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DOKUMENTŲ SAUGOJIMO, ADMINISTRAVIMO BEI NAIKINIMO PASLAUGŲ VIEŠOJO PIRKIMO
TECHNINĖ SPECIFIKACIJA


I SKYRIUS
ĮVADINĖ INFORMACIJA


Viešoji įstaiga Inovacijų agentūra (toliau – Inovacijų agentūra) numato įsigyti dokumentų tvarkymo, saugojimo, administravimo ir naikinimo paslaugas (toliau – Paslaugos).
Paslaugas sudaro:
1. segtuvų paruošimas saugojimui;
1. dokumentų saugojimas;
1. saugomų dokumentų administravimas;
1. dokumentų naikinimas;
1. naikintinų dokumentų konteinerių nuoma.
	Inovacijų agentūros dokumentai tvarkomi vadovaujantis Lietuvos Respublikos dokumentų ir archyvų įstatymu, Dokumentų rengimo taisyklėmis, patvirtintomis Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d. įsakymu Nr. V-117 „Dėl Dokumentų rengimo taisyklių patvirtinimo“, Dokumentų tvarkymo ir apskaitos taisyklėmis, patvirtintomis Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d. įsakymu Nr. V-118 „Dėl Dokumentų tvarkymo ir apskaitos taisyklių patvirtinimo“, Bendrųjų dokumentų saugojimo terminų rodykle, patvirtinta Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. kovo 18 d. įsakymu Nr. V-100 „Dėl Vidaus administravimo  dokumentų saugojimo terminų rodyklės patvirtinimo“ ir kitais teisės aktais. 


II SKYRIUS
DOKUMENTŲ TVARKYMO, SAUGOJIMO, ADMINISTRAVIMO 
IR NAIKINIMO PASLAUGOMS, NAIKINTINŲ DOKUMENTŲ KONTEINERIŲ NUOMAI KELIAMI REIKALAVIMAI

0. Tiekėjas, laimėjęs konkursą ir pasirašęs pirkimo sutartį, privalės per 15 darbo dienų nuo sutarties pasirašymo dienos bendradarbiaudamas su už pirkimo sutarties vykdymą atsakingu Inovacijų agentūros darbuotoju, atlikti visų perimtų dokumentų inventorizaciją dabartinė dokumentų saugojimo vietoje (Žirgų g. 3, Gineitiškės 1800 tiesinių metrų, Vilniaus r.) ir, pasirašęs priėmimo - perdavimo aktą, pervežti dokumentus savo ar kitu transportu, prisiimant visą su logistika susijusią riziką.
0. Visos išlaidos, susijusios su dokumentų perėmimu, pervežimu ir perimtų segtuvų pertvarkymu (jei neatitinka tiekėjo apskaitos sistemos), turi būti įtrauktos į bendrą perimtų dokumentų administravimo kainą (Techninės specifikacijos 18 punkto lentelės 1 eilutė).
0. [bookmark: _Hlk115075509]Dokumentų inventorizavimo ir perėmimo laikotarpiu,  tiekėjas turi vykdyti Inovacijų agentūros užsakytų dokumentų paiešką ir pristatyti užsakytus dokumentus ne vėliau kaip per 5 darbo dienas nuo užsakymo el. paštu pateikimo dienos.


Segtuvų paruošimas saugoti 

0. Nuo poreikio priklausomu periodiškumu, bet ne mažiau nei prieš 7 (septynias) darbo dienas, už pirkimo sutarties vykdymą atsakingas Inovacijų agentūros darbuotojas informuoja tiekėją apie planuojamą dokumentų perdavimą.
0.  Tiekėjas Inovacijų agentūros patalpose:
5.1. sudaro perduodamų trumpai saugomų bylų sąrašus, nurodant paieškai reikalingus identifikacinius numerius;
5.2. suteikia segtuvams ir dėžėms identifikacinius numerius (naudojamos priemonės identifikacinių numerių suteikimui turi būti įskaičiuotos į kainą);
5.3. sudeda segtuvus į archyvines dėžes.
6. Saugojimui paruoštas bylas savo ar kitu transportu Tiekėjas perveža tolesniam saugojimui į saugyklas, prisiimdamas visą su logistika susijusią riziką.
7. Inovacijų agentūros patalpose vienu metu gali dirbti ne daugiau nei 2 (du) Tiekėjo darbuotojai.
8. Tiekėjas, pervežęs bylas tolimesniam saugojimui į saugyklas, jas įtraukia į savo valdomą elektroninę dokumentų valdymo sistemą.


