TECHNINĖ SPECIFIKACIJA

1. SĄVOKOS IR SUTRUMPINIMAI
1.1. Klientas – UAB „Vilniaus vystymo kompanija“.
1.2. Paslaugų teikėjas – ūkio subjektas – fizinis asmuo, privatusis juridinis asmuo, viešasis juridinis asmuo, kitos organizacijos ir jų padaliniai ar tokių asmenų grupė, su kuriuo Klientas sudaro Sutartį.
1.3. Sutartis – Sutartis, sudaroma tarp Kliento ir Paslaugų teikėjo dėl Pirkimo objekto.
1.4. Paslaugos – Dokumentų saugojimo ir naikinimo paslaugos.
1.5. Užsakymas – Sutarties pagrindu Paslaugų teikėjui tekstiniu pranešimu, elektroniniu paštu ir / ar per Kliento nurodytą informacinę sistemą teikiamas rašytinis dokumentas, kuriame nurodomi Paslaugų kiekiai, teikimo vieta ir terminas.
1.6. Byla – pagal tam tikrus požymius sugrupuotų ir susistemintų dokumentų rinkinys, kuri sudaryta iš ne daugiau kaip iš 200 lapų. 
1.7. Reisas – transporto priemonės maršrutas pirmyn ir atgal.
1.8. Susijusios paslaugos – į Paslaugų sąrašą nepatenkančios, tačiau Techninės specifikacijos 3.1. punkto lentelėje nurodytai paslaugų grupei priklausančios paslaugos.

2. PIRKIMO OBJEKTAS
2.1. Dokumentų saugojimo ir naikinimo paslaugos.
2.2. Paslaugas apima: dokumentų transportavimo, archyvavimo, ilgo saugojimo dokumentų tvarkymą, trumpo / laikino saugojimo dokumentų tvarkymą, pasibaigusio saugojimo termino dokumentų tvarkymą, pažymų ruošimo, administravimo, dokumentų atrinkimo ir naikinimo, kitas dokumentų tvarkymo paslaugas.

3. PIRKIMO OBJEKTO APIMTYS
3.1. Preliminarūs Paslaugų kiekiai pateikiami žemiau esančioje Lentelėje Nr. 1.
3.2. Esant poreikiui, Klientas gali įsigyti Techninėje specifikacijoje nenurodytų, tačiau su Pirkimo objektu Susijusių paslaugų. Susijusių paslaugų įsigijimo sąlygos numatytos sutartyje.
[bookmark: _Hlk34729957]
Lentelė Nr. 1
	[bookmark: _Hlk89083695]Eil. Nr.
	Paslaugos pavadinimas
	Matavimo vienetas
	Preliminarūs kiekiai1 Sutarties galiojimo laikotarpiu

	1. 
	Ilgo saugojimo dokumentų paruošimas archyviniam saugojimui (dokumentai saugomi ne trumpiau kaip 26 metus) Iki 50 lapų 
	Byla
	4000

	2. 
	Ilgo saugojimo dokumentų paruošimas archyviniam saugojimui (dokumentai saugomi ne trumpiau kaip 26 metus) Iki 200 lapų 
	Byla
	2100

	3. 
	Trumpo saugojimo dokumentų paruošimas archyviniam saugojimui (vidiniai dokumentai) iki 200 lapų
	Byla
	6000

	4. 
	Pasibaigusio saugojimo termino bylų atrinkimas naikinimui 
	Byla
	6000

	5. 
	[bookmark: _Hlk120008486]Bylų  naikinimo akto paruošimas 
	Byla
	1500

	6. 
	Dokumentų naikinimas 
	kg
	6000

	7. [bookmark: _Hlk120008684]
	Skubi bylų paieška ir pateikimas informacine sistema arba el. paštu (per 1 d. d.)
	Byla
	500

	8. 
	Skubi dokumentų paieška ir pateikimas informacine sistema arba el. paštu (per 1 d. d.)
	Dokumentas
	500

	9. 
	Neskubi bylų paieška ir pateikimas informacine sistema arba el. paštu (per 3 d. d.)
	Byla
	1000

	10. 
	Neskubi dokumentų paieška ir pateikimas informacine sistema arba el. paštu (per 3 d. d.)
	Dokumentas
	500

	11. 
	Pažymų rengimas (10 d. d.)
	pažyma / raštas
	200

	12. [bookmark: _Hlk120009011]
	Skubus dokumentų / bylų pateikimas per kurjerį Vilniaus mieste (per 1 d. d., skaičiuojant nuo pranešimo apie dokumento/bylos paieškos įvykdymą).
	kartas
	300

