TECHNINE SPECIFIKACIJA

1. SAVOKOS IR SUTRUMPINIMAI

1.1. Paslaugos — Dokumenty valdymo ir biuro administravimo paslaugos.

1.2. Bendrové arba Pirkéjas — UAB Kauno kogeneraciné jégainé

1.3. Tiekéjas — Ukio subjektas — fizinis asmuo, privatusis juridinis asmuo, vieSasis juridinis asmuo, kitos
organizacijos ir jy padaliniai ar tokiy asmeny grupé.

1.4. Sutartis — Sutartis, sudaroma tarp Tiekéjo ir Pirkéjo dél Pirkimo objekto.

2. PIRKIMO OBJEKTAS

2.1. Pirkimo objektas — Techninés specifikacijos 1.1. p. nurodytos Paslaugos. Detalus Paslaugy apraSymas
pateikiamas Sios Techninés specifikacijos 3 ir 4 skyriuose.

3. PIRKIMO OBJEKTO APIMTYS

3.1. Preliminarus Paslaugy kiekis (apimtis) iSreiSkiamas maksimalia pirkimui (sutarciai) skirta €8y suma —
4000 EUR be PVM. Bendrove turi teise jsigyti Paslaugas pagal poreikj ir nejsipareigoja Sutarties vykdymo
metu nupirkti viso Paslaugy kiekio (apimties).

3.2. Galutiné kaina, kurig Bendrové sumokés Tiekéjui vykdant Sutartj, priklausys nuo Pirkéjo pagal
Bendroveés poreikj uzsakyty (su Pirkéju suderinty) ir Tiekéjo faktiskai suteikty Paslaugy kiekio (apimties), taCiau
nevirsijant maksimalios pirkimo (sutarties) vertés, nurodytos Techninés specifikacijos 3.1. punkte.

3.3. Dokumenty valdymo ir biuro administravimo paslaugy sarasas:

Nr. Paslauga Vienetas
Dokumenty valdymo ir administravimo paslaugos Valanda
2. Darbuotojy saugos ir sveikatos (DSS) valdymo paslaugos Valanda

3.4. Paslaugy teikimo metu Tiekéjui bus atlyginamos faktiSkai patirtos iSlaidos tre€iyjy Saliy kastams
padengti. TreCiyjy Saliy kastai suprantami kaip paslaugos, susijusios su perkamu objektu ir bdtinos tinkamai
suteikti Dokumenty valdymo ir biuro administravimo paslaugas pagal Sias iSlaidy grupes:

3.4.1. Archyvavimo paslaugos;

3.4.2. Pasto siuntimo paslaugos (jskaitant, bet neapsiribojant laiSky siuntimo paslaugomis, kurjeriy
iSkvietimo paslaugomis);

3.4.3. Dokumenty skaitmenizavimo paslaugos;

3.4.4. Su Paslaugy teikimu susijusiy patalpy nuomos paslaugos.
3.5. Bet kokiu atveju bendra Dokumenty valdymo ir biuro administravimo paslaugy kaina, jskaitant ir iSlaidas
trecCiosioms Salims, Sutarties galiojimo laikotarpiu negalés virSyti maksimalios pirkimo (sutarties) vertés, kaip
nurodyta Techninés specifikacijos 3.1. punkte. Pirkéjui papraSius, Tiekéjas privalo nedelsiant pateikti iSlaidas
pagrindziancius treCiyjy Saliy dokumentus. | Sias iSlaidas negalés biti jtrauktas Tiekéjo pelnas.

4. PIRKIMO OBJEKTO APRASYMAS IR PASLAUGY TEIKIMO TVARKA

4.1. Pirkimo objekto aprasymas

4.1.1. Dokumenty valdymo ir biuro administravimo paslaugos
Paslaugy detalizavimas:

ﬁlrl.' Paslaugos Paslaugy detalizacija
Bendro biuro administravimas
1 Biuro Bendro biuro ir regiony administravimas
" | administravimas | Jmonés biuro administravimas
Jmonés regiono biuro administravimas
Dokumenty jkélimas j dokumenty valdymo sistema, jy registravimas, nukreipimas
Dokumenty atsakingiems asmenims, uzduoc€iy formavimas
2. Susipazinimo uzduodiy su dokumentais siuntimas, uzduociy jvykdymo kontrolé
valdymas — v —
Elektroninio para$o lygio kélimas.
Uzduodiy formavimas dokumenty valdymo sistemoje.




