Приложение 2

Техническая спецификация 
Услуги по обработке и прошивке документов.
КГУ «Средняя общеобразовательная школа №5 города Павлодара» отдела образования города Павлодара, управления образования Павлодарской области.

Исполнитель должен обеспечить бесперебойный, оперативный процесс, высокое качество оказываемых услуг в течении всего срока договора в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
- Правила приема, хранения, учета и использования документов Национального архивного фонда и других архивных документов ведомственными и частными архивами, утвержденным Постановлением Правительства РК от 19 сентября 2018 года №575  (далее – Правила 575)
- Формам документов, оформляемых (составляемых) при приеме, хранении, учете и использовании документов Национального архивного фонда и других архивных документов ведомственными и частными архивами, утвержденным приказом Министра культуры и спорта РК от 04.12.2018 года №343. 
- Правилами документирования, управления документацией и использования систем электронного документооборота в государственных и негосударственных организациях, утвержденным постановлением Правительства РК от 31 октября 2018 года № 703 (далее – Правила 703)  
- Перечню типовых документов, образующихся в деятельности государственных и негосударственных организаций, с указанием сроков хранения, утвержденным приказом  Министра культуры и спорта РК от 12.04.2022 года №93.

Исполнитель должен произвести научно техническую обработку документов Заказчика в соответствии с установленными законодательством требованиями, а именно: 

1. Осуществить определение и уточнение фондовой принадлежности документов и дел; 
2. Провести систематизацию дел до проведения экспертизы ценности документов и дел по годам и структурам частям;
3. Провести экспертизу научно-практической ценности документов путем их полистного просмотра;
4. Обеспечить первоначальный порядок расположения оставшихся для дальнейшего хранения дел на стеллажах после проведения экспертизы ценностей документов;
5. Осуществить формирования дел, формирования дел из россыпи документов и переформирования дел;
6. Провести систематизацию документов внутри дел по датам, а также с учетом формирования в одном деле всех документов, относящихся к конкретному вопросу, поручению;
7. Составить титульный лист, лист использования, внутреннюю опись, лист заверитель на дела;
8. Провести подшивку дел научно-технической управленческой и личного состава;
9. Провести нумерацию, проверку нумерации, перенумерации дел;
10. Оформить обложки дел и титульных листов, вклеить их в дела;
11. Составить описи дел в том числе в электронном формате, оглавление, предисловие к описям фондов, историческую справку, справку сокращенных слов;
12. Провести систематизацию дел внутри фонда, простановку архивных шифров, написание ярлыков, формирование связок;
13. Составить акты о выделении к уничтожению документов и дел, не подлежащих хранению (при наличии);
14. Составить при необходимости акт на недостающие документы и дела;
15. Общее количество сформированных за период действия настоящего договора дел, должно составить не менее 1000 дел, по описи не менее 600 дел, деятельности Заказчика  включительно с оформлением.
 
 Проведение обработки архивных документов, указанных в данном пункте, завершается согласованиям с Экспертной комиссией Заказчика (ЭК) и утверждением описи  в установленном порядке с Экспертно – проверочной Комиссией (ЭПК) Государственного архива Республики Казахстан по г. Павлодар.

Дополнительные условия. 

Исполнитель оплачивает все необходимые расходы, связанные с оказываемой услугой, для своевременного и качественного выполнения услуг с предоставлением за свой счет необходимых материалов и оборудования (клей, нитки, скоросшиватели и другие материалы).

Исполнитель должен иметь опыт работы по обработке научной-технической документации. Также количество сотрудников по оказанию данных услуг должен быть не менее 2-х квалифицированных специалистов.
Режим рабочего дня по оказанию вышеуказанных услуг с 09-00 по 18-30 часов (обеденный перерыв 13-00 – 14-30 ч), выходные дни: суббота – воскресенье.

Услуги должны оказываться по адресу г. Павлодар, ул. Лермонтова,129;

По усмотрению Заказчика в техническую спецификацию могут быть внесены изменения и дополнения в установленном порядке. 

Срок оказания услуг с момента заключения договора 30 календарных дней.
Исполнитель вправе досрочно осуществить оказание услуг. Все услуги согласовать с Заказчиком.
 



Руководитель						Каукенов А.А.








Техникалық спецификая
Құжаттарды өңдеу және микробағдарламалау бойынша қызметтер.
Павлодар қаласы білім бөлімінің, Павлодар облысы білім басқармасының" Павлодар қаласының №5 жалпы орта білім беретін мектебі " КММ
Мердігер келесі нормативтік құқықтық актілерге сәйкес келісім-шарттың барлық мерзімі ішінде үздіксіз, операциялық процесті, көрсетілетін қызметтердің жоғары сапасын қамтамасыз етуге міндетті:
· Қазақстан Республикасы Үкіметінің 2018 жылғы 19 қыркүйектегі No 575 қаулысымен бекітілген Ұлттық мұрағат қорының құжаттарын және басқа да мұрағаттық құжаттарды ведомстволық және жеке мұрағаттардың қабылдау, сақтау, есепке алу және пайдалану қағидалары (бұдан әрі – 2018 ж.) 575 ережелер)
· Қазақстан Республикасы Мәдениет және спорт министрінің 04 желтоқсандағы бұйрығымен бекітілген Ұлттық мұрағат қорының құжаттарын және басқа да мұрағаттық құжаттарды ведомстволық және жеке мұрағаттар қабылдау, сақтау, есепке алу және пайдалану кезінде ресімделген (құрастырылған) құжаттардың нысандары. , 2018 ж. No 343.
· Қазақстан Республикасы Үкіметінің 2018 жылғы 31 қазандағы No 703 қаулысымен (бұдан әрі – 703) бекітілген Мемлекеттік және мемлекеттік емес ұйымдарда құжаттамалық ресімдеу, құжаттаманы басқару және электрондық құжат айналымы жүйелерін пайдалану қағидалары.
· Сақтау мерзімдерін көрсете отырып, мемлекеттік және мемлекеттік емес ұйымдардың қызметінде қалыптастырылатын үлгілік құжаттардың тізбесі Қазақстан Республикасы Мәдениет және спорт министрінің 2022 жылғы 12 сәуірдегі No 93 бұйрығымен бекітілген.