	13. 
	Neskubus dokumentų / bylų pateikimas per kurjerį Vilniaus mieste (per 3 d. d., skaičiuojant nuo pranešimo apie dokumento/bylos paieškos įvykdymą))
	kartas
	200

	14. 
	Dokumentų saugojimas už 1 mėn.
	tiesinis metras
	11000

	15. 
	Krovos darbai
	val.
	700

	16. 
	Transportavimas (iki 90 dėžių)
	Reisas
	300

	17. 
	Archyvinė dėžė su dangčiu
	vnt.
	3000

	18. 
	[bookmark: _Hlk120009146]Archyvinė dėžė be dangčio
	vnt.
	6000

	19. 
	Archyvinis aplankas  ilgai saugomoms byloms
	vnt.
	5000

	20. 
	Archyvinis įsegiklis trumpai saugomoms byloms įsegti
	vnt.
	8000

	21. 
	A4 formato kartonas trumpai saugomoms byloms
	vnt.
	8000

	22. 
	Bylos brūkšninis kodas 
	vnt.
	50000

	23. 
	Dėžės brūkšninis kodas 
	vnt.
	13000


1Paslaugų apimtys yra preliminarios. Klientas neįsipareigoja įsigyti viso nurodyto Paslaugų kiekio. Paslaugos bus perkamos pagal poreikį. Sutarties galiojimo laikotarpiu Klientas turi teisę įsigyti mažesnį ar didesnį Paslaugų kiekį, neviršijant pradinės Sutarties vertės.

4. PASLAUGŲ TEIKIMO VIETA
4.1. [bookmark: _Hlk34730542]Dokumentų paėmimo ir išvežimo archyvavimui paslaugos turi būti teikiamos šiais adresais: 
	Eil. Nr.
	       ADRESAS2

	1. 
	Šeimyniškių g. 19, Vilnius

	2. 
	Algirdo g. 19, Vilnius 


[bookmark: _Hlk120009250]2 Objektų adresai Sutarties galiojimo metu gali keistis, tačiau visais atvejais bus Vilniaus miesto/rajono ribose. Apie tai Klientas Paslaugų tiekėją informuoja raštu ne vėliau kaip prieš 30 (trisdešimt) kalendorinių dienų (atskiras susitarimas dėl techninės specifikacijos 4.1 punkto nesudaromas).

5. REIKALAVIMAI PIRKIMO OBJEKTUI
5.1.1. Paslaugų teikėjas turi turėti dokumentų valdymo sistemą (toliau – DVS), kuri užtikrina konfidencialios informacijos ir asmens duomenų apsauga kaip nustatyta Lietuvos Respublikos teisės aktuose. 
5.1.2. Dokumentų tvarkymą Paslaugų teikėjas turi atlikti vadovaudamasis šiais aktualios redakcijos teisės aktais: 
1) 2011 m. liepos 4 d. Lietuvos vyriausiojo archyvaro įsakymu Nr. V-118 „Dėl dokumentų tvarkymo ir apskaitos taisyklių patvirtinimo“ patvirtintomis Dokumentų tvarkymo ir apskaitos taisyklėmis;
2) 2011 m. liepos 4. Lietuvos vyriausiojo archyvaro įsakymu Nr. V-117 „Dėl dokumentų rengimo taisyklių patvirtinimo“ patvirtintomis Dokumentų rengimo taisyklėmis; 
3) Kliento patvirtintais vidaus teisės aktais, reglamentuojančiais dokumentų tvarkymą, su kuriais Paslaugų teikėjas yra supažindintas Sutarties vykdymo metu. 
5.1.3. Techninės specifikacijos 3.1. punkto lentelės 1-3 eilutėse numatytas paslaugas sudaro:
5.1.3.1. Dokumentų sisteminimas.
5.1.3.2. Bylo (-ų) suformavimas.
5.1.3.3. Dokumentų sudėjimas į archyvines dėžes.
5.1.3.4. Kodo suteikimas byloms / dėžėms.
5.1.3.5. Indeksavimas (aprašymas) informacinėje sistemoje dokumentų paieškai.
5.1.4. Dokumentai turi būti saugomi taip, kad Klientui prireikus, jie būtų kuo skubiau surasti ir pateikti Klientui. 
5.1.5. Dokumentų / bylų paieška:
5.1.5.1. Skubi.
5.1.5.2. Neskubi.
5.1.6. Paslaugos teikėjas turi turėti galimybę dokumentus / bylas pateikti šiais būdais: informacinės sistemos priemonėmis, elektroniniu paštu ar kurjeriu.
5.1.7. Dokumentų / bylų pateikimo būdai Klientui:
5.1.7.1. Nukopijuoti.
5.1.7.2. Nuskenuoti.
5.1.7.3. Originalūs dokumentai / bylos pristatomi nurodytu adresu.
5.1.7.4. Susistemintos informacijos pateikimas pažymos forma.
5.1.8. Dokumentų transportavimas. Dokumentai, esantys Kliento saugyklose pirmaisiais Sutarties galiojimo metais bus vežami per kelis kartus į pagrindinę saugyklą (Paslaugų teikėjo saugykla), kol bus paruoštos kitos Kliento saugyklos. Antraisiais ir vėlesniais Sutarties galiojimo metais dokumentai iš Kliento saugyklų į Paslaugų teikėjo saugyklą bus vežami pagal poreikį.
5.1.9. Pasibaigusio saugojimo termino bylų / dokumentų, konfidencialių dokumentų paruošimas naikinimui:
5.1.9.1. Dokumentų atrinkimas naikinimui (dokumentai atrenkami 1 (vieną) kartą per metus).
5.1.9.2. Bylų / dokumentų naikinimo akto parengimas ir suderinimas su Klientu (ne vėliau kaip iki einamųjų metų balandžio 1 d.).
5.1.9.3. Dokumentų naikinimas (dokumentai turi būti neatpažįstamai sunaikinami).
5.1.9.4. Klientui turi būti suteikta galimybė, esant poreikiui, dalyvauti ir stebėti dokumentų naikinimą arba gauti Kliento dokumentų naikinimo proceso vaizdo įrašą.

