Paslaugy pirkimo-pardavimo sutarties 3 priedas

TECHNINE SPECIFIKACIJA

NAUDOJAMOS SAVOKOS IR SANTRUMPOS

Savokos / santrumpos

Aprasymas

Saugojimo vienetas

Byla, segtuvas arba kitas susisteminty dokumenty rinkinys,
jtrauktas j archyvine apskaitg.

Archyviné apskaita

Bylos arba saugojimo vieneto aprasymo ir saugojimo duomeny
jtraukimas | archyvo dokumenty valdymo sistemg (arba
registrg), suteikiant jiems identifikavimo numerj arba koda (arba
kitg naudojamg identifikavimo poZymij).

Pirkéjas

Ukio subjekty grupé - AB ,Lietuvos geleZinkeliai“ (toliau —
Vadovaujantis partneris arba LTG) ir kitos ,Lietuvos
gelezinkeliy“ grupés jmoneés, kuriy preliminarus sagrasas yra
toks: UAB ,LTG Link", (toliau — Partneris 1 arba LTG Link), AB
,LTG Infra“ (toliau — Partneris 2 arba LTG Infra), AB ,LTG Cargo*
(toliau — Partneris 3 arba LTG Cargo), UAB Vilniaus lokomotyvy
remonto depas (toliau — Partneris 4 arba VLRD), UAB
,Gelsauga“ (toliau — Partneris 5 arba Gelsauga), UAB ,Saugos
paslaugos® (toliau — Partneris 6) arba Saugos paslaugos).
Sutarties vykdymo laikotarpiu Sis sgrasas gali biti keiCiamas
pagal VadovaujanCio partnerio poreikj, jtraukiant naujus
.Lietuvos gelezinkeliy“ jmoniy grupés partnerius arba Salinant
esamus.

Paslauga / Pirkimo
objektas

Dokumenty archyvavimo paslaugos, kurios apima: archyviniy
dokumenty tvarkyma, perémimg saugoti, saugojima,
administravimg, naikinimg ir su jais susijusias paslaugas.

Paslaugy teikéjas

Ukio subjektas — fizinis asmuo, privatus ar vieas juridinis
asmuo, kita organizacija ir jos padaliniai ar tokiy asmeny grupé,
jskaitant laikinas Okio subjekty asociacijas, su kuriuo Pirkéjas
sudaro Sutartj.

Sutartis

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

ISorés saugykla

Pirkejo dokumenty saugojimo vieta, esanti nuomojamoje
saugykloje.

Esamas tiekéjas

Dokumenty archyvavimo paslaugas teikiantis Gkio subjektas, su
kuriuo Pirkéjas yra sudares terminuotg paslaugy teikimo sutartj
(kuri pasibaigs 2020-12-12).

1. PIRKIMO OBJEKTAS

PIRKIMO TECHNINE SPECIFIKACIJA

Archyvavimo paslaugos, BVPZ kodas 92512000-3.

Numatomos sudaryti sutarties terminas — 3 metai, su galimybe jg pratesti 2 kartus dar po 12 mén.
Maksimalus sutarties terminas su visais galimais pratesimais yra 60 ménesiy.

Lenteléje 1 yra nurodyti paslaugy pavadinimai ir preliminards kiekiai 60 ménesiy laikotarpiui,
taCiau Pirkéjas nejsipareigoja pirkti batent tokios paslaugy apimties (kiekvienos konkrecios
Lenteléje 1 jraSytos paslaugos kiekis bus skaiCiuojamas pagal faktg — jis gali bati tiek mazesnis,
tiek didesnis, nevirSijant bendros sutarties sumos):



Lentelé 1. Dokumenty archyvavimo paslaugos sudétis ir kiekiai

Eil. Paslaugos pavadinimas Mato vnt. Preliminar
Nr. us kiekis
per 5
metus,
skirtas tik
pasiulymy
jvertinimui
1 2 3 4
1 Saugyklos nuoma:
1.1 | Archyviniy dokumenty saugojimas 1 meén. laikotarpiui tiesiniy 14 998
(vieno tiesinio metro kaina 1 ménesio laikotarpiui) metry/mén.
2 Archyvo vienkartinis perémimas:
2.1 | Vienkartinis archyvo byly perémimas | laiméjusio | tiesiniy metry 11 000
paslaugy teikéjo saugyklg, perimamy byly sutikrinimas
pagal pateiktus sgrasus (perdavimo aktus), bylos/dézés
unikalaus (identifikavimo) numerio/kodo (pagal poreikj)
suteikimas
3 Papildomy archyviniy dokumenty kiekiy
perémimas:
3.1 | Byly perémimas pagal pateiktus el. sagrasus, byla 110 619
sutikrinimas, sgra8y (perdavimo akty) patikslinimas
3.2 | Bylos unikalaus numerio/ kodo suteikimas vnt. 123 719
3.3 | Dézés unikalaus numerio/ kodo suteikimas vnt. 9 518
4 Dokumenty administravimas Paslaugy teikéjo
saugykloje (paiesSka ir pateikimas):
4.1 | Dézés/bylos/dokumento paprasta paieSka atliekama uzsakymas 13 000
kuo skubiau, bet ne ilgiau nei per 3 darbo dienas* nuo | (byla/dézé/doku
uzsakymo gavimo (el. pastu arba per elektroning mentas)
archyviniy dokumenty valdymo sistema)
*maksimalus laiko terminas gali biti taikomas tik tais atvejais,
kai paslaugos nejmanoma atlikti greiiau dél objektyviy
priezaséiy
4.2 | Dézés /bylos/dokumento originalo paprastas pateikimas kartas 840
Paslaugy teikéjo kurjeriu Vilniaus mieste pristatomas’
kuo skubiau bet ne ilgiau nei per 3 darbo dienas* nuo
uzsakymo gavimo (el. pastu arba per elektronine
archyviniy dokumenty valdymo sistema)
*maksimalus laiko terminas gali biti taikomas tik tais atvejais,
kai paslaugos nejmanoma atlikti greiiau dél objektyviy
priezascCiy
4.3 | Dézés /bylos/dokumento skubi paieSka atliekama kuo uzsakymas 2480
skubiau, bet ne ilgiau nei per 12 darbo valandy* nuo | (byla/dézé/doku
uzsakymo gavimo (el. pastu arba per elektroning mentas)
archyviniy dokumenty valdymo sistema)
*maksimalus laiko terminas gali bati taikomas tik tais atvejais,
kai paslaugos nejmanoma atlikti greiCiau dél objektyviy
priezascCiy
4.4 | Dézés/ bylos/dokumento originalo skubus pateikimas kartas 415

