государственных и негосударственных организаций, с указанием срока хранения».

Отчетная документация
По завершении оказания услуг Поставщик обязан предоставить Заказчику:
	1. Опись дел постоянного срока хранения.
	2. Опись дел по личному составу.
	3. Предисловия к описям.
	4. Акт о выделении к уничтожению дел, не подлежащих хранению.

Поставщик обязан предоставить Заказчику согласованные ЭПМК описи и акт о выделении к уничтожению дел в бумажном виде.
Формой завершения оказания услуг является обработка документов Поставщиком для их передачи Заказчиком в КГУ "Государственный архив Алматинской области», на основании описей  согласованных ЭПМК.
Подписание акта выполненных работ осуществляется после приема-передачи дел в государственный архив Заказчиком.
Услугодатель несет ответственность за недостатки предоставленных услуг в соответствии с законодательством Республики Казахстан. В случае выявленных ошибок и несоответствий с требованиями Заказчика Услугодатель обязуется исправить их в течение 3 рабочих дней за счет собственных средств.

Сроки и место оказания услуг
	• Срок оказания услуг: в течение 30 (тридцати) календарных дней с момента заключения Договора.
	• Место оказания услуг: Алматинская обл., г. Қонаев, ул. Абая, 35/7.