6. PASLAUGŲ VYKDYMO TVARKA IR TERMINAI 
6.1. Paslaugos bus užsakomos tik pagal atskirus Kliento pateiktus raštiškus (sutartyje nurodytu el. paštu) Užsakymus Sutarties galiojimo metu. Paslaugų teikėjas dokumentus iš Kliento patalpų turės surinkti Techninės specifikacijos 4 dalyje nurodytais adresais (Užsakyme bus nurodomas konkretus adresas) Kliento darbo laiku (I-IV 7:30–16:30 val., V 7:30–15:15 val.). Užsakyme nurodomos užsakomos paslaugos ir su užsakoma paslauga susijusi informacija.
6.2. . Paslaugos turi būti suteikiamos pagal numatytus terminus:
6.2.1. Dokumentų paėmimas nurodytu adresu ir išvežimas saugojimui – ne vėliau nei per 10 (dešimt) d. d. nuo Užsakymo pateikimo;
6.2.2. Skubi dokumentų / bylų paieška ir pateikimas informacine sistema arba el. paštu – per 1 (vieną) d. d.;
6.2.3. Neskubi dokumentų / bylų paieška ir pateikimas informacine sistema arba el. paštu – per 3 (tris) d. d.;
6.2.4. Pasibaigusio saugojimo termino bylų atrinkimas naikinimui ir akto parengimas bei suderinimas su Klientu – kartą į metus, ne vėliau nei iki einamųjų metų balandžio 1 d.;
6.2.5. Dokumentų, kurių saugojimo terminas pasibaigęs, naikinimas turi būti atliktas per 30 (trisdešimt) kalendorinių dienų po dokumentų naikinimo akto suderinimo su Klientu;
6.2.6. Pažymų parengimas – per 10 (dešimt) d. d.;
6.2.7. Skubus dokumentų / bylų pateikimas per kurjerį Vilniaus mieste – per 1 (vieną) d. d.;
6.2.8. Neskubus dokumentų / bylų pateikimas per kurjerį Vilniaus mieste – per 3 (tris) d. d.

7. KOKYBĖ IR TRŪKUMŲ PAŠALINIMAS
7.1. Paslaugų kokybė turi atitikti Sutartyje, Techninėje specifikacijoje ir teisės aktuose, reglamentuojančiuose Paslaugų kokybę, saugą, tiekimą bei standartus, nurodytus reikalavimus. 
7.2. Klientas turi teisę kreiptis į Paslaugų teikėją dėl Paslaugų ir (ar) Paslaugų rezultato trūkumų pašalinimo ne vėliau kaip per 5 (penkias) darbo dienas nuo Paslaugų perdavimo-priėmimo akto gavimo dienos.
7.3. Kliento nustatytiems Paslaugų ir (ar) Paslaugų rezultato trūkumams šalinti nustatomas 10 (dešimties) darbo dienų terminas.
7.4. Paslaugų ir (ar) Paslaugų rezultato trūkumais laikomi Techninėje specifikacijoje arba Lietuvos Respublikos teisės aktuose nustatytų Paslaugoms taikomų reikalavimų pažeidimas.