Paslaugy teikéjo kurjeriu Vilniaus mieste pristatomas’
kuo skubiau, bet ne ilgiau nei per 12 darbo valandy* nuo
uzsakymo gavimo (el. paStu arba per elektronine
archyviniy dokumenty valdymo sistemg)




Eil. Paslaugos pavadinimas Mato vnt. Preliminar
Nr. us kiekis
per 5
metus,
skirtas tik
pasiulymy
jvertinimui
*maksimalus laiko terminas gali biti taikomas tik tais atvejais,
kai paslaugos nejmanoma atlikti greiCiau dél objektyviy
priezascCiy
45 | Dézés/ bylos/dokumento pateikimas, gabenant km 3 500
Lietuvoje tarp miesty
4.6 | Dokumento kopijavimas lapas 3000
4.7 | Dokumento skenavimas ir siuntimas el. pastu arba per lapas 114 840
elektronine archyviniy dokumenty valdymo sistemg
4.8 | Déziy/ byly/ dokumenty perdavimo-priémimo akto aktas 1230
sudarymas
5 Archyviniy pazymuy/rasty parengimas ir iSdavimas:
5.1 | Pazymalrastas apie darbo stazag/reorganizacijg (uz ne | pazyma/rastas 2940
daugiau negu 5 mety laikotarpj) su pridedamomis
dokumenty kopijomis
5.2 | Pazymalrastas apie gautas pajamas (uz ne daugiau | pazyma/rastas 2 340
negu 5 mety laikotarpj) su pridedamomis dokumenty
kopijomis
5.3 | Sudétinga pazymal/rastas apie staza/reorganizacijg (uz | pazyma/rastas 2220
daugiau negu 5 mety laikotarpj) su pridedamomis
dokumenty kopijomis
5.4 | Sudétinga pazymalrastas apie pajamas (uz daugiau nei | pazymal/rastas 2150
5 mety laikotarpj) su pridedamomis dokumenty
kopijomis
6 Trumpai saugomy dokumenty sutvarkymas ir
parengimas archyviniam saugojimui:
6.1 | Byly antras&iy nustatymas ir uzraSymas/patikslinimas byla 14 500
6.2 | Byly sisteminimas (rGSiavimas), sgraso (arba perdavimo byla 14 500
akto) parengimas ir byly numeravimas pagal eile sgrase
6.3 | Byly sudéjimas j archyvavimo dézes pagal sgrasg dézé 1310
6.4 | Byly persegimas byla 800
6.5 | Byly suriSimas j archyvinius rySulius (archyvine virve), rySulys 500
rySulio etiketés parengimas
7 llgai ir nuolat saugomy dokumenty sutvarkymas ir
parengimas archyviniam saugojimui:
7.1 | Byly suformavimas (dokumenty sisteminimas byloje) byla 2999
7.2 | Byly sisteminimas (rGSiavimas) byla 2999
7.3 | Bylos persegimas j archyvinj segtuvag su raisteliais byla 2999
7.4 | Bylos lapy numeravimas (iki 200 lapy) byla 2999
7.5 | Bylos vidaus apyraso parengimas byla 937
7.6 | Bylos antrastinio lapo ir baigiamojo jrao parengimas, byla 2999
bylos virselio apiforminimas
7.7 | Byly apyra$y parengimas ir byly numeravimas pagal eile byla 2999
apyraSe
7.8 | Byly sudéjimas | dézutes pagal apyrasg ir archyviniy dezuté 706

dézuciy apiforminimas, etiketés

uzklijavimas

parengimas ir




Eil. Paslaugos pavadinimas Mato vnt. Preliminar
Nr. us kiekis
per 5
metus,
skirtas tik
pasitulymy
jvertinimui
7.9 | Pazymos apie jmonés veiklos istorijg ir dokumenty vnt. 36
sutvarkymg parengimas
8 Darbo priemonés (esant poreikiui):
8.1 | Kartoniné archyvavimo dézé saugojimui paslaugy vnt. 9 518
teikéjo saugykloje
8.2 | Archyvinis segtuvas su raiSteliais (ilgai saugomiems vnt. 2499
dokumentams)
8.3 | Kartoniné archyviné dézute ilgai ir nuolat saugomiems vnt. 706
dokumentams
8.4 | Archyvinis segtuvas trumpai saugomiems vnt. 800
dokumentams
9 Archyviniy dokumenty naikinimas:
9.1 | Byly atrinkimas, pasibaigus jy saugojimo terminui, byla 351 950
dokumenty naikinimo akty projekty parengimas,
pateikimas derinimui
9.2 | Atrinkty naikinti byly sunaikinimas kg 362 450
10 | Archyve ilgai ir nuolatinio saugomy dokumenty
byly, netinkamy naudojimui (nusidévéjusiy,
suplysusiy) sutvarkymas ir atnaujinimas:
10. | Byly formavimas, pradinio ir baigiamojo lapo pildymas, byla 150
1 lapy numeravimas, dokumenty jriSimas | archyvinius
aplankus
11 Perduodamy saugoti dokumenty transportavimas
pas Paslaugy teikéja:
11. | Dokumenty pervezimo ir kroviko paslaugos i$ Vilniaus Uzsakymas 131
1 (maks. - 45 tiesiniy metry dokumenty per 1 uzsakyma)
11. | Dokumenty pervezimo ir kroviko paslaugos i§ Siauliy Uzsakymas 60
2 (maks. - 45 tiesiniy metry dokumenty per 1 uzsakyma)
12 | Papildomos paslaugos
12. | Likviduojamy jmoniy fondo dokumenty (kuriems val. 48
1 nepasibaiges teisés aktais nustatytas saugojimo
terminas) perdavimas saugoti j savivaldybés archyva,
perdavimo dokumenty parengimas ir kitos operacijos,
susijusios su dokumenty perdavimu (uztikrinant
likviduojamos jmonés dokumenty perdavimg |
savivaldybés archyvg ir pazymos apie likviduojamojo
juridinio asmens dokumenty perdavimg toliau saugoti
pateikimg Pirkéjui)

'Déziy / byly / dokumenty pristatymo / pasiémimo jkainis uz déziy / byly / dokumenty pristatymg /

pasiémimg neskaiiuojamas jei tuo paciu vaziavimu teikiama kita déziy / byly / dokumenty pristatymo
paslauga arba Dokumenty pervezimo paslauga.