Bylų administravimas

9. Tiekėjas:
9.1.  Tiekėjas turi būti įsidiegęs dokumentų valdymo sistemą, kurioje būtų galimybė sekti visą dokumentų judėjimo ciklą ir kuri leistų per kaip įmanoma trumpesnį laiką surasti reikiamą bylą ar dokumentą, jį pristatyti Inovacijų agentūrai pageidaujama forma. Tiekėjo dokumentų valdymo sistema turi užtikrinti konfidencialios informacijos ir asmens duomenų apsaugą kaip nustatyta Lietuvos Respublikos teisės aktuose.
9.2. turi suteikti galimybę Inovacijų agentūrai vykdyti užsakymus bei peržiūrą tiekėjo valdomoje elektroninėje dokumentų valdymo sistemoje, kurioje būtų galima vykdyti bylų išdavimui paiešką, stebėti jų statusą (paėmimą ir grąžinimą tiekėjui);
9.3. užtikrinti įprastą (iki 24 darbo valandų) ir skubią (iki 8 darbo valandų) dėžių/bylų/dokumentų paiešką (įskaitant pristatymą į Inovacijų agentūros patalpas);
9.4. esant poreikiui, elektroniniu paštu ar telefonu informuoti Inovacijų agentūros darbuotoją, atsakingą už pirkimo sutarties vykdymą, apie išduotas ir saugykloje esančias bylas;
9.5. suteikti galimybę peržiūrėti dokumentus tiekėjo saugykloje, tam pritaikytoje patalpoje.
9.6. esant poreikiui, pateikti duomenis apie perduotas bylas ir jų statusą (yra saugykloje/esančios Inovacijos agentūroje laikinam naudojimui) Excel formatu.


Naikintinų dokumentų konteinerių nuoma

10. Tiekėjas turi išnuomoti naikintinų dokumentų konteinerius (toliau – konteineriai).
11. Nuomojami konteineriai turi būti:
11.1. užraktu apsaugoti nuo dokumentų išėmimo;
11.2. ne mažesni kaip 80 l talpos;
11.3. plombuojami po kiekvieno jų ištuštinimo (siekiant konfidencialumo).
11.4. išvežami iš Inovacijos agentūros patalpų kas mėnesį (dokumentus sunaikinant ir prisiimant visą su logistika susijusią riziką).


Dokumentų naikinimas

12. Esant poreikiui, tiekėjas turi atvažiuoti į Inovacijų agentūros patalpas, išvežti iš konteinerių konfidencialius dokumentus ir juos sunaikinti, prisiimant visą su logistika susijusią riziką.
13.  Pagal Inovacijų agentūros pateiktą suderintą ir patvirtintą dokumentų naikinimo aktą, tiekėjas įsipareigoja atrinkti bylas, kurių saugojimo terminas yra pasibaigęs, ir ne vėliau kaip per 1 (vieną) mėnesį, jeigu naikintinų dokumentų kiekis iki 1000 tiesinių metrų, arba ne vėliau kaip per 2 mėnesius, jeigu naikintinų dokumentų kiekis didesnis sunaikinti taip, kad juose esanti informacija nebūtų atpažįstama.
14. Dokumentų sunaikinimas turi atitikti 3 saugumo klasę (lygį) pagal DIN 66399 standartą bei Lietuvos vyriausiojo archyvaro teisės aktuose nurodytus reikalavimus.
15. Po sunaikinimo tiekėjas turi parengti sunaikintų dokumentų aktą, kuriame būtų nurodyta, koks dokumentų kiekis buvo sunaikintas.


