SKIRTA ADRESATUI
4 Priedas
DOKUMENTY VALDYMO IR BIURO ADMINISTRAVIMO PASLAUGU TEIKIMAS

1. BENDRIEJI PRINCIPAI

1.1. Paslaugy teikéjas jsipareigoja teikti UZsakovui Paslaugas, kurios detalizuojamos Siame ir kituose
Sutarties prieduose ir kuriy sgrasas pateikiamas $io Priedo 3.1.

1.2. Paslaugos bus uzsakomos ir teikiamos pagal Uzsakovo poreikj Sutarties galiojimo laikotarpiu.
Uzsakovas pateikia uzsakymus dél Paslaugy teikimo GSC savitarnos svetainés pagalba, elektroniniu
pastu ar kitomis Saliy suderintomis priemonémis. Nurodytos priemonés naudojamos Paslaugy
poreikiui inicijuoti bei Paslaugy uzsakymy valdymo kontrolei vykdyti (teikti, derinti, vizuoti bei tvirtinti
Paslaugy uzsakymus).

1.3. Paslaugos teikiamos Paslaugy teikéjo jprastoje verslo vietoje, iSskyrus atvejus, kai UzZsakovo
pageidavimu Paslaugy teikéjo darbuotojy asmeninis dalyvavimas yra reikalingas kitoje Uzsakovo
nurodytoje vietoje (pavyzdziui, atstovaujant derybose ir (ar) santykiuose su trecCiaisiais asmenimis ar
kt.).

1.4. Uzsakovas jsipareigoja Paslaugy teikéjui ir jo skirtiems darbuotojams suteikti visg reikiamg ir Paslaugy
teikimui bating informacijg, zinias ir, uztikrinant Uzsakovo konfidencialios informacijos apsauga,
atskleisti su Uzsakovo verslu susijusig informacijg tiek, kiek tai reikalinga tinkamam ir kokybiSkam
Paslaugy teikimui, pateikti Paslaugy teikéjui pirminius dokumentus ir visg informacijg, reikalingg
Paslaugy teikimui Sutarties prieduose nurodytais terminais ir forma (jeigu nurodyta) bei vykdyti kitas
Sutartyje ir jos prieduose nurodytas pareigas.

1.5. Pagal Uzsakovo nurodymg ar suteiktg jgaliojimg Paslaugy teikéjas jsipareigoja teikti dokumentus bei
paaiskinimus Uzsakovo veiklg tikrinan€ioms valstybés institucijoms, auditg, perzilrg, apskaitos,
mokescCiy ar kitg patikrinimg vykdanciam treCiajam asmeniui ir/arba UzZsakovui per Siy institucijy,
treciyjy asmeny ir/arba Uzsakovo nustatytus terminus, ir dalyvauti vykstanciuose patikrinimuose, kiek
tai bus reikalinga tikrinan€ioms institucijoms ar tretiesiems asmenims bei Uzsakovui.

1.6. Si Sutartis laikoma UZsakovo jgaliojimu Paslaugy teikéjui spresti su Paslaugomis susijusius klausimus
ir atlikti kitus su Paslaugy teikimu susijusius veiksmus UZsakovo naudai ir jo vardu. Tuo atveju, jei
teisés aktai nustato specifinius reikalavimus jgaliojimy atlikti tam tikrus veiksmus formai ir (ar) turiniui
(pvz., atstovavimui teisme), Uzsakovas Paslaugas teikian€iam Paslaugy teikéjo darbuotojui iSduoda
reikiamos formos jgaliojima.

1.7. Salys supranta, kad tam tikra dalis Paslaugy teikéjo pagal $ig Sutartj tvarkomos informacijos gali turéti
Uzsakovo ir (arba) kity Grupés jmoniy vie$ai neatskleistos informacijos pozymiy. Salys, vykdydamos
Sig Sutart], jsipareigoja laikytis teisés aktuose nustatyty vieSai neatskleistos informacijos apsaugos ir
tvarkymo reikalavimy.

1.8. Paslaugy uzsakymai ir visa su jais susijusi informacija, nepaisant jy pateikimo formos (zodziu, rastu,
ar kitu badu), laikoma konfidencialia informacija, iSskyrus atvejus, kuomet informacija yra vieSai
prieinama arba jos idviedinimas yra butinas pagal Lietuvos Respublikos teisés aktus ar jgaliojimus
turin&iy institucijy pareikalavima.