2. PIRKIMO OBJEKTO PRITAIKYMO SRITIS

2.1. Pirkéjo patalpose, esangiose Siauliuose ir Vilniuje, ir ISorés saugykloje esangiy dokumenty
byly perdavimas saugoti, tvarkyti ir administruoti Paslaugy teikéjui; ilgai ir nuolat saugomy
dokumenty tvarkymas Pirkéjo patalpose Vilniuje'; trumpai saugomy dokumenty sutvarkymas




Pirkéjo patalpose Vilniuje', Archyvo pazymy ir rasty rengimas? dokumenty, esandiy Pirkéjo
patalpose Vilniuje', pagrindu; Dokumenty naikinimas, pasibaigus jy saugojimo terminui.
'apripinant Paslaugy teikéjo atstovg darbo vietai reikalingu inventoriumi: darbo stalu, kéde, elektros lizdu
kompiuteriui.

2 atsiradus Pirkéjo poreikiui perduoti ilgai ir nuolat saugomy dokumenty bylas saugoti j Paslaugy teikéjo
saugyklg, pazymos bendru sutarimu gali bati rengiamos pas Paslaugy teikéja.

2.2. Dalis dokumenty bus saugoma Pirkéjo patalpose, kita dalis — Paslaugy teikéjo saugykloje.
Planuojama, kad Paslaugy teikéjo saugykloje bus saugomos trumpai saugomy dokumenty bylos
(i8skyrus atskirus atvejus), Pirkéjo patalpose — ilgai ir nuolat saugomy dokumenty bylos. Si
nuostata gali keistis atsizvelgiant j Pirkéjo poreikj.

2.3. Esant Pirkéjo poreikiui bendru Pirkéjo ir Paslaugy teikéjo sutarimu paslaugos, nurodytos
2.1. punkte, gali bati teikiamos ir kituose vietose (neiSvardintuose 2.1. punkte) Pirkéjui
priklausanciose patalpose arba Paslaugy teikéjo patalpose Lietuvos respublikos teritorijoje.



3. TECHNINIY REIKALAVIMY, KURIUOS TURI ATITIKTI PERKAMOS PASLAUGOS
APRASYMO BUDAI

3.1. PIRKIMO OBJEKTO SAVYBES, FUNKCINIAI REIKALAVIMAI AR / IR NORIMAS
REZULTATAS

Paslauga Aprasymas

3.1.1. Dokumenty 3.1.1.1.Pirkéjo trumpai saugomy (ir kity) dokumenty bylas
perémimas is Pirkéjo ir (saugojimo vienetus), kurios Siuo metu saugomos ISorés
papildomy dokumenty saugykloje Vilniuje pagal sudarytg su Esamu tiekéju sutartj,
kiekiy priemimas Esamas tiekéjas jsipareigojo pristatyti j Pirkéjo nurodytg vieta,

t. y. Sio pirkimo laimétojo patalpas Lietuvoje. Pirkimg laiméjes
Paslaugy teikéjas |jsipareigoja priimti dokumenty bylas
(saugojimo vienetus) | savo saugyklas pagal pateiktus byly
perdavimo aktus ir/arba sgrasus, sutikrinti (esant poreikiui —
juos patikslinti) ir jtraukti j savo archyvine apskaitg (suteikiant
joms identifikacinius numerius arba kodus).

3.1.1.2.Paslaugy teikéjas perima saugoti suformuotas Pirkéjo
bylas (saugojimo vienetus) i§ Esamo tiekéjo kartu su
archyvinémis dézémis, kuriose saugomi Pirkéjo dokumentai |
savo saugyklas, taip pat, esant poreikiui, savo sagskaita
pertvarko juos, jei jy identifikavimo badas (brik$niniy kody
naudojimas) ir/arba apraSymo bidas neatitinka Paslaugos
teikéjo naudojamos saugomy dokumenty apskaitos sistemos
reikalavimy, taip pat, esant poreikiui, savo sgskaitg perdeda
Pirkéjo saugojimo vienetus (bylas) j savo archyvines dézes,
jeigu perduoty déziy formatas (dézes matmenys: 394x332x300
mm arba 394x332x260 mm, deézés dangtelio matmenys:
410x340x68 mm) netinka saugojimui Paslaugy teikéjo
saugykloje. Visos Siuo atveju patiriamos iSlaidos dél dokumenty
pertvarkymo, sudéjimo | kitas dézés, kity déziy pirkimo
apmokamos Paslaugy teikéjo sgskaita.

3.1.1.3. Dokumenty perémimo saugoti i§ Esamo tiekéjo paslaugas
(Zr. punktus 3.1.1.1.ir 3.1.1.2.) Paslaugy teikéjas privalés atlikti
per su Pirkéjo suderintg laikg (perémimo grafikg), bet ne véliau
kaip per 75 kalendorines dienas po Sutarties jsigaliojimo ir
uzsakymo perimti saugoti ISorés saugykloje saugomus
dokumentus gavimo.

3.1.1.4. Punktuose 3.1.1.1 — 3.1.1.3 nurodyty paslaugy Pirkéjas
nepirks jeigu pasibaigus sutarciai Pirkéjo paskelbtg dokumenty
archyvavimo paslaugy pirkimg laimés tas pats paslaugy
teikéjas.

3.1.1.5.Paslaugy teikéjas jsipareigoja Sutarties galiojimo
laikotarpiu priimti saugojimui j savo saugyklas papildomus
kiekius perduodamy Pirkéjo dokumenty pagal Pirkéjo pateiktus
(arba Paslaugy teikéjo parengtus) apskaitos dokumentus
(saraSus arba byly perdavimo aktus), sutikrinti bei jtraukti jas |
archyvine apskaita, taip pat organizuoti jy transportavima.

