
DOKUMENTŲ ARCHYVO TVARKYMO PASLAUGŲ TECHNINĖ SPECIFIKACIJA
I. PASLAUGŲ OBJEKTAS

1.1. Pirkimo objektas – archyvo tvarkymo paslaugos, apimančios  trumpo, ilgo ir nuolatinio saugojimo popierinių bei elektroninių bylų (dokumentų) sutvarkymą. Paslaugos turi būti teikiamos vadovaujantis Lietuvos Respublikos dokumentų ir archyvų įstatymu, kitais galiojančiais teisės aktais bei Lietuvos vyriausiojo archyvaro patvirtintomis metodinėmis rekomendacijomis. Jos turi užtikrinti tinkamą dokumentų sutvarkymą pagal nustatytus reikalavimus bei jų sunaikinimą, pasibaigus nustatytiems saugojimo terminams.
II. PASLAUGŲ CHARAKTERISTIKA
2.1. Teikėjas turi būti įrašytas į Lietuvos vyriausiojo archyvaro tarnybos dokumentų tvarkymo paslaugas teikiančių teikėjų sąrašą: https://archyvai.lrv.lt/lt/licencijavimas-ir-ukio-subjektu-prieziura/dokumentu-tvarkymo-paslaugos-teikejai/ Šio reikalavimo neatitinkantys teikėjai bus atmesti. 
2.2. Teikiamos paslaugos ir sutvarkytos bylos turi atitikti šių teisės aktų (aktualių redakcijų) reikalavimus:
· Dokumentų tvarkymo ir apskaitos taisyklių, patvirtintų Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d. įsakymu Nr. V-118;
· Dokumentų rengimo taisyklių, patvirtintų Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d. įsakymu Nr. V-117;
2.3. Bylos Perkančiosios organizacijos archyve turi būti sutvarkytos sistemingai, apskaitytos ir lengvai surandamos.
2.4. Trumpai ir ilgai/nuolat saugomų dokumentų tvarkymo paslaugas sudaro: Teikėjo atvykimas į Perkančiosios organizacijos patalpas, dokumentų peržiūrėjimas ir sutikrinimas, sisteminimas, bylos suformavimas ir susegimas, apyrašų/sąrašų sudarymas, bylų sudėjimas į Perkančiosios organizacijos archyvą, duomenų suvedimas į EAIS ir derinimas su kontroliuojančia įstaiga, sutvarkymo pažymos parengimas, esant poreikiui-perdavimo akto parengimas.
         2.5. Naikinamų dokumentų tvarkymo paslaugas sudaro: bylų, kurių saugojimo terminas yra pasibaigęs, atrinkimas naikinimui, dokumentų naikinimo akto sudarymas EAIS ir derinimas su kontroliuojančia įstaiga.
           2.6. Perkančioji organizacija paslaugas Sutarties vykdymo metu pirks pagal poreikį.
           2.7. Planuojamų pirkti paslaugų ir prekių preliminarūs kiekiai:

	Eil. Nr.
	Paslaugos aprašymas
	Mato vnt.
	Preliminarus planuojamas įsigyti kiekis *

	1.
	Vienerių metų nuolat saugomų dokumentų paruošimas archyviniam saugojimui

	1.1.
	Bylų vertės ekspertizė ir sisteminimas
	byla
	300

	1.2.
	Bylos suformavimas
	byla
	300

	1.3.
	Bylos persegimas į archyvinę laikmeną
	byla
	300

	1.4.
	Bylos lapų sunumeravimas
	byla
	300

	1.5.
	Bylos antraštinio lapo ir baigiamojo įrašo parengimas, bylos viršelio apiforminimas
	byla
	300

	1.6.
	Bylų apyrašų parengimas ir bylų numeravimas pagal jų eilę apyraše/duomenų įkėlimas į elektroninę archyvo informacinę sistemą ir derinimas su kontroliuojančia institucija
	byla
	300

