
Инструкция по прошивке заявки для участия в закупочных процедурах ТОО «Энерджи Солюшнс Казахстан»

[bookmark: _GoBack]Все листы заявки с описью входящих в ее состав документов нумеруются, прошиваются в один том нитью, заклеенной бумажной наклейкой, с указанием на ней количества листов в томе, скрепленной печатью участника закупки (для юридических лиц), при наличии, и подписью участника закупки или уполномоченного лица. Если заявка состоит из нескольких томов, каждый том должен быть прошит с приложением описи включенных в него документов. Каждый такой том должен иметь сквозную нумерацию страниц.
Документы, которые впоследствии необходимо будет прошить, сначала сортируют, согласно описи, тщательно присоединяя друг к другу, нумеруют каждый лист справа в нижнем углу арабскими цифрами. Начинают нумерацию с цифры 1. 
Для того, чтобы сшить документы или один многолистовой документ, потребуется шило (или дырокол), иголка, нитки, канцелярский клей.
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Можно сшить документы через три отверстия — подготовив три прокола шилом (или дыроколом), расстояние между которыми должно быть примерно 3-5 см. В этом случае начинаем сшивать документ с тыльной стороны документа со среднего прокола, оставляя часть нитки (не менее 7 см).
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С лицевой стороны протыкаем верхнюю дырку и отправляем иголку с ниткой в нижний прокол с тыльной стороны.
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С лицевой стороны протыкаем среднее отверстие и отрезаем нить, оставляя не менее 7 см.
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Остаток нити из среднего отверстия связываем с остатком нити из верхнего отверстия.
На узелок наклеить бумагу: «Всего прошито, пронумеровано листов и скреплено печатью» с указанием должности, подписи, даты.   Часть подписи и печать должны быть на листе бумаги и на тыльной стороне документа.

[image: C:\Users\mav\Desktop\b8ebe79c644862aa4849b41780e9b00c.jpg]

[image: C:\Users\mav\Desktop\a41f6b11282355cd6643059ca53ea784.jpg]

Если вместо шила использовать дырокол, то прокола для сшива получается два. В этом случае начиная сшив документа необходимо оставить сантиметров 7 нити, не протягивая иголку с ниткой до конца, так, чтобы с того прокола, с которого мы начинаем сшивать, свисал кончик нитки.
Заканчивать сшив нужно вторым проколом, не тем, с которого начали. Так же нужно отрезать нить, оставив кончик сантиметров в 7. Оба оставшихся конца нити связать, немного оттянуть вниз и наклеить бумагу: «Всего прошито, пронумеровано листов и скреплено печатью» с указанием должности, подписи, даты.  
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