Sutarties priedas Nr. 3

TECHNINE SPECIFIKACIJA

1. SAVOKOS IR SUTRUMPINIMAI

1.1. Klientas — UAB ,Ignitis".

1.2. Paslaugy teikéjas — Ukio subjektas — fizinis asmuo, privatusis juridinis asmuo, viesasis juridinis asmuo,
kitos organizacijos ir jy padaliniai ar tokiy asmeny grupé, su kuriuo Klientas sudaro Sutart;.

1.3. Sutartis — Sutartis, sudaroma tarp Kliento ir Paslaugy teikéjo del Pirkimo objekto.

1.4. Paslaugos — dokumenty pervezimo i§ esamo tiekéjo, tvarkymo, saugojimo ir naikinimo paslaugos.
1.5. Uzsakymas — Sutarties pagrindu Paslaugy teikéjui tekstiniu pranesimu, elektroniniu pastu ir / ar per

Kliento nurodytg informacine sistemg teikiamas rasytinis dokumentas, kuriame nurodomi uzsakomi Paslaugy
kiekiai, suteikimo adresai ir terminas.

2. PIRKIMO OBJEKTAS

2.1. Dokumenty pervezimo i§ esamo tiekejo, archyviniy dokumenty tvarkymas, archyviniy dokumenty
saugojimas, dokumenty, kuriy saugojimo terminas pasibaiges, naikinimas.

2.2. Pagal Kliento nustatytg tvarka, ilgai saugomi dokumentai néra jrasomi j sutvarkyty dokumenty apskaita,
todél ilgai saugomy dokumenty tvarkymo reikalavimai taikomi tokie patys, kaip ir trumpai saugomiems
dokumentams.

3. PIRKIMO OBJEKTO APIMTYS

3.1. Preliminarts Paslaugy kiekiai:

Lentelé Nr. 1
Eil Preliminarus kiekis
Nr. Pirkimo objektas Mato vienetas Sutarties galiojimo
' laikotarpiu *
A B C D
1. Dokumenty tvarkymas byla 100
2. Dokumenty saugojimas t|eS|n|a|. metrai / 2500
meén.
4. Byly, kuriy saugojimo terminas pasibaiges, naikinimas:
Byly, kuriy saugojimo terminas pasibaiges,
4.1 atrinkimas  naikinimui,  naikinimo  akto byla 50
sudarymas
4.2 Dokumenty naikinimas kg 15
5. Dokumenty / byly paieSka ir pateikimas:
5.1 Byly paieSka ir pateikimas byla 100
5.2 Dokumenty paieska ir jy kopijy pateikimas dokumentas 100
53 Dokgmentq skaitmeniniy/popieriniy  kopijy lapas 1000
pateikimas
Darbuotojo/archyvaro darbo valanda
6. . valanda 3
nenumatytiems darbams
7. Dokumenty pervezimas i§ esamo tiekéjo pervezimas 1

* nurodyti preliminards Paslaugy kiekiai. Sutarties galiojimo laikotarpiu Klientas turi teise koreguoti perkamy
Paslaugy kiekj, nevirsijant Sutartyje nurodytos Bendros Sutarties kainos. Klientas nejsipareigoja nupirkti viso
nurodyto kiekio.

4. PASLAUGUY TEIKIMO VIETA




4.1.

Galimos Paslaugy teikimo vietos:

Lentelé Nr. 2

Adresas*

Virsuliskiy skg. 34, Vilnius;
Savanoriy pr. 221, Kaunas;
Senamiescio g. 102B, Panevézys;
Tilzés g. 68, Siauliai;

Liepy g. 64A, Klaipéda;

Laisvés pr. 10, Vilnius

* Paslaugy teikimo adresai Sutarties galiojimo laikotarpiu gali keistis. Apie pasikeitusius Paslaugy teikimo
adresus Paslaugy teikéjas informuojamas rastu / pateikiant UZsakyma.