Dokumento kortelés formavimas dokumenty valdymo sistemoje.

Kontakty jtraukimas/tvarkymas dokumenty valdymo sistemoje.

Konsultacijos dokumenty valdymo klausimais.

Konsultavimas ir pasitlymy teikimas DSS klausimais

Mokymy ir instruktavimo vykdymas

Sveikatos patikrinimo ir profesinés rizikos vertinimas

Darbuotojy Incidenty tyrimas

saugos ir . . — -
Asmens apsaugos priemoniy administravimas

3. sveikatos (DSS) Darbuotojy saugos ir sveikatos norminiy teisés akty reikalavimy laikymosi kontrolé

valdymo

paslaugos Dokumenty rengimas (vidiniy norminiy teisés akty, rasty, paklausimy, kt.)

Sutarciy valdymas bei pirkimy vykdymas

PrieSgaisrinés saugos reikalavimy priezidra/kontrolé

Kitos DSS uztikrinimo paslaugos

Dokumentacijos plano rengimas ir derinimas su Uzsakovo padaliniais

Archyviniy dokumenty paieska fiziniame ir elektroniniame archyve

Dokumenty surisSiavimas ir susegimas j einamyjy mety archyvo segtuvus

Archyvo Byly perémimas i$ darbuotojy archyviniam saugojimui

valdymas Byly perdavimas archyvavimui/saugojimui paslaugy teikéjui.

Dokumenty, jy kopijy uzsakymas i$ paslaugy tiekéjo.

Byly, kuriy saugojimo terminas pasibaiges, naikinimo organizavimas

VieSyjy pirkimy vykdymas (jskaitant, bet neapsiribojant, kelionés biliety ir
viesbuéiy rezervavimas ir su komandiruotémis susijusiy pirkimy vykdymas),
sutarCiy administravimas

UZsakovo kontaktinio telefono skambuciy priémimas

UzZsakovo el. pasto dézutés administravimas

Kitos

administravimo Pasto, greityjy kurjeriy iSkvietimas; siunty priémimas, iSsiuntimas; dokumenty

iSsiuntimas.

paslaugos Dokumenty fizinis perdavimas

Dokumenty kopijy tvirtinimas, suriS§imas notariniu badu

Dokumenty valdymo sistemos administravimas

El. paraSo paskyros administravimas, e.pristatymas dézutés administravimas, E.
Saskaita paskyros administravimas

Projektiné veikla

4.2. PASLAUGY UZSAKYMAS

4.2.1. Paslaugos bus perkamos pagal Bendrovés poreikj Sutarties galiojimo laikotarpiu. Bendrové pateikia
uzsakymus dél Paslaugy teikimo elektroniniu pastu ar kitomis Sutarties Saliy suderintomis priemonémis.

4.3. PASLAUGUY TEIKIMO VIETA

4.3.1. Paslaugy teikimo vieta — Paslaugos teikiamos Tiekéjo jprastoje verslo vietoje, iSskyrus atvejus, kai
Bendrovés pageidavimu Tiekéjo darbuotojy asmeninis dalyvavimas yra reikalingas kitoje Bendrovés
nurodytoje vietoje (atstovaujant derybose ir (ar) santykiuose su tre€iaisiais asmenimis).

4.4. TIEKEJO |SIPAREIGOJIMAI

4.4.1. Tiekéjas jsipareigoja Paslaugas teikti Sutarties Saliy suderintais terminais, laikantis Paslaugoms keliamy
reikalavimuy;

4.4.2. Tiekéjas |sipareigoja teikdamas Paslaugas vadovautis Lietuvos Respublikos teisés akty, taikomy
perkamoms Paslaugoms, reikalavimais bei Bendrovés vidinémis tvarkomis, jei apie tokiy tvarky reikalavimus
Bendrové i§ anksto informuoja Tiekéja.

4.5. BENDROVES |SIPAREIGOJIMAI

4.5.1. Bendroveé jsipareigoja Pirkimo dokumenty nustatyta tvarka laiku atsiskaityti uz tinkamai ir laiku suteiktas
Paslaugas.

4.5.2. Bendroveé jsipareigoja bendradarbiauti su Tiekéju ir pateikti Tiekéjui turimg informacija, kuri reikalinga
tinkamam Paslaugy suteikimui.