3.1.1.6. Paslaugy teikéjas jsipareigoja pateikti Pirkéjui dokumenty
saugojimui ir transportavimui pritaikytas archyvines dézes,
atitinkanc€ias saugojimo vienety (byly, segtuvy, dokumenty)
formata.

3.1.1.7.Paslaugy teikéjas jsipareigoja sutikrinti bylas pagal Pirkéjo
sudarytus ir perduotus apskaitos dokumentus, parengti
dokumenty perdavimo aktus. Dokumenty perdavimo aktai turi
bati pasirasyti Pirkéjo ir Paslaugy teikéjo atsakingy asmenu.




3.1.1.8.Paslaugy teikéjas turés (savo patalpose) parengti
archyvinius dokumentus saugoti: suteikti byloms (saugojimo
vienetams) identifikacinius numerius arba kodus, suteikti
dézéms identifikacinius numerius arba kodus, indeksuoti
archyvo dézes, wuzZraSyti ant archyvo déziy reikalinga
informacija.

3.1.1.9.Perduodamy saugoti byly (saugojimo vienety) sagraso
(perdavimo akto) projektg Paslaugy teikéjui pateiks Pirkéjas
prie§ perduodant dokumentus. Sarase bus nurodytas:
bendrovés (sudarytojo) pavadinimas, bylos eilés numeris, bylos
antrasté (pavadinimas), saugojimo terminas, chronologinés
ribos (bylos pradzios data ir bylos uzbaigimo data), kita
reikiama informacija (pvz., struktdrinio padalinio pavadinimas ar
jo trumpinys, bylos indeksas ir pan.). Galutinj perduoty saugoti
byly sgrasg (Excel formatu) Pirkéjui pateiks paslaugy teikéjas
po to, kai archyviniai dokumentai bus parengti saugoti pagal
3.1.1.8 punkto reikalavimus.

3.1.1.10. Paslaugy teikéjas byly indeksavimg (esant poreikiui)
atlieka savo sgskaita.

3.1.1.11. Byly (saugojimo vienety) perémimo, priémimo saugoti,
transportavimo darbus Paslaugy teikéjas turi organizuoti taip,
kad bdty uztikrintas Pirkéjo dokumenty saugumas ir
konfidencialumas.

3.1.1.12. Dokumenty perdavimo faktas patvirtinamas ir
jforminamas priémimo-perdavimo aktu, kurj pasiraSo Pirkéjo ir
Paslaugy teikéjo atstovas.

3.1.2. Dokumenty
saugojimas paslaugy
teikéjo saugykloje

3.1.2.1.Paslaugy teikéjas turi uztikrinti, kad Pirkéjo dokumentai
baty saugomi, vadovaujantis Dokumenty saugojimo taisyklémis
(aktualia redakcija), patvirtintomis LR vyriausiojo archyvaro
2011 m. gruodzio 28 d. jsakymu Nr. V-157 ,Dél dokumenty
saugojimo taisykliy patvirtinimo®, bei laikantis taisyklése ir
kituose LR teisés aktuose, reglamentuojanciuose dokumenty
saugojimg, nustatyty saugojimo reikalavimy.

3.1.2.2. Paslaugy teikéjo saugyklos turi bati licencijuotos ir atitikti
LR Vyriausiojo archyvaro nustatytus reikalavimus.

3.1.2.3. Dokumentai turi bati saugomi, tvarkomi ir administruojami,
uztikrinant jy iSsaugojimg Pirkéjo nustatytg laikg,
konfidencialumg, apsaugg nuo praradimo, sugadinimo ir
neteiséto panaudojimo.

3.1.2.4. Paslaugy teikéjas turi organizuoti Pirkéjo dokumenty
(saugojimo vienety) registrg (arba sistema), kuris uztikrinty jy
archyvine apskaitg bei galimybe sugeneruoti saugojimo vienety
sagraSus pagal Pirkéjo nurodomus byly apraSymo pozymius
arbg jy kombinacijg: bylos sudarytojg (bendrove ar/ir jos
struktdrinio padalinio pavadinimg), bylos pavadinimg, bylos
indeksg, bylos chronologines ribas (arba datg), bylos saugojimo
terming), taip pat galimybe kasmet sugeneruoti ir pateikti
Pirkejui sgrasg byly (saugojimo vienety), kuriy saugojimo
terminas yra pasibaiges.

3.1.2.5. Paslaugos teikéjas nuo dokumenty paémimo momento
yra visiSkai atsakingas uz paimty dokumenty saugumo bei
konfidencialumo uztikrinima.
3.1.2.6. Galutinis Paslaugy teikéjo saugykloje saugomy Pirkéjo

dokumenty tiesiniy metry kiekis nustatomas po dokumenty
sutvarkymo ir sudéjimo j saugyklas ir patikslinamas dokumenty




perdavimo-priéemimo akte arbalir atlikty paslaugy perdavimo-
priémimo akte.