1.9. Salys supranta, kad tam tikra dalis UZsakovo pagal $ig Sutartj Paslaugy teikéjui perduodamos
informacijos gali bati susijusi su Uzsakovo veikla energetikos sektoriuje. Siekiant uztikrinti veikly
atskyrimo energetikos sektoriuje reikalavimy tinkamg jgyvendinimg, Paslaugy teikéjas jsipareigoja
tinkamai tvarkyti tokig informacijg ir nesudaryti galimybés su tokia informacija susipazinti tokios teisés
neturintiems tretiesiems asmenims.

1.10. Konkrec€ig Paslaugg teikiantis Paslaugy teikéjo darbuotojas arba Paslaugy teikéjo pasitelkiamas
treCiasis asmuo privalo kiekvienu atveju veikti neSaliSkai, sgziningai ir tinkamai teikti Paslaugas.
1.11. Sutardiai ir Paslaugy teikimui taikomas Tiesioginiy i$laidy kompensavimas — Sutarties vykdymo

iSlaidy (iSlaidy uz treCiyjy Saliy teikiamas paslaugas) atlyginimas. I8laidos uZz treciyjy Saliy teikiamas
paslaugas néra jskaitytos j Paslaugy kaing (t.y. j Sutartyje numatytg Paslaugy jkainj), bet yra numatytos
bendroje Sutarties vertéje. Tiesioginés iSlaidos detalizuojamos Sio Priedo 5 skyriuje. Tiesioginiy islaidy
uzsakymo ir apmokeéjimo tvarka nustatyta Sutarties BD 4 skyriuje.

2. SPECIALIEJI PRINCIPAI
2.1. Netaikoma / nenumatyta.
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3. TEIKIAMOS PASLAUGOS

3.1. Teikiamy dokumenty valdymo ir administravimo paslaugy detalizavimas:

Eil.

Nr Paslaugos Paslaugy detalizacija

Bendro biuro administravimas

Bendro biuro ir regiony administravimas
Jmonés biuro administravimas

Jmonés regiono biuro administravimas

1. Biuro administravimas

Dokumenty jkélimas j dokumenty valdymo sistema, jy registravimas,
nukreipimas atsakingiems asmenims, uzduociy formavimas
Susipazinimo uzduoc€iy su dokumentais siuntimas, uzduociy jvykdymo
kontrolé

Elektroninio para$o lygio kélimas.

2. Dokumenty valdymas
UZduodiy formavimas dokumenty valdymo sistemoje.

Dokumento kortelés formavimas dokumenty valdymo sistemoje.

Kontakty jtraukimas/tvarkymas dokumenty valdymo sistemoije.

Konsultacijos dokumenty valdymo klausimais.

Konsultavimas ir pasidlymy teikimas DSS klausimais

Mokymy ir instruktavimo vykdymas

Sveikatos patikrinimo ir profesinés rizikos vertinimas

Incidenty tyrimas

Asmens apsaugos priemoniy administravimas

Darbuotojy saugos ir sveikatos norminiy teisés akty reikalavimy
laikymosi kontrolé

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

Sutar¢iy valdymas bei pirkimy vykdymas

PrieSgaisrinés saugos reikalavimy priezidra/kontrolé

Kitos DSS uztikrinimo paslaugos

Darbuotojy saugos ir
3. sveikatos (DSS) valdymo
paslaugos

Dokumentacijos plano rengimas ir derinimas su UZsakovo padaliniais

Archyviniy dokumenty paieSka fiziniame ir elektroniniame archyve
Dokumenty surtSiavimas ir susegimas | einamyjy mety archyvo
segtuvus

4. Archyvo valdymas Byly perémimas i$ darbuotojy archyviniam saugojimui

Byly perdavimas archyvavimui/saugojimui paslaugy teikéjui.

Dokumenty, jy kopijy uzsakymas i§ paslaugy tiekejo.

