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Қазақстан Республикасы Денсаулық сақтау министрлігінің 
Санитариялық-эпидемиологиялық бақылау комитетінің 
архивтік құжаттарды техникалық өңдеу бойынша көрсетілетін қызметтерге арналған техникалық ерекшелік

 Жалпы талаптар

1. Өнім беруші Қазақстан Республикасы Денсаулық сақтау министрлігінің Санитариялық-эпидемиологиялық бақылау комитетінің (бұдан әрі – Комитет) архивтік құжаттарын техникалық өңдеу (бұдан әрі - ТӨ) бойынша қызмет көрсетуі, оның ішінде:
1) архивтік құжаттардың ғылыми және практикалық құндылығына сараптама жүргізуі;
2) мына құжаттарды:
- тұрақты сақтау істері тізімдемесін;
- уақытша сақтау істері тізімдемесін;
- сақтауға жатпайтын құжаттар мен істерді жоюға  бөлу туралы актісін құрастыру және «Қазақстан Республикасы Ұлттық архиві» республикалық мемлекеттік 
мекемесінің (бұдан әрі – Ұлттық архив) сараптау-тексеру комиссиясымен бекіту арқылы құжаттарға өңдеу жүргізуі;

Көрсетілетін қызметтердің сапалық сипаттамасы 

	2. Өнім берушінің ТӨ бойынша қызметтер көрсетуі:
	1) «Ұлттық архив қоры және архивтер туралы» 1998 жылғы 
22 желтоқсандағы Қазақстан Республикасының № 326-I Заңына;
	2) Қазақстан Республикасы Мәдениет және спорт министрінің 2023 жылғы 
25 тамыздағы № 235 (№ 33338) бұйрығымен бекітілген «Ұлттық архив қорының құжаттарын және басқа да архивтік құжаттарды ведомстволық және жеке архивтердің қабылдау, сақтау, есепке алу мен пайдалану қағидаларына»;
	3) Қазақстан Республикасы Мәдениет және спорт министрінің 2023 жылғы 25 тамыздағы № 236 бұйрығымен (№ 33339) бұйрығымен бекітілген «Мемлекеттік және мемлекеттік емес ұйымдарда құжаттама жасау, құжаттаманы басқару және электрондық құжат айналымы жүйелерін пайдалану қағидаларына»;
	4) Қазақстан Республикасы Мәдениет және ақпарат министрінің 2025 жылғы 
17 маусымдағы № 279-НҚ бұйрығымен бекітілген «Сақтау мерзімдерін көрсете отырып, мемлекеттік және мемлекеттік емес ұйымдар қызметінде жасалатын үлгілік құжаттар тізбесіне;
	5) Комитеттің істер номенклатурасына сәйкес болуы тиіс.
	
 Көрсетілетін қызметтердің техникалық сипаттамасы

	3. Көрсетілетін қызметтер шеңберінде Өнім беруші 2000 жылдан бастап 2024 жылды қоса алғандағы аралығындағы ТӨ жұмысын өткізу міндетті:
	1) құжаттардың әр парақтарын қарау арқылы ғылыми және практикалық сараптаудан өткізуге; 
	2) істерді қалыптастыру және қайта жасақтауды іске асыруға; 
	3) істердің ішіндегі құжаттарды жүйелендіруге;
	4) істердің тақырыбын құрастыруға; 
	5) істер мұқабасын және титул беттерін жасауға, титул беттерін желімдеуге;
	6) сақталу мерзімі тұрақты сақталатын істерінің ішкі тізімдемесін, пайдалану парақтарын, растау парақтарын ресімдеу;
	7) істердегі беттерді нөмірлеуге істер мұқабаларында архивтік шифрлерді қою; 
	8) істерді тігуді жүргізуге;
	9) ресімделген  істерді қораптарға орналастыруға;
	10) жоюға бөлінген істердің байламдарын қалыптастыруға;
	11) сақталу мерзімі тұрақты істердің, уақытша мерзімде сақталатын  істердің тізімдемелерін жасауға;
	12) сақтауға жатпайтын  құжаттарды жоюға бөлу туралы актіні жасауға  міндетті.
	Өнім беруші Тапсырыс берушінің орналасқан орны бойынша құжаттарды техникалық өңдеуді жүргізуі тиіс. 
Көрсетілетін қызметтің жалпы көлемі кемінде 500 (бес жүз) істерді өңдеу.
Тігілетін парақтардың ең көп саны – әр істе 180 парақтан аспауға тиіс. 
Істер төзімді жіппен қолмен тігілуі тиіс. 
Өнім беруші істердің сапалы сақталуын қамтамасыз ететін қатты мұқабада түптеуді қамтамасыз етуі тиіс. 
Қызметтерді көрсету Өнім берушінің материалдарынан жүргізіледі.
Өнім беруші Тапсырыс берушінің орналасқан орны бойынша құжаттарды техникалық өңдеуді жүргізуі тиіс. 