3.1.3. Dokumenty byly
tvarkymas ir apskaita

3.1.3.1. Pirkéjo trumpai, ilgai ir nuolat saugomy dokumenty bylos
turi bati tvarkomos Paslaugy teikéjo pagal Dokumenty tvarkymo
ir apskaitos taisykliy (aktualia redakcija), patvirtinty Lietuvos
vyriausiojo archyvaro 2011-07-04 jsakymu Nr. V-118, ir kity LR
teisés  akty, reglamentuojandiy dokumenty tvarkyma,
reikalavimus.
3.1.3.2. Paslaugy teikéjas kasmet parengia ir iki lapkri€io 1 d.
pateikia Pirkéjo atsakingam asmeniui ilgai ir nuolat saugomy
dokumenty byly apyrady, jy tesiniy, pazymy apie Pirkéjo
organizacijos veiklos istorijg ir dokumenty sutvarkymag bei kity
reikalingy dokumenty projektus, taip pat juos pataiso pagal
Pirkejo ar Lietuvos valstybés naujojo archyvo pateiktas pastabas
ar sidlymus.
3.1.3.3. ligai ir nuolat saugomy dokumenty byly tvarkymo darbai
turi bati atliekami Pirkéjo patalpose, esanciose Vilniuje, i§ anksto
suderinus Paslaugy teikéjo atstovy atvykimo datg ir laikg bei
darby atlikimo grafika.
3.1.3.4. Tvarkant ilgai ir nuolat saugomy dokumenty bylas
Paslaugy teikéjas privalo:
3.1.3.4.1.iSimti i$ byly zymeklius ir dokumento lapams susegti
naudojamas priemones;
3.1.3.4.2.i8déstyti dokumentus abécéline ir/ ar chronologine
tvarka (jei netaikoma kita sisteminimo tvarka), sunumeruoti
jy lapus, parengti antrastinius lapus ir baigiamuosius jradus
bei pagal poreikj sudaryti Pirkéjo nurodyty byly vidaus
apraSus, kuriose surasomi byloje esantys dokumenty
pavadinimai, datos, registracijos numeriai ir nurodoma
dokumento vieta byloje (lapy numeriai), kita paieSkai atlikti
reikalinga informacija;
3.1.3.4.3.dokumentus jristi | archyvinius segtuvus specialiai
pritaikytus ilgai ir nuolat saugomiems dokumentams (be
metaliniy laikikliy);
3.1.3.4.4.susisteminti bylas chronologine tvarka pagal rasis.
3.1.3.4.5.jradyti bylas j apyrasus, ir pagal apyrasus sudéti jas |
archyvines dézutes, pritaikytas ilgai ir nuolat saugomy
dokumenty saugojimui;
3.1.3.4.6.byly apyraSy duomenis pateikti derinti kartu su
Paslaugy teikéjo parengta to laikotarpio pazyma apie
organizacijos veiklos istorijg ir dokumenty sutvarkyma.
3.1.3.4.7.paaiSkéjus netikslumams arba byly tvarkymo
trikumams — juos istaisyti.
3.1.3.4.8.atlikti kitus bdtinus darbus, susijusius su tinkamu byly
sutvarkymu.
3.1.3.5. Pirkéjo nurodytoms (pagal poreikj) trumpai saugomy (ir
kity) dokumenty byloms Paslaugy teikéjas turés sudaryti byly
apskaitos dokumentus (sgrasSus ir/arba perdavimo aktus),
nurodant paieskai reikalingg aprasymo informacijg (bylos numer;j,
bylos antraste, bylos indeksg, bylos chronologines ribas, bylos
saugojimo terming), sudéti bylas j specialiai tam pritaikytas




archyvines dézes, suteikti byloms ir dézéms identifikacinius
numerius.

3.1.4. Pazymuy, rastuy,
archyviniy dokumenty
kopijy rengimas ir
iSdavimas

3.1.4.1. Paslaugy teikéjas Pirkéjo patalpose saugomy
dokumenty pagrindu turi rengti ir iSduoti darbuotojy darbo stazo,
darbo uzmokescCio ir kitas (bendrovés reorganizacijos,
kenksmingy darbo salygy ir pan.) archyvines pazymas, rastus
bei archyviniy dokumenty patvirtintas kopijas, vadovaudamasis
Valstybinio socialinio draudimo pensijy skyrimo ir mokéjimo
nuostaty (aktualia redakcija), patvirtinty Lietuvos Respublikos
Vyriausybés 1994 m. lapkriCio 18 jsakymu Nr. 1156, 23 ir 30
punktais ir Asmeny praSymy nagrinéjimo ir jy aptarnavimo
vieSojo administravimo institucijose, jstaigose ir kituose vieSojo
administravimo subjektuose taisykliy (aktualia redakcija),
patvirtinty Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2015 m. rugpjtcio
26 d. nutarimu Nr. 913, ir kity LR teisés akty, reglamentuojanciy
Sig sritj, nuostatomis.

3.1.4.2. Archyvinés pazymos, rastai ir archyviniy dokumenty
patvirtintos kopijos (t. y. Siy pazymy ir rasty priedai) turi bati
iSduodami pareiskéjy (fiziniy asmeny, dirbusiy ar dirbanciy pas
Pirkéja arba kompetentingy valstybiniy institucijy) pateikto
oficialaus praSymo, kurj Pirkéjas persiuncia Paslaugy teikéjui el.
pastu arba per elektronine archyviniy dokumenty valdymo
sistema, ar Pirkéjo praSymo pagrindu per 20 darbo dieny.

3.1.4.3. Archyvinés pazymos ir rastai rengiami ir jforminami,
laikantis Dokumenty rengimo taisykliy (aktualia redakcija),
patvirtinty Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011-07-04 jsakymu
Nr. V-117, ir kity LR teisés akty, reglamentuojanciy Sig srit],
reikalavimais.

3.1.4.4. Paslaugy teikéjo darbuotojai, rengiantys archyvines
pazymas ir rastus, turi gerai mokeéti lietuviy ir rusy kalbas (rastu
ir Zodziu) bei bdti susipazine su 3.1.4.1. punkte iSvardintais
teises aktais.

3.1.4.5. Archyviniy pazymy ir rasty rengimas turi vykti Pirkéjo
patalpose’ Vilniuje.

3.1.4.6. Archyviniy pazymy ir rasty rengimo bei pridedamy
dokumenty kopijy iSdavimo paslauga apima pirminiy
dokumenty (byly) paieSkg Pirkéjo saugykloje (patalpose
Vilniuje), pazymy rengimg, dokumenty kopijy (pazymos priedy)
rengimg, parengty pazymy ir dokumenty kopijy perdavimg
Pirkéjo atsakingam darbuotojui. Dokumenty paieska,
kopijavimas ir kiti su tuo susije veiksmai Siuo atveju jskaiCiuoti
pazymos/rasto parengimo kaing.

3.1.4.7. Paslaugy teikéjas, vykdydamas Pirkéjo patalpose’ ilgai
saugomy ir kity dokumenty, kuriy pagrindu rengiamos
pazymos, paieSka, jsipareigoja paimtas bylas grazinti | vietg
Pirkéjo saugykloje pagal apskaitomus dokumenty fondus ir byly
apyra$us arba kitus byly apskaitos dokumentus.

'aprapinant Paslaugy teikéjo atstovg darbo vietai reikalingu
inventoriumi: darbo stalu, kéde, elektros lizdu kompiuteriui,
kopijavimui reikalingomis priemonémis bei jranga. Atsiradus
Pirkéjo poreikiui perduoti ilgai ir nuolat saugomy dokumenty
bylas saugoti | Paslaugy teikéjo saugyklg, pazymos gali bati
rengiamos pas Paslaugy teikéja.

