

 	                            Приложение № 2

Услуги по переплету документации, 45 папок 

1. Переплет документов изготавливается вручную в жесткую картонную обложку с тканевой оклейкой корешка (составной архивный переплет), с этикеткой на лицевой или торцевой стороне.
2. Очистка, подготовка к переплету: скобы, скрепки, картон 0,5-1,5 см, бумажный скотч, ткань (ситец), нить суровая, клей ПВА (все за счет Поставщика). 
3. Данная конструкция переплета должна позволять ДЕЛУ полностью открываться и быть удобным для сканирования и копирования формат А4.
4. Все работы по переплету и подшивке документов производятся исполнителем на собственном оборудовании и материалах на территории заказчика.
5. Переплет служебной документации для архива должен соотвествовать государственным стандартам Республики Казахстан СТ РК 1037-2001 «Делопроизводство и архивное дело».
6. Потенциальный Поставщик при оформлении дел обеспечивает недопущение порчи или утраты документов, обеспечивать сохранность документов. 
7. Потенциальный Поставщик должен соблюдать конфиденциальность, аккуратность и эстетичность при выполнении работ. Все расходы входит в стоимость услуг.Объем оказываемых услуг, являющихся предметом проводимых государственных закупок: (пакет документов конверты, скоросшиватели) твердый переплет от 100 до 200 листов;  Перечень документов предоставится после подписания договора.

№2 қосымша

[bookmark: _GoBack]	Құжаттарды түптеу қызметтері, 45 қалта

1. Құжаттарды түптеу жұлын мата жапсырылған (композициялық мұрағаттық түптеу), алдыңғы немесе шеткі жағында заттаңбасы бар қатты картон қаптамада қолмен орындалады.
2. Тазалау, байлауға дайындау: қапсырмалар, қағаз қыстырғыштар, 0,5-1,5 см картон, қағаз таспа, мата (хинц), сұр жіп, ПВА желім (бәрі Жеткізуші есебінен).
3. Бұл байланыстыру дизайны CASE толық ашылуына және A4 пішімін сканерлеуге және көшіруге ыңғайлы болуы керек. 
4. Құжаттарды түптеу және тапсыру бойынша барлық жұмыстарды мердігер тапсырыс берушінің аумағында өзінің жабдықтары мен материалдарын пайдалана отырып жүзеге асырады.
5. Мұрағатқа арналған қызметтік құжаттаманың міндеттілігі ҚР СТ 1037-2001 «Іс жүргізу және мұрағат ісі» мемлекеттік стандарттарына сәйкес болуы керек.
6. Істерді өңдеу кезінде Әлеуетті жеткізуші құжаттардың бүлінуін немесе жоғалуын болдырмауды, құжаттардың сақталуын қамтамасыз етеді.
7. Әлеуетті Өнім беруші жұмысты орындау кезінде құпиялылықты, дәлдікті және эстетиканы сақтауға міндетті. Барлық шығындар қызметтердің құнына кіреді Ағымдағы мемлекеттік сатып алудың нысанасы болып табылатын көрсетілетін қызметтердің көлемі: (құжаттар пакеті, конверттер, папкалар) 100-ден 200 параққа дейін қатты мұқаба; Құжаттардың тізімі келісім-шартқа қол қойылғаннан кейін беріледі.

