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Приложение 2
Техническая спецификация 
на научно-техническую обработку документов 

	1
	Наименование заказчика
	РГУ Инспекция транспортного контроля по Восточно-Казахстанской области

	2
	Место оказания
	ВКО, г Усть-Каменогорск, улица Крылова 114

	3
	Сроки оказания
	По заявке заказчика. Со дня вступления в силу договора до 25 декабря 2026г.

	4
	Наименование услуги  
	Научно-техническая обработка документов

	5
	Виды оказываемых услуг
	1.Услугодатель проводит  научно-техническую обработку документов постоянного и долговременного характера, руководствуясь действующими правилами их подготовки для передачи на государственное хранение в гос. архив.
2.Обработка архивных документов с 2005 г. по 2014г.
3.Определение и уточнение фондовой принадлежности документов и дел.
4.Систематизация дел до проведения экспертизы ценности документов и дел внутри фондов по годам (или структурным частям).
5.Проведение экспертизы научной и практической ценности управленческой документации, документов по личному составу с полистным просмотром документов.
6.Формирование дел из документов и переформирование дел.
7. Систематизация документов и дел внутри фондов по годам.
8. Составление заголовков дел.
9. Подшивка дел.Нумерация листов в делах.
10.Оформление обложек дел или титульных листов. 
11.Простановка архивных шифров на обложках дел с простановкой штампов.
12. Составление описей. Формирование связок дел, подлежащих хранению, написанию ярлыков.
13. Систематизация дел перед составлением описей.
14. Вклеивание заверительных листов.
15. Формирование дел из россыпи документов и переформирование дел управленческой  документаций по личному составу.
16. Составление и оформление описей дел и утверждение их Восточно-Казахстанской Экспертно-проверочной комиссией управления цифровизации и архивов  ВКО.
17. Составление акта об уничтожению дел, утративших практическое значение и не подлежащих к хранению.
18. Количество дел для обработки 3740, по личному составу 8900 дел.
19. Оказание услуги  обработки архивных документов производится по месту нахождения заказчика в рабочие дни с 08 до 17.30 часов.
20.Сдача обработанных дел в государственный архив производится Исполнителем самостоятельно.
Подготовка и уничтожение личных дел сотрудников по истечению срока годности.
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	Требования к заказчику
	- Все проводимые работы потенциальным Поставщиком в обязательном порядке согласовываются с Заказчиком  
-Проведение научно-технической обработки документов должно являться основным видом деятельности Услугодателя 
-В стоимость услуги включены все расходы, связанные с выполнением услуги: стоимость обработки управленческой документации на бумажном носителях, а также необходимые для проведения данных услуг расходные материалы , которые необходимы в ходе оказания услуги (скоросшиватели, бумага, шпагат, клей, ярлыки, папки с завязками и т.д.). 
-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».
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	Гарантия
	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 календарных дней за счет собственных средств.


СТ РК 1037-2001 «Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения»;
	СТ РК 1237-2004 «Документы на бумажных носителях. Общие технические требования к архивному хранению».




Құжаттарды  ғылыми-техникалық өңдеуге арналған 
техникалық ерекшелік
	1
	Тапсырыс берушінің атауы
	Шығыс Қазақстан облысы бойынша көліктік бақылау Инспекциясы РММ

	2
	Көрсету орны

	ШҚО, Өскемен қаласы, Крылов көшесі, 114

	3
	Көрсету мерзімі

	Тапсырыс берушінің өтінімі бойынша. Шарт күшіне енген күннен бастап 2026 жылғы 25 желтоқсанға дейін.

	4
	Қызмет атауы

	Құжаттарды ғылыми-техникалық өңдеу

	5
	Көрсетілетін қызметтердің түрлері
	1.Көрсетілетін қызметті беруші мемлекеттік мұрағатқа мемлекеттік сақтауға беру үшін оларды дайындаудың қолданыстағы ережелерін басшылыққа ала отырып, тұрақты және ұзақ мерзімді сипаттағы құжаттарды ғылыми-техникалық өңдеуді жүргізеді. 
2.Мұрағаттық құжаттарды өңдеу 2005 жылдан 2014 жылға дейін. 
3.Құжаттар мен істердің қорға тиесілігін анықтау және нақтылау. 
4.Құжаттар мен істердің құндылығына сараптама жүргізгенге дейін істерді қорлар ішінде жылдар (немесе құрылымдық бөліктер) бойынша жүйелеу. 5.Басқарушылық құжаттаманың, жеке құрам бойынша құжаттардың ғылыми және практикалық құндылығына сараптама жүргізу.
6.Құжаттардан істерді қалыптастыру және істерді қайта құру. 
7. Жылдар бойынша қорлар ішіндегі құжаттар мен істерді жүйелеу. 
8. Істердің тақырыптарын жасау. 
9. Істерді тігу.Істердегі парақтарды нөмірлеу. 
10.Іс мұқабаларын немесе титулдық парақтарды безендіру. 11.Мұрағаттық шифрларды істердің мұқабаларына мөртабандар қою арқылы қою. 
12. Тізімдеме жасау. Сақтауға, жапсырмалар жазуға жататын істер топтамасын қалыптастыру.
13. Тізімдеме жасамас бұрын істерді жүйелеу. 
14. Куәландыру парақтарын желімдеу. 
15. Құжаттарды шашыратудан істерді қалыптастыру және жеке құрам бойынша басқару құжаттарының істерін қайта құру. 
16. ШҚО цифрландыру және мұрағаттар басқармасының Шығыс Қазақстан сараптамалық-тексеру комиссиясымен істердің тізімдемелерін жасау және ресімдеу және оларды бекіту. 
17. Практикалық маңыздылығын жоғалтқан және сақтауға жатпайтын істерді жою туралы акт жасау.
18. Өңдеуге арналған істер саны 3740, жеке құрам бойынша 8900 іс. 
19. Мұрағаттық құжаттарды өңдеу қызметін көрсету Тапсырыс берушінің орналасқан жері бойынша жұмыс күндері сағат 08-ден 17.30-ға дейін жүргізіледі. 20.Өңделген істерді мемлекеттік мұрағатқа тапсыруды Орындаушы дербес жүргізеді. Жарамдылық мерзімі аяқталғаннан кейін қызметкерлердің жеке істерін дайындау және жою.

	6
	Тапсырыс берушіге қойылатын талаптар

	-Әлеуетті өнім беруші жүргізетін барлық жұмыстар міндетті түрде Тапсырыс берушімен келісіледі
-Құжаттарды ғылыми-техникалық өңдеуді жүргізу көрсетілетін қызметті беруші қызметінің негізгі түрі болып табылуға тиіс. 
-Қызметтің құнына қызметті орындауға байланысты барлық шығыстар енгізілуі тиіс: басқарушылық құжаттаманы қағаз тасығыштарда өңдеу құны, сондай-ақ осы қызметтерді жүргізу үшін қажетті , қызмет көрсету барысында қажетті шығыс материалдары (байланыстырғыштар, қағаз, жіп, желім, жапсырмалар, байланыстары бар папкалар және т.б.). 
-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"
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	Кепілдік
	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 күнтізбелік күн ішінде және өз қаражаты үшін түзетуге міндеттенеді.


ҚР СТ 1037-2001; СТ РК 1237-2004 "Іс жүргізу және мұрағат істері. Терминдер мен анықтамалар"; 
ҚР СТ 1237-2004 " қағаз жеткізгіштердегі құжаттар. Мұрағаттық сақтауға қойылатын жалпы техникалық талаптар".