3.1.5. Dokumenty
administravimas
Paslaugy teikéjo

3.1.5.1. Paslaugy teikéjas jsipareigoja vykdyti disponuojamy
Pirkejo dokumenty paieSkas savo saugykloje, rengti
popierines ir skaitmenines dokumenty kopijas, teikti ir pristatyti
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saugykloje, pateikimas
Pirkéjui

Pirkéjui dokumenty originalus pagal Pirkéjo pateikiamus
uzsakymus bei 3.1.5.17 ir 3.1.5.18 punktuose nurodytus laiko
terminus.
3.1.5.2. Paslaugy teikejas privalo turéti jdiegtg archyviniy
dokumenty valdymo sistema (toliau — Sistema), kuri leisty per
trumpa laikg surasti reikiamg Pirkéjo bylg (saugojimo vienetg),
sekti dokumenty judéjimo eigg, iSsaugoti dokumenty judéjimo
istorijg.
3.1.5.3. Sistema turi bdti apsaugota nuo konfidencialios
informacijos atskleidimo tretiesiems asmenims.
3.1.5.4. Visos Sistemos administravimo iSlaidos tenka Paslaugy
teikéjui.
3.1.5.5. Paslaugy teikéjas turi uZztikrinti, kad duomenys apie
Pirkéjo perduotas bylas (saugojimo vienetus) bus perkelti |
Sistemg ir administruojami nekeiCiant Pirkéjo archyviniy
dokumenty valdymo tvarkos (naudojamy formy ir pan.)
3.1.5.6. Sistemos pritaikymo ir Pirkéjo duomeny apie bylas
(saugojimo vienetus) perkélimo j Sistemg darbai turi bati
atliekami be papildomy Pirkéjo finansiniy iSlaidy, naudojantis
tik Paslaugy teikéjo iStekliais, darbuotojais, medziagomis ir
jranga.
3.1.5.7. Sistema turi bati arba lietuviy, arba angly kalba.
3.1.5.8. Paslaugy teikéjas privalo uztikrinti galimybe prisijungti
prie Sistemos vartotojo teisémis ne maziau kaip 3 (trims)
Pirkéjo atstovams, kuriems buty leista atlikti reikiamy byly
(saugojimo vienety) paieska, matyti byly statusg (pvz., ar byla
yra Paslaugy teikéjo saugykloje ar perduota Pirkéjui).
3.1.5.9. Paslaugy teikéjas privalo apmokyti ne maziau kaip 3
(tris) Pirkéjo atstovus, kaip naudotis Sistema (t. y. parengti
mokomajg medziagg (instrukcijg) arba pravesti mokymus
(esant poreikiui).
3.1.5.10. Sutarties galiojimo laikotarpiu paslaugy teikéjas pagal
poreikj privalo teikti Paslaugy teikejo saugykloje esanciy
dokumenty pristatymo | Pirkéjo nurodytg vietg paslauga.
Dokumentai pristatomi per su Pirkéju sutartg (uzsakyme
nurodytg) laiko terming (Zr. Lentelé 1 Dokumenty archyvavimo
paslaugos sudétis ir kiekiai, punktus 4.2.ir4.4.).
3.1.5.11. Pristatant dokumentus Pirkéjui bei susigrgzinant juos
j Paslaugy teikéjo saugyklg Paslaugy teikéjas privalo uZtikrinti
ju konfidencialumg, saugumg ir apsauga nuo praradimo arba
sugadinimo
3.1.5.12. Paslaugy teikéjas kiekvieng mety ketvirtj (ne véliau
kaip per 10 kalendoriniy dieny kiekvienam KketvirCiui
pasibaigus) turi elektroniniu pastu informuoti Pirkéjo atsakingg
asmenj apie Pirkéjui iSduotas ir negrazintas bylas.
3.1.5.13. Pirkéjo uzsakymai surasti Pirkéjo archyvinj
dokumentg, bylg (saugojimo vienetg) ar déze pateikiami
Paslaugy teikéjui el. pastu arba Sistemos pagalba.
3.1.5.14. Vienu uzsakymu yra laikomas 1 (vieno) dokumento ar
1 (vienos) bylos ar 1 (vienos) dézés suradimas. Jei
konkre€iame Uzsakyme yra praSomas daugiau kaip 1 (vienas)
dokumentas, 1 (viena) byla arba 1 (viena) dézé, laikoma, jog
tai yra keli uzsakymai. Vienu pristatymu gali bati pristatyti
Pirkéjo keli uzsakymai, jeigu jie padaryti tg pacig dieng arba
Pirkéjui pageidaujant. Tokiu atveju skaiCiuojamas vienkartinis
pristatymo jkainis (t. y. kaip vienas kartas) pagal Paslaugy
teikéjo pasitlyme pateiktus jkainius.
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3.1.5.15. Pirkéjo uzsakyme nurodomas dokumenty pristatymo
budas. Priklausomai nuo uzsakyme nurodyto dokumenty, byly
ar déziy pateikimo bido, jvykdzius uzsakymg dokumentai gali
bati pateikiami: Paslaugy teikéjo saugykloje (specialiai tam
pritaikytoje  patalpoje), pristatant Pirkéjui dokumenty
originalus, bylas ar déZes su dokumentais per kurjerj Pirkéjo
nurodytu adresu arba i$siunciant dokumenty skaitmenines
kopijas Pirkéjo nurodytu el. pastu.

3.1.5.16. Priklausomai nuo uzZsakyme nurodyto Pirkéjo
poreikio, Paslaugy teikéjas atlieka skubig arba jprastg
dokumenty, byly ar déziy paieska.

3.1.5.17. Skubi archyviniy dokumenty, byly ar déziy su
archyviniais dokumentais paieSka vykdoma Pirkéjui pateikus
Uzsakymg dél skubios paieSkos, ir Paslaugy teikéjas Sias
paslaugas turi suteikti kuo skubiau, bet ne ilgiau kaip per 12
darbo valandy nuo uzsakymo pateikimo’.

3.1.5.18. |prasta archyviniy dokumenty, byly ar déziy su
archyviniais dokumentais paieSka vykdoma Pirkéjui pateikus
UZsakymg dél jprastos paieskos, ir Paslaugy teikéjas Sias
paslaugas turi suteikti kuo skubiau, bet ne ilgiau nei per 3
darbo dienas (24 darbo valandas) nuo uzsakymo pateikimo’ .