Byly, kuriy saugojimo terminas pasibaiges, naikinimo organizavimas

VieSujy pirkimy vykdymas (jskaitant, bet neapsiribojant, kelionés
biliety ir vieSbucCiy rezervavimas ir su komandiruotémis susijusiy
pirkimy vykdymas), sutar€iy administravimas

UZsakovo kontaktinio telefono skambudiy priémimas

UZsakovo el. pasto dézutés administravimas
Kitos administravimo Pasto, greityjy kurjeriy iSkvietimas; siunty priémimas, iSsiuntimas;
5.. paslaugos dokumenty i$siuntimas.

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. PASLAUGUY TEIKIMO TERMINAI IR KOKYBES REIKALAVIMAI (SLA)
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4.1. Paslaugy teikéjas jsipareigoja teikti Paslaugas Saliy sutartais Paslaugy teikimo terminais, uztikrinant

kokybiskg ir tinkamg Paslaugy teikima.
4.2. Paslaugy teikéjo jsipareigojimai:
Rodiklis Paslauga Rodiklio aprasymas il .’e"‘s.me per
ménesj
o . Dokumenty registravimas
Paslaugos sqtelklmo Dokume_nty vaIdymas ir dokumenty valdymo > 98%
trukmeé administravimas : .
sistemoje per 2 d. d.
Paslaugos kokybé Dokume.nt'q vaIQymas ir UZklausuy, atl!lfitq be klaidy, > 98%
administravimas skaicCius
Paslaugy uzklausy,
Paslaugos suteikimo Dokumenty valdymas ir registruoty per Paslaugy > 950
trukmeé administravimas valdymo sistema, - 0
jvykdymas laiku
Dokumenty valdymas ir Pakartotinai vykdymui
. . o 4 0
Paslaugos kokybé administravimas atidaryty |ss(§);ﬁ,:tq uzklausy <2%

4.2.1.8aliy sutarti kokybeés reikalavimai taikomi:
4.2.1.1. Uzsakovui uztikrinant kokybiska pirminiy dokumenty bei kitos veiklos informacijos teikima

ir tvirtinimag, reikalingg kokybiSkam Paslaugy teikimui laiku.

4.2.1.2. Jeigu 4.2.1.1. punkto sglyga yra neiSpildyta, Paslaugy teikéjas taiko papildomg valandinj

mokestj uz faktiSkai sugaistg laikg informacijos ir/arba operacijy tikslinimui, pagal Priedo
punkte Nr. 5.1. nurodyta jkain;.

4.3. Nuolaidos ar papildomi mokesciai pagal 4.2. punkte sutartus kokybinius reikalavimus jvertinami ir
perskaiciuojami pasibaigus kalendoriniam mety ketvir€iui. Ir atitinkamai mazinama arba didinama
pagal 5.2. punktg apskaiciuota faktiskai suteikty Paslaugy mokétina suma.

4.3.1.

4.3.2.

Jei Sutartyje numatytos paslaugos yra suteiktos netinkamai (paslaugos suteiktos nesilaikant
Lietuvos Respublikos teisés aktuose, ir Sutartyje nustatyty salygy) dél Paslaugy teikéjo kaltés,
Paslaugy teikéjas jsipareigoja neatlygintinai ir nedelsiant iStaisyti klaidas ir nedelsiant jvykdyti
uzsakyma. Jei Paslaugy teikéjas paslaugas teikia nesilaikydamas numatyty terminy ar
netinkamai (daro klaidas, pateikia nepilng informacijg), UZzsakovas rastu informuoja Paslaugy
teikéjg apie netinkamai suteiktas paslaugas. RaStas pateikiamas kaip galima grei€iau nuo
nekokybisky paslaugy suteikimo, bet per protinga laikotarpj.

Jei UZsakovas nevykdo Sutartyje numatyty jsipareigojimy dél UZsakovo kaltés, UZsakovas
jsipareigoja neatlygintinai ir nedelsiant iStaisyti klaidas. Jei UZsakovas dokumentus ir arba
informacijg teikia nesilaikydamas numatyty terminy ar netinkamai (daro klaidas, pateikia nepilng
informacijg), Paslaugy teikéjas rastu informuoja UZsakovg apie netinkamai vykdomas pareigas.
Rastas pateikiamas kaip galima grei€iau nuo nustatyto jsipareigojimy nesilaikymo atvejo, bet per
protingg laikotarpj.