Қызмет көрсететін орны және мерзімі

	5. Қызмет көрсететін орындары:
 	А)Астана қаласы, Мәңгілік ел даңғылы 10, «Kazyna Tower» әкімшілік ғимараты;
	Б) Астана қ., Аэропорт, 77 подъезд, 7 үйге.
	6. Құжаттарды техникалық өндеу бойынша қызмет беру мерзімі шарт күшіне енген күннен бастап 2026 жылғы 5 желтоқсанға дейін.    
Жұмыс уақыты күн сайын, дүйсенбіден жұмаға дейін сағат 09-00-дан 17-30-ге дейін.
7. Комитет құжаттарының ТӨ аяқталғаннан кейін жеткізуші ресімделген істерді архивтік қораптарда Комитеттің ведомстволық мұрағатының мекенжайына – Астана қаласы, Аэропорт, 77 подъезд, 7 үйге тасымалдауды қамтамасыз етеді.


























 Техническая спецификация 
на услуги по технической обработке архивных документов 
Комитета санитарно-эпидемиологического  
Министерства здравоохранения Республики Казахстан

 Общие требования

1. Поставщик должен оказать услугу по технической обработке архивных документов (далее – ТО) Комитета санитарно-эпидемиологического контроля Министерства здравоохранения Республики Казахстан (далее  – Комитет), в том числе:
1) провести экспертизу научной и практической ценности архивных документов;
2) провести обработку документов с составлением и утверждением на экспертно-проверочной комиссии (далее – ЭПК) республиканского государственного учреждения «Национальный архив Республики Казахстан» (далее – Национальный архив) следующих документов:
- опись дел постоянного хранения;
- опись дел временного хранения;
- акт о выделении к уничтожению документов и дел, не подлежащих хранению. 

Качественные характеристики услуг 

2. Оказание услуг по ТО Поставщиком должно соответствовать:
1) Закону Республики Казахстан от 22 декабря 1998 года № 326-I 
«О Национальном архивном фонде и архивах»;
2) Правилам приема, хранения, учета и использования документов Национального архивного фонда и других архивных документов ведомственными и частными архивами, утвержденным Приказом Министра культуры и спорта Республики Казахстан от 25 августа 2023 года № 235 (№ 33338);
3) Правилам документирования, управления документацией и использования систем электронного документооборота в государственных и негосударственных организациях, утвержденным Приказом Министра культуры и спорта Республики Казахстан от 25 августа 2023 года № 236 (№ 33339);
4) Перечню типовых документов, образующихся в деятельности государственных и негосударственных организаций, с указанием срока хранения, утвержденного Приказом Министра культуры и информации Республики Казахстан от 17 июня 2025 года № 279-НҚ;
5) Согласно номенклатуре дел Комитета.

 Технические характеристики услуг 

	3. В рамках оказываемых услуг Поставщик обязан провести ТО за период с 2000 года по 2024 год:
	1) провести экспертизу научной и практической ценности с полистным просмотром документов; 
	2) осуществить формирование и переформирование дел; 
	3) осуществить систематизацию документов внутри дел;
	4) оформить заголовки дел; 
	5) оформить обложки дел и титульные листы, наклеить титульные листы;
	6) оформить внутреннюю опись, листы использования, листы заверители дел постоянного срока хранения
	7) пронумеровать листы в делах, проставить архивные шифры на обложках дел; 
	8) провести подшивку дел;
[bookmark: _GoBack]	9) разместить оформленные дела в архивные коробки;
	10) выделенные к уничтожению дела сформировать в связки;
	11) составить описи дел постоянного срока хранения, дел временного срока хранения;
	12) составить акт о выделении к уничтожению документов и дел, не подлежащих хранению;
	Поставщик должен провести техническую обработку документов по месту нахождения Заказчика. 
	Общий объем услуг обработка не менее 500 (пятьсот) дел. 
	Максимальное количество сшиваемых листов в каждом деле должно быть – не более 
180 листов. 
Дела должны быть прошиты вручную прочными нитями. 
Поставщик должен обеспечить переплет в твердой обложке, обеспечивающей качественную сохранность архивных дел. 
Оказание услуг проводится из материалов Поставщика. 
Поставщик должен провести техническую обработку документов по месту нахождения Заказчика. 
Оказание услуг проводится из материалов Поставщика.

  Место и сроки оказания услуг

5. Места оказания услуг: 
А) г.Астана, проспект Мәңгілік ел 10, административное здание «Kazyna Tower»;
Б) г. Астана, Аэропорт, 77 подьезд, дом 7.
6. Срок оказания услуг по технической обработке документов со дня вступления в силу договора до 5 декабря 2026 года.
Время проведения ежедневно с понедельника по пятницу с 09-00 до 17-30 час.
7. После завершения ТО документов Комитета поставщик обеспечивает транспортировку оформленных дел в архивных коробках в ведомственный Архив Комитета по адресу: город Астана, Аэропорт, 77 подьезд, дом 7.