3.1.5.19. Laikoma, kad UZsakymas yra jvykdytas nuo to
momento, kai Pirkéjas elektroninio rySio priemonémis (el.
pastu arba per Sistemg) informuojamas apie dokumenty, byly
ar déziy suradima (jei nurodytas dokumenty pateikimo bldas
— pateikti Paslaugy teikéjo saugykloje), arba kai archyviniai
dokumenty originalai pristatomi Pirkéjui (jeigu nurodytas
pristatymo buadas — per kurjerj), arba persiuntus dokumenty
skaitmenines kopijas j nurodyta Pirkéjo elektroninj pastg (jei
nurodytas pristatymo badas — el. pastu). Tais atvejais, kai
dokumenty originalai turi bati pristatomi Pirkéjui j nutolusius
taskus (vietas) uz Vilniaus miesto riby, konkretus dokumenty
pristatymo laikas (terminas) gali bati derinamas su Pirkéju.

3.1.5.20. Pristatant Pirkéjui archyviniy dokumenty originalus
(dokumentus, bylas arba dézes su dokumentais) i§ Paslaugy
teikéjo saugyklos arba grgZinant juos Paslaugy teikéjui,
pasiraSomas dokumenty priémimo-perdavimo aktas, Kkurj
parengia Paslaugy teikéjas.

3.1.5.21. ] vieng priémimo-perdavimo aktg gali bati jrasyti
dokumentai, bylos (saugojimo vienetai) arba dézés, kurie
pateikti pagal keletg skirtingy Pirkéjo Uzsakymy, jeigu jie
pristatyti tg pacCig diena.
'maksimalus laiko terminas gali bati taikomas tik tais atvejais, kai
paslaugos nejmanoma atlikti greiCiau dél objektyviy prieZasciy

3.1.6. Dokumenty
atrinkimas naikinti ir
sunaikinimas

3.1.6.1. Pasibaigus Paslaugy teikéjo saugykloje saugomy
Pirkéjo dokumenty byly (saugojimo vienety) saugojimo
terminams (pagal Bendryjy dokumenty saugojimo terminy
rodykle (aktualia redakcijg), patvirtintg Lietuvos vyriausiojo
archyvaro 2011 m. kovo 9 d. jsakymu Nr. V-100), Paslaugy
teikéjas kiekvienais metais iki balandzio 1 d. privalo atrinkti tokiy
dokumenty bylas (saugojimo vienetus), parengti Sioms byloms
(saugojimo vienetams) Dokumenty naikinimo akty projektus
pagal Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy (patvirtinty
Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011-07-04 jsakymu Nr. V-118)
aktualios redakcijos, kity LR teisés akty, reglamentuojanciy Sig
sritj, reikalavimus ir pagal Pirkéjo dokumentacijos plany, kuriais
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vadovaujantis buvo formuojamos bylos, nurodytus duomenis
(indeksus, byly antrastes, saugojimo terminus).

3.1.6.2. lki geguzés 1 d. Paslaugy teikéjas privalo pateikti
3.1.6.1. punkte paminéty Dokumenty naikinimo akty projektus
derinti ir tvirtinti Pirkéjui, o Pirkéjui juos patvirtinus — saugiai
sunaikinti dokumentus vadovaujantis dokumenty naikinimo
standartu DIN-66399, ne Zemesniu nei P-4 saugumo lygiu (arba
lygiaverciu), suteikiant (pagal poreikj) galimybe stebéti
naikinimo procesg vaizdo jrado pagalba arba Pirkéjo atstovui
gyvai (tais atvejais, kai néra galimybés pateikti vaizdo jrasa), i$
anksto tai suderinus su Paslaugy teikéju.

3.1.6.3. Punkte 3.1.6.2. paminéty dokumenty Naikinimo darbai
turi bati atlikti ne véliau negu per 60 kalendoriniy dieny' nuo
Dokumenty naikinimo akty patvirtinimo (ir Paslaugy teikéjo
informavimo apie patvirtinimg) datos.

3.1.6.4. Paslaugy teikéjas taip pat jsipareigoja paimti ir saugiai
sunaikinti Pirkéjo dokumentus pagal patvirtintus naikinimo aktus
i§ Pirkéjo saugykly esanéiy Vilniaus ir Siauliy miestuose, o taip
pat — Pirkéjo atrinktas naikinti konfidencialiy archyviniy
dokumenty kopijas (kopijy naikinimo atvejy dokumenty
naikinimo aktas gali bati netvirtinamas).

3.1.6.5. Punkte 3.1.6.4. paminéti dokumentai privalo bati saugiai
sunaikinti (vadovaujantis dokumenty naikinimo standartu DIN-
66399, ne Zzemesniu nei P-4 saugumo lygiu (arba lygiaverciu))
per 40 kalendoriniy dieny' nuo Pirkéjo uzsakymo sunaikinti
dokumentus pateikimo, suteikiant (pagal poreikj) galimybe
stebéti naikinimo procesg vaizdo jraSo pagalba arba Pirkéjo
atstovui gyvai (tais atvejais, kai néra galimybés pateikti vaizdo
jrasg), i$ anksto tai suderinus su Paslaugy teikéju.

3.1.6.6. Visos iSlaidos, susijusios su dokumenty naikinimo
darbais (transportavimas, krovéjo paslaugos, dokumenty
iSsegimas i§ segtuvy, metaliniy laikikliy iSémimas ir pan.), turi
bati jskaiCiuotos j Atrinkty naikinti byly sunaikinimo paslaugy
jkainj, nurodytg techninés specifikacijos Lenteléje 1.
Dokumenty archyvavimo paslaugos sudétis ir kiekiai.

3.1.6.7. Praéjus ne daugiau kaip 3 darbo dienoms po 3.1.6.1
punkte nurodyty dokumenty sunaikinimo, Paslaugy teikéjas turi
patikslinti jo saugykloje saugomy Pirkéjo dokumenty kiekj bei
iSraSant sgskaitg uz saugojimo paslaugas remtis faktiniu
Paslaugy teikéjo saugykloje saugomy dokumenty kiekiu.