Мердігер заңда белгіленген талаптарға сәйкес Тапсырыс берушінің құжаттарын ғылыми-техникалық өңдеуді жүзеге асыруға міндетті, атап айтқанда:

1. Құжаттар мен істердің қорға тиесілігін анықтау мен нақтылауды жүзеге асыру;
2. Құжаттар мен істердің жылдар және құрылым бөліктері бойынша құнына сараптама жүргізер алдында істерді жүйелеуді жүргізу;
3. Құжаттарды парақтап қарау арқылы олардың ғылыми-практикалық құндылығына сараптама жүргізу;
4. Құжаттардың құндылығын зерттегеннен кейін сөрелерде одан әрі сақтау үшін қалған істерді бастапқы ретке келтіруді қамтамасыз ету;
5. Істерді қалыптастыруды, құжаттарды шашыраудан істерді қалыптастыруды және істерді қайта құруды жүзеге асыру;
6. Даталар бойынша істер шегінде құжаттарды жүйелеу, сондай-ақ белгілі бір мәселеге, тапсырмаға қатысты барлық құжаттардың бір жағдайда қалыптасуын ескере отырып;
7. Істерге титулдық парақты, пайдалану парағын, ішкі тізімдемені, куәлар парағын құрастыру; 
8. Ғылыми-техникалық жетекшілер мен кадрлардың істерін жүргізуді жүзеге асыру; 
9. Нөмірлеуді, нөмірлеуді тексеруді, істерді қайта нөмірлеуді жүргізу;
10. Істер мен титулдық беттердің мұқабаларын құрастыру, оларды істерге қою;
11. Істер тізімдемесін, оның ішінде электронды форматта, мазмұнын, қаражат тізімдемелеріне алғы сөзді, тарихи анықтаманы, қысқартылған сөздерге сілтеме жасау;
12. Қордағы істерді жүйелеу, мұрағаттық кодтарды қою, этикеткаларды жазу, бумаларды қалыптастыру;
13. Сақтауға жатпайтын (бар болса) құжаттар мен істерді жоюға бөлу туралы актілер жасайды;
14. Қажет болған жағдайда жетіспейтін құжаттар мен істер бойынша акт жасайды;
15. Осы шарттың қолданылу кезеңінде қалыптастырылған істердің жалпы саны тіркеуді қоса алғанда, Тапсырыс беруші қызметінің 600-ден кем емес тізімдемесіне сәйкес кемінде 1500 істі құрауы тиіс.
Осы тармақта көрсетілген мұрағаттық құжаттарды өңдеу Тапсырыс берушінің Сараптау комиссиясымен (ЭК) келісім бойынша және Қазақстан Республикасы Мемлекеттік мұрағатының Сараптамалық-тексеру комиссиясымен (ЭҚК) белгіленген тәртіппен тізімдемені бекіту арқылы аяқталады. Павлодар үшін.

Қосымша шарттар.

Мердігер өз қаражаты есебінен қажетті материалдар мен жабдықтарды (желім, жіп, байланыстырғыш және басқа материалдар) бере отырып, қызметтерді уақтылы және сапалы орындау үшін көрсетілетін қызметке байланысты барлық қажетті шығындарды төлейді.
Мердігердің ғылыми-техникалық құжаттаманы өңдеу тәжірибесі болуы керек. Сондай-ақ, осы қызметтерді көрсету үшін қызметкерлер саны кемінде 2 білікті маман болуы керек.
Жоғарыда көрсетілген қызметтерді көрсету үшін жұмыс күні сағат 09-00-ден 18-30-ға дейін (түскі үзіліс 13-00 - 14-30), демалыс күндері: сенбі-жексенбі.

[bookmark: _GoBack]Қызметтер Павлодар қ., Лермонтов көшесі, 129;
Тапсырыс берушінің қалауы бойынша техникалық ерекшелікке белгіленген тәртіппен өзгерістер мен толықтырулар енгізілуі мүмкін.

Шарт жасалған күннен бастап қызметтерді көрсету мерзімі 30 күнтізбелік күнді құрайды.
Мердігер қызмет көрсетуді мерзімінен бұрын орындауға құқылы. Барлық қызметтер Тұтынушымен келісілуі керек.

Тапсырыс беруші: Павлодар облысының білім беру басқармасы, Павлодар қаласы білім беру бөлімінің «Павлодар қаласының Мұзафар Әлімбаев атындағы жалпы орта білім беру мектебі» коммуналдық мемлекеттік мекемесі
Мекен жай: Павлодар қаласы, Лермонтов көшесі, 129



Директор                                 Каукенов А.А.