	1.7.
	Bylų sudėjimas į dėžutes pagal apyrašą ir archyvinių dėžučių apiforminimas
	byla
	300

	2.
	Vienerių metų ilgai saugomų dokumentų paruošimas archyviniam saugojimui

	2.1.
	Bylų vertės ekspertizė ir sisteminimas
	byla
	20

	2.2.
	Bylos suformavimas
	
	20

	2.3.
	Bylos persegimas į archyvinę laikmeną
	byla
	20

	2.4.
	Bylos lapų sunumeravimas
	byla
	20

	2.5.
	Bylos antraštinio lapo ir baigiamojo įrašo parengimas, bylos viršelio apiforminimas
	byla
	20

	2.6.
	Bylų apyrašų parengimas ir bylų numeravimas pagal jų eilę apyraše
	byla
	20

	2.7.
	Bylų sudėjimas į dėžes pagal apyrašą ir archyvinių dėžučių apiforminimas
	byla
	20

	3.
	Trumpai saugomų dokumentų paruošimas archyviniam saugojimui

	3.1.
	Trumpai saugomų bylų vertės ekspertizė ir sisteminimas 

	byla
	0

	3.2.
	Bylos persegimas į archyvinę laikmeną (jeigu reikalinga) 

	byla
	0

	3.3.
	Bylos antraštės nustatymas/tikslinimas ir bylos viršelio apiforminimas arba antraštinio lapo parengimas 

	byla
	0

	3.4.
	Bylų sąrašo parengimas ir bylų numeravimas pagal jų eilę sąraše 

	byla
	0

	3.5.
	Bylų sudėjimas į dėžutes /ar dėžes/lentynas pagal sąrašą, archyvinių dėžučių/dėžių apiforminimas 

	byla
	0

	4.
	Dokumentų naikinimas

	4.1.
	Pasibaigusio saugojimo termino bylų atrinkimas naikinimui, naikintinų dokumentų paruošimas naikinimui ir naikinimo akto sudarymas/duomenų įkėlimas į elektroninę archyvo informacinę sistemą ir derinimas su kontroliuojančia institucija 

	byla
	270

	4.2.
	Naikintinų dokumentų smulkinimas
	kg
	200

	5.
	Darbo priemonės
	
	

	5.1.
	Kartoninė archyvavimo dėžutės (80x340x250mm) 
	vnt.
	0

	5.2.
	Kartoninė archyvavimo dėžė (330x155x270 mm) nuolat saugomoms byloms 
	vnt.
	8

	5.3.
	Kartoninis archyvinis segtuvėlis 
	vnt.
	50

	6.
	Kitos paslaugos
	
	

	6.1.
	Įstaigos veiklos istorijos ir dokumentų sutvarkymo pažymos parengimas 
	vnt.
	1

	6.2.
	Dokumentų surinkimas iš skyrių, bylų surinkimas pagal dokumentacijos planą, konsultacijos, duomenų suvedimas į EAIS, kiti nenumatyti papildomi darbai 
	val.
	4

	7.
	Elektroninių adoc dokumentų tvarkymas


	7.1.
	El.dokumentų iškėlimas iš DVS/USB/CD 
	dok.
	100

	7.2.
	El.dokumentų failų pervadinimas ir sutikrinimas su registru/bylos antrašte 
	dok.
	100

	7.3.
	El.dokumentų parašo tikrinimas ir lygio kėlimas (jei reikia) 
	dok.
	60

	7.4.
	El.dokumentų metaduomenų tikrinimas ir APSKAITOS VIENETO METADUOMENŲ RINKMENOS paruošimas 
	dok.
	60

	7.5.
	El.dokumentų bylų apyrašo sudarymas EAIS 
	byla
	40

	7.6.
	Duomenų įrašymas į kietąjį diską 
	vnt.
	1

	7.7.
	Elektroninių dokumentų sutvarkymo pažymos parengimas 
	vnt.
	1

	7.8.
	El.dokumentų perdavimo paketo METADUOMENŲ RINKMENOS paruošimas ir perdavimas 
	paketas
	1


*Perkančioji organizacija neįsipareigoja įsigyti viso nurodyto paslaugų (prekių) kiekio. Paslaugų (prekių) kiekiai yra preliminarūs ir gali keistis (didėti, mažėti) priklausomai nuo Perkančiosios organizacijos poreikio, bet negali būti viršyta maksimali pirkimo sutarties vertė.
      
                                                     III. KITOS SĄLYGOS

3.1. Paslaugos teikiamos iš anksto suderintu laiku.
3.2. Paslaugas teikia tik Teikėjo paskirti darbuotojai.
3.3. Apmokėjimas atliekamas pagal faktiškai suteiktas Paslaugas.
3.4. Teikėjas nuo dokumentų tvarkymo momento yra visiškai atsakingas už dokumentų saugumo bei konfidencialumo užtikrinimą.
3.5. Paslaugų teikėjas, suteikęs paslaugas, privalo pateikti Užsakovui paslaugų perdavimo-priėmimo aktą, kuriame  detalizuojamos suteiktos paslaugos, jų apimtys ir  kiekiai.
3.6. Paslaugos turi būti pradedamos teikti ne vėliau kaip 10 d. d. nuo sutarties pasirašymo dienos.
Teikėjas nustatytus atitinkamo statuso reikalavimus turi atitikti ne tik pasiūlymo pateikimo dieną, bet taip pat ir visą sutarties vykdymo laikotarpį.

IV SKYRIUS
APLINKOS APSAUGOS KRITERIJAI
 
 4.1. Pirkimui taikomos Aplinkos apsaugos kriterijų taikymo, vykdant žaliuosius pirkimus, tvarkos aprašo, patvirtinto Lietuvos Respublikos aplinkos apsaugos ministro 2011 m. birželio 28 d. įsakymu Nr. D1-508 (aktuali redakcija) (toliau – Aprašas), nuostatos:
4.2. Mažinti popieriaus sunaudojimą, atsisakyti nebūtino dokumentų kopijavimo ir spausdinimo, paslaugų perdavimo-priėmimo aktai, jei tokie bus pasirašomi, turės būti pateikiami elektroniniu formatu ir pasirašomi elektroniniu būdu, sąskaitos faktūros turės būti teikiamos tik  per SABIS