'maksimalus laiko terminas gali bdti taikomas tik tais atvejais, kai
paslaugos nejmanoma atlikti greiiau dél objektyviy priezasciy.

3.1.7. Dokumenty
perémimas i$ Paslaugy
teikéjo (pasibaigus
sutarciai ar nutraukus
sutartj)

3.1.7.1. Likus 2 mén. iki Sutarties termino galiojimo pasibaigimo
(arba Sutarties nutraukimo) ir Pirkéjui nurodzius, Paslaugy
teikéjas turi paruosti pervezimui (grazinimui) Pirkéjo saugomas
archyviniy dokumenty bylas (saugojimo vienetus), esancias
Paslaugy teikéjo saugyklose, bei jy apskaitos dokumentus ir
juos pervezti | Pirkéjo nurodytg vietg Lietuvos Respublikos
teritorijoje.

3.1.7.2. Paslaugy teikéjas turi sudéti Pirkéjo archyviniy
dokumenty bylas (saugojimo vienetus) j dokumenty saugojimui
skirtas archyvines dézes su identifikaciniais numeriais, ant
déZiy nurodyti perduodamy byly apskaitos dokumento numerj,
o byly apskaitos dokumente nurodyti j konkreCig déze jdéty
byly (saugojimo vienety) identifikacinius numerius bei kitg jy
aprasymo informacija.
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3.1.7.3. Dokumenty grazinimas turi bati jvykdytas ne véliau kaip
per 2 mén. nuo 3.1.7.1. punkte nurodyty aplinkybiy atsiradimo.

3.1.7.4. Dokumenty grazinimas jforminamas Salims pasirasant
Paslaugy teikéjo parengtus Dokumenty perdavimo aktus, po
faktiSko dokumenty pristatymo j Pirkéjo nurodytg vietg Lietuvos
Respublikos teritorijoje. Dokumenty perdavimo aktai turi bati
parengti pagal Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy,
patvirtinty Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011-07-04 jsakymu
Nr. V-118, aktualios redakcijos reikalavimus. | Dokumenty
perdavimo aktus jraSyti byly apskaitos dokumentai, pagal
kuriuos grazinamos bylos (saugojimo vienetai).

3.1.7.5. Visos iSlaidos, susijusios su Pirkéjo dokumenty
grazinimu pasibaigus Sutar€iai ar nutraukus Sutartj, nurodytos
punktuose nuo 3.1.7.1. iki 3.1.7.4., turi biti jskaiCiuotos | jkainj
uz Archyviniy dokumenty saugojimo paslaugg, nurodytg
Lenteléje 1. Dokumenty archyvavimo paslaugos sudetis ir

kiekiai.
3.1.8. Kitos su 3.1.8.1. Paslaugos teikéjas privalo uZztikrinti galimybe Pirkejo
arCf_‘_YVE_\Viml! atsakingam asmeniui atvykti perzidréti Pirkéjo nurodytas bylas
susijusios paslaugos (saugojimo vienetus) j Paslaugos teikéjo patalpas (dokumenty

saugojimo vietg) ir, esant poreikiui, uztikrinti dokumenty
kopijavimo ir/ar skenavimo paslaugas vietoje, i§ anksto tai
suderinus su Paslaugy teikéju.

3.1.8.2. Paslaugos teikéjas privalo uZtikrinti galimybe Pirkéjo
atsakingam asmeniui perzidréti byly (saugojimo vienety)
statusg Paslaugos teikéjo registre (Sistemoje).

3.1.8.3. Pirkéjo uzsakymu Sutarties galiojimo laikotarpiu
Paslaugy teikéjas privalo teikti archyvavimo darbo priemoniy
(archyvavimo déziy, segtuvy) pristatymo j Pirkéjo nurodytg vietg
Vilniuje ir Siauliuose paslauga, kuri jvykdoma ne véliau negu per
5 darbo dienas nuo paslaugos uzsakymo pateikimo elektroniniu
pastu. Pristatymo kaina yra jskaiCiuota j archyvavimo darbo
priemoniy kaina.

3.1.8.4. Pirkéjo dokumentams pervezti j Paslaugy teikéjo
saugyklg naudojamos Paslaugy teikejo transporto priemonés
dydis turi bdti parenkamas atsizvelgiant | planuojamy
transportuoti dokumenty kiekj (maksimalus 1 uzsakymui
numatomy dokumenty kiekis yra 45 tiesiniai metrai dokumenty).

3.1.8.1. Paslaugy teikéjas visos sutarties galiojimo metu privalo
neribotai ir nemokamai teikti konsultacijas, susijusias su
teikiamomis paslaugomis, Pirkéjo atstovams telefonu, el. pastu
bei kitomis komunikavimo priemonémis.

3.2. KITOS PIRKIMO OBJEKTO SAVYBES

3.2.1.Paslaugy teikéjas privalo uztikrinti, kad dokumenty saugyklos, dokumenty priémimas,
saugojimas, tvarkymas ir administravimas atitikty galiojanCiy Lietuvos Respublikos
dokumenty ir archyvy jstatymo, Dokumenty saugojimo taisykliy, Dokumenty tvarkymo ir
apskaitos taisykliy, Bendrojo duomeny apsaugos reglamento, Asmens duomeny teisinés
apsaugos jstatymo ir kity su dokumenty valdymu ir teikiamomis paslaugomis susijusiy teisés
akty ir su Siais teisés aktais susijusiy pojstatyminiy norminiy akty aktualiy redakcijy
reikalavimus.
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4.1. DOKUMENTAI, KURIUOS REIKIA PATEIKTI PERDUODANT SUTEIKTAS PASLAUGAS

4.1.1. Suteiktos paslaugos perduodamos ir priimamos pagal suderintg Atlikty paslaugy
perdavimo-priémimo aktg (toliau — Aktas), kuriame turi bdati nurodyti tikslis paslaugy
pavadinimai bei atlikty darby kiekiai, kiekvienam Partneriui atskirai, t. y. jeigu Partneriui
buvo suteiktos paslaugos, jam turi biti pateikiamas atskiras Aktas.

4.1.2. PVM saskaitos faktlros ar sgskaitos faktlros iSraSomos patvirtinty Akty pagrindu AB
.Lietuvos geleZinkeliai®, iSskiriant kiekvienam Partneriui atliktas paslaugas atskirai.