5. REIKALAVIMAI PIRKIMO OBJEKTUI

5.1. Paslaugoms taikomi zaliojo vieSojo pirkimo reikalavimai:

apsaugos vadybos sistemos reikalavimai
pagal standartg LST EN ISO 14001 arba
Europos Sajungos aplinkosaugos vadybos
ir audito sistema (EMAS), ar kitus aplinkos
apsaugos vadybos standartus, pagrjstus
atitinkamais Europos arba tarptautiniais
standartais (kuriuos yra patvirtinusios
sertifikavimo jstaigos, atitinkancios
Europos Sajungos teisés aktus arba
tarptautinius sertifikavimo standartus), ar
kitais  Paslaugy teikéjo  pateiktais
lygiaverc€iais jrodymais).

Lentelé Nr. 3
Eil. Zaliojo viesojo pirkimo (ZVP) Atitiktj jrodantys dokumentai
Nr. reikalavimai
1. Paslaugoms  teikti taikomi  aplinkos LST EN ISO 14001 arba EMAS sertifikatas, arba kiti

lygiaverciai nepriklausomy jstaigy iSduoti sertifikatai,
pagristi atitinkamais Europos arba tarptautiniais
standartais (kuriuos yra patvirtinusios sertifikavimo
jstaigos, atitinkancios Europos Sajungos teisés aktus
arba tarptautinius sertifikavimo standartus)
patvirtinantys, kad Paslaugy teikéjas, Sutarties
vykdymo laikotarpiu, Paslaugoms teikti taiko aplinkos
apsaugos vadybos priemones.

Jeigu Paslaugy teikéjas negali pateikti reikalaujamy
dokumenty, jis turi teise pateikti kitus lygiaverCius
aplinkos apsaugos vadybos uztikrinimo priemoniy

jrodymus - Zaliojo reikalavimo aprasa, kuriame
nurodomas Paslaugy teikéjo, Sutarties vykdymo
laikotarpiu, Paslaugoms teikti taikomy aplinkos

apsaugos vadybos priemoniy apradymas, tenkinantis
visus Siuos reikalavimus:

1. apibréZta jmonés ar |staigos vadovybés
patvirtinta aplinkos apsaugos politika ir aplinkos
apsaugos reikalavimy atitikimas teikiant Paslaugas;

2. nustatyti reikSmingiausi aplinkos apsaugos
aspektai, kuriems jtakg daro, gali daryti jmonés ar
jstaigos vykdoma veikla, ir Siuos aplinkos apsaugos
aspektus reglamentuojantys teisés aktai;

3. nustatyti aplinkosauginiai tikslai ir uzdaviniai bei
priemoneés Siems tikslams pasiekti;

4. numatyta aplinkosauginiy tiksly jgyvendinimo
stebésena — paskirti atsakingi asmenys, nustatyta jy
atsakomybé, pareigos ir priemoniy jgyvendinimo
terminai;

5. parengtas aplinkosauginiy ir avariniy situacijy
valdymo planas;

6. vykdoma aplinkosauginio gerinimo veiklos
kontrolé (pvz., parengiamos kasmetinés ataskaitos,
kurios pateikiamos, pristatomos jmonés vadovybei).

5.2. Pirkimo objekto apraSymas:




5.2.1. Paslaugas apima: ilgai ir trumpai saugomy dokumenty tvarkymas ir paruoSimas archyviniam
saugojimui, dokumenty byly saugojimas Paslaugy teikéjo dokumenty saugyklose, dokumenty byly, kuriy
saugojimo terminas pasibaiges, atrinkimas naikinimui ir sunaikinimas, kitos paslaugos, kurios aprasytos Sios
techninés specifikacijos lenteléje Nr. 4.
5.2.2.] Paslaugy jkainius turi bati jtrauktos visos, su Paslaugy teikimu susijusios iSlaidos (taip pat visos
reikalingos darbo priemonés (archyvinés darbo priemonés), kelionés iSlaidos, dokumenty transportavimo i
vienos saugojimo vietos j kitg ir kt.).
5.2.3. Paslaugos teikiamos vadovaujantis Siais aktualios redakcijos teisés aktais:
1) Lietuvos Respublikos dokumenty ir archyvy jstatymu;
2) Nevalstybiniy organizacijy ir privaciy juridiniy asmeny dokumenty rengimo, tvarkymo ir apskaitos
taisyklémis, patvirtintomis 2011 m. gruodZio 20 d. Lietuvos vyriausiojo archyvaro jsakymu Nr. V-152;
3) Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklémis, patvirtintomis 2011 m. liepos 4 d. Lietuvos vyriausiojo
archyvaro jsakymu Nr. V-118;
4) Dokumenty saugojimo taisyklémis, patvirtintomis 2011 m. gruodzio 28 d. Lietuvos vyriausiojo archyvaro
jsakymu Nr. V-157;
5) Dokumenty rengimo taisyklemis, patvirtintomis 2011 m. liepos 4 d. Lietuvos vyriausiojo archyvaro jsakymu
Nr. V-117;
6) Kliento vidaus teisés aktais, reglamentuojanciais dokumenty tvarkyma.