4.4. Saliy jsipareigojimai kokybiskam paslaugy teikimui:

4.4.1.

4.4.2.

Gaves radtg apie nekokybiSkai suteiktas Paslaugas, Paslaugy teikéjas jsipareigoja atlikti suteikty
paslaugy analize ir kaip galima grei€iau, bet ne ilgiau nei per 14 kalendoriniy dieny pateikti
Uzsakovui atsakymg dél paslaugy suteikimo kokybés. Jei analizés metu yra nustatoma, jog
paslaugos buvo suteiktos nekokybiskai dél Paslaugy teikéjo kaltés, Paslaugy teikéjas, UZzsakovui
pareikalavus, jsipareigoja taikyti kainos korekcijg — 5 procentais sumazinti nekokybiskai suteiktos
paslaugos kaing (pagal kiekvienos paslaugos vienetg), kuri yra numatyta Dokumenty valdymo ir
administravimo paslaugy specifikacijoje, jkainiuose ir atsiskaitymo tvarkoje ir taip pat atlyginti
nuostolius Sutarties BD nustatyta tvarka. Salims nesusitarus dél Paslaugy suteikimo kokybés,
ginCas sprendziamas Sutartyje nustatyta tvarka.

Paslaugy teikéjas jsipareigoja informuoti UZsakovg, jei Uzsakovas netinkamai vykdo pareigas
pagal suderintg 4.2.1.1. punktg. Informacija apie netinkamg pareigy vykdymg yra pateikiama
rastu, jvardijant, kokios pareigos buvo vykdomos netinkamai. Jei dél netinkamai UZsakovo
vykdyty pareigy (nustatytais terminais nepateikty, pateikty nekokybiSky dokumenty ir
informacijos) Paslaugy teikéjas privalés atlikti papildomus darbus (tiesiogiai su klaidy taisymu ar
UZsakovo vélavimu susijusiy paslaugy teikimas), Paslaugy teikéjui pareikalavus, UZsakovas
jsipareigoja sumokeéti Paslaugy teikejui uz faktiSkai sugaista laikg pagal Priedo punktg Nr. 4.2.1.2.
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5. PASLAUGU KAINORASTIS IR ATSISKAITYMO TVARKA
5.1. Paslaugy kainorastis:
NI Paslauga Vienetas Paslaugos jkainis Eur be
PVM

1 Dokumenty valdymo ir biuro administravimo Valanda 36,04
paslaugos

5 Darbuotojy saugos ir sveikatos (DSS) Valanda 45.45
valdymo paslaugos

5.2. Mokétina suma uz suteiktas Paslaugas skaic¢iuojama tokia tvarka:

5.2.1. Atlyginimas uz suteiktas Paslaugas yra nustatomas pagal faktiSkai Paslaugy teikéjo suteikty
Paslaugy kiekj Uzsakovui ir pagal Siame Priede nurodytas Paslaugy kainas bei pridedant
taikyting PVM.

5.2.2. Uzsakovas taip pat jsipareigoja kompensuoti i§ anksto suderintas su Uzsakovu Paslaugy teikéjo
papildomai patirtas treciyjy Saliy iSlaidas (Tiesiogines iSlaidas): archyvavimo paslaugos, siunty,
pasto siuntimo paslaugos (jskaitant, bet neapsiribojant laiSky siuntimo paslaugomis, kurjeriy
iSkvietimo paslaugomis), dokumenty skaitmenizavimo paslaugos, su Paslaugy teikimu susijusiy
patalpy nuomos paslaugos, vertimy paslaugos, vaisiy pristatymo paslaugos, sveikatos testavimo
administravimo paslaugos, kalédiniy ir kity dovany prekés, prenumeratos paslaugos, naujoky
rinkiniy uzsakymo, konferenciniy saliy nuomos paslaugos, kavos aparaty nuomos ir prekiy
uzsakymo paslaugos, Ukiniy prekiy, pradinuky krepselio, elektroninio paraso paslaugos, vieSyjy
pirkimy organizavimo paslaugos ir kitos, su dokumenty valdymo ir biuro administravimo paslaugy
teikimu susijusios tre€iyjy Saliy iSlaidos, kurios neapmokestinamos pelno marza.