Lentelé Nr. 4

Eil.

NI Paslaugos risis Paslaugos aprasymas

1. | Dokumenty tvarkymas | Dokumenty surinkimas i$ Kliento nurodyty viety.

Dokumenty pervezimas j archyvavimo vieta.

Dokumenty paruoSimas archyvavimui.

Byly rasiavimas pagal rasis chronologine tvarka.

Bylos susegimas arba persegimas. Visi dokumentai turi biti saugomi bylose,
atitinkamai atskirus dokumentus, jei tokiy yra, jsegant j bylas bei jforminant jy
sutvarkyma.

llgai saugomy dokumenty iSrinkimas i$ trumpai saugomy byly.

Trumpai saugomy dokumenty iSrinkimas i$ ilgai saugomy byly.

Skirtingy saugojimo terminy dokumenty iSrinkimas i$ byly ir naujy byly i$ jy
sudarymas arba esamy persegimas.

Bylos antradtés nustatymas, patikslinimas, uZzraSymas bylos pradiniame lape.
Bylos numerio suteikimas ir uZzraSymas ant bylos.

Byly jraSymas j sgradus, sgrady sudarymas ir pateikimas Klientui el. formatu.
Byly sudéjimas j archyvines déZes. Tiekéjas privalo pasirupinti archyvavimo
dézémis, kuriy kaina turi bati jskaiCiuota j Paslaugy kaing.

Saugojimui ruoSiamos tik tos bylos, kurios dokumenty tvarkymo momentu
saugojimo terminai néra pasibaige. Byloms, kurioms saugojimo terminas
pasibaiges, atliekama naikinimo paslauga.

Paslaugy teikéjas nuo dokumenty paémimo momento yra visiSkai atsakingas uz
paimty dokumenty saugumo bei konfidencialumo uztikrinima.

2. | Dokumenty Dokumenty saugojimas dokumenty saugykloje pagal Dokumenty saugojimo
saugojimas taisyklése nustatytus reikalavimus. Dokumenty saugyklose turi badti jrengta
mikroklimato kontrolés palaikymo sistema, drégmeés kontrolé, prieSgaisriné
apsauga, apSvietimas.
Si paslauga apima ir anksgiau sukaupto archyvo pervezimg bei naujy
dokumenty saugojima.
Dokumenty saugojimo tiesiniai metrai skaiiuojami pagal dokumenty ir jy
dézudiy realiai uzimamga ilgj, t. y. neuzimtas lentyny ilgis negali biiti jskaiCiuotas
j tiesinio metro apimt;.

3. | Dokumenty, kuriy | Byly/dokumenty, kuriy saugojimo terminas pasibaiges, atrinkimas naikinimui.
saugojimo terminas | Byly/dokumenty naikinimo akto sudarymas ir suderinimas su Klientu. Tam, kad
pasibaiges, naikinimas | Klientas galéty atlikti atrinkty naikinti dokumenty ekspertize, Paslaugy teikéjas
turi sudaryti galimybe Klientui be papildomo atlygio tikrinti / susipazinti su
atrinktomis naikinti bylomis/dokumentais jy saugojimo vietoje.

Bylu/dokumenty naikinimas. Bylos/dokumentai turi bati sunaikinti smulkinimo
badu taip, kad juose esanti informacija baty neatpazjstama. Naikinimo budas
turéty atitikti ne Zemesne, kaip treCig saugumo klase DIN 66399 standarte
numatytus reikalavimus (arba analogiSkus).




Paslaugy teikéjas privalo turéti svarstykles. Klientui pageidaujant, turi bati
uztikrintas sunaikinimui skirty dokumenty svérimas Paslaugy teikéjo patalpose
ir dalyvaujant Paslaugy teikéjo bei Kliento atstovams arba pateikiant svérimo
vaizdo jrasa.

Esant poreikiui ir i anksto informavus, Kliento atsakingiems darbuotojams turi
bati sudaroma galimybé stebéti dokumenty naikinimo procesg arba turi bdti
pateikiamas dokumenty naikinimo vaizdo jradas.

4. | Dokumenty paieska ir
pateikimas

Bylos paieSka ir pateikimas Klientui per 24 darbo valandas nuo Uzsakymo
pateikimo.
Dokumenty paieska ir pateikimas Klientui per 24 darbo valandas nuo UZsakymo
pateikimo
Dokumenty kopijy pateikimas Klientui per 24 darbo valandas nuo UZsakymo
pateikimo.

5. | Dokumenty
pervezimas i$ esamo
tiekejo

Dokumenty paémimas i§ esamo tiekéjo ir jy pervezimas | Paslaugy teikéjo
archyvo dokumenty saugyklas.

6. PASLAUGY VYKDYMO TVARKA IR TERMINAI

6.1. Paslaugos turi bati suteikiamos per Uzsakyme nurodytg protingg terming, bet ne véliau kaip per 45
(keturiasdeSimt penkias) darbo dienas nuo Uzsakymo gavimo dienos, iSskyrus dokumenty naikinimo ir
dokumenty pateikimo paslaugas.

6.2. Dokumenty, kuriy saugojimo terminas pasibaiges, naikinimo paslaugos turi biti suteikiamos per 30
(trisdeSimt) kalendoriniy dieny po patvirtinto dokumenty naikinimo akto perdavimo Paslaugy teikéjui.

6.3. Dokumenty/byly pateikimo terminas — 24 (dvideSimt keturios) darbo valandos nuo Uzsakymo

pateikimo.

6.4. Paslaugy teikéjas turi teikti Paslaugas Sios techninés specifikacijos 4 dalyje nurodytais adresais (arba
kitu UZsakyme nurodomu konkreciu adresu) Kliento darbo laiku (I-1V 7.30-16.30 val., V 7.30-15.15 val.).
6.5. Paslaugos teikiamos tik pagal atskirus Kliento pateiktus UZsakymus Sutarties galiojimo metu.

7. KOKYBE IR TRUKUMUY PASALINIMAS

7.1. Paslaugy kokybé turi atitikti jprastai tokioms paslaugoms keliamus reikalavimus, nustatytus Lietuvos

Respublikos teisés aktuose . Paslaugy ir (ar) Paslaugy rezultato trikumais laikomi neatitikimai Sios techninés
specifikacijos ir teisés akty, reglamentuojantiems Paslaugy atlikima, reikalavimams.

7.2. Klientas turi teise kreiptis j Paslaugy teikéjg dél Paslaugy ir (ar) Paslaugy rezultato trakumy pasalinimo
ne véliau kaip per 14 (keturiolika) kalendoriniy dieny nuo suteikty Paslaugy perdavimo—priémimo akto
pasirasymo / triikumy uzfiksavimo dienos.

7.3. Paslaugy teikéjas turi pateikti atsakymus ir iStaisyti pastebétus trikumus dél Paslaugy kokybés. Kliento
nustatytiems Paslaugy rezultato trikumams Salinti nustatomas 14 (keturiolikos) kalendoriniy dieny terminas.

8. APMOKEJIMO SALYGOS

8.1. Klientas sumoka Paslaugy teikéjui uz faktiSkai suteiktas kokybiSkas Paslaugas per 30 (trisdeSimt)
kalendoriniy dieny nuo Paslaugy rezultato perdavimo—priémimo akto pasiraSymo ir sgskaitos gavimo dienos.

9. KARTU SU TEIKIAMOMIS PASLAUGOMIS PATEIKIAMI DOKUMENTAI

9.1. Paslaugy rezultato perdavimo—priémimo aktas.