III SKYRIUS
PERKAMOS PASLAUGOS IR PREKĖS, JŲ PLANUOJAMOS APIMTYS

16. Šiuo metu dokumentai saugomi dviejų tiekėjų patalpose - 1800 tiesinių metrų (25700 segtuvų) tiekėjo patalpose.
17. Pirkimo sutarties galiojimo laikotarpiu planuojama saugojimui į saugyklas perduoti   preliminariai 500 segtuvų. 
18. Planuojamų pirkti paslaugų ir prekių preliminarūs kiekiai:
	Eil.
Nr.
	Paslaugų ir prekių pavadinimas
	Matas

	Preliminarus kiekis**

	Perimtų dokumentų administravimas

	1. 
	Perimamų segtuvų sutikrinimas su sąrašais ir pervežimas iš saugyklų į tiekėjo saugyklas  (žr. Techninės specifikacijos 1 ir 2 punktus). Vieno tiekėjo saugykloje 31600 bylų, kito tiekėjo saugykloje 1100 bylų
	bendra kaina
	25700

	Segtuvų paruošimas saugojimui

	1. 
	Segtuvo paruošimas saugojimui (žr. Techninės specifikacijos 4 punktą)
	vnt.
	500

	1. 
	Archyvinė dėžė (uždengiama)
	vnt.
	100

	Dokumentų administravimas

	1. 
	Segtuvo paieška – įprasta (iki 24 darbo valandų) 
	vnt.
	60

	1. 
	Segtuvo paieška – skubi (neatideliojant, ne ilgiau, kaip per 8 darbo valandas) 
	vnt.
	30

	1. 
	Dėžės paieška – įprasta (iki 24 darbo valandų) 
	vnt.
	20

	1. 
	Dėžės paieška – skubi (neatideliojant, ne ilgiau, kaip per 8 darbo valandas) 
	vnt.
	20

	1. 
	Segtuvų/dėžių  pristatymas iš tiekėjo saugyklos į Inovacijų agentūrą (kiekis neribotas) *
	vnt.
	100

	1. 
	Dokumentų peržiūra Tiekėjo saugykloje, pritaikytoje patalpoje 
	val.
	5

	1. 
	Dokumentų pervežimas į saugyklą 
	vnt.
	10

	1. 
	Krovėjo darbo valanda 
	val.
	50

	1. 
	Krovininio automobilio darbo valanda
	val.
	50

	1. 
	Duomenų pateikimas apie perduotas bylas ir jų statusą Excel formatu
	Vnt.
	1

	Dokumentų saugojimas

	1. 
	Dokumentų saugojimas 36 mėnesiams
	tiesinis metras
	1800

	Naikintinų dokumentų konteinerių nuoma

	1. 
	Naikintinų dokumentų konteinerių nuoma, 2 vnt. 
	mėn.
	36

	Dokumentų naikinimas

	1. 
	Segtuvų atrinkimas naikinimui 
	vnt.
	20000

	1. 
	Sunaikintų dokumentų aktas
	vnt.
	10

	1. 
	Dokumentų naikinimas 3 saugumo lygiu
	kilogramas
	9000


* vienu užsakymu pateikiamas neribotas kiekis bylų/dėžių/dokumentų.
** Inovacijų agentūra neįsipareigoja įsigyti viso nurodyto paslaugų (prekių) kiekio. Paslaugų (prekių) kiekiai yra preliminarūs ir gali keistis (didėti, mažėti) priklausomai nuo Inovacijų agentūros poreikio, bet negali būti viršyta maksimali pirkimo sutarties vertė.
IV SKYRIUS
APLINKOS APSAUGOS KRITERIJAI

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:
18. [bookmark: part_605f63ee1ea047c5b6535593c1b7b974]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 elektroniniu būdu. Tiekėjo naudojamas popierius turi būti: 1) pagamintas iš 100 proc. perdirbto popieriaus (naudoto popieriaus ir (ar) gamybos atliekų) plaušų arba ne mažiau kaip 30 proc. pirminės medienos plaušų, gautų iš miškų, sertifikuotų naudojant Forest Stewardship Council (toliau – FSC) ar Miškų sertifikavimo sistemų pripažinimo programą (angl. Programme for the Endorsement of Forest Certification schemes (toliau – PEFC) arba lygiavertes miškų sertifikavimo sistemas, kita dalis – iš perdirbto popieriaus plaušų; 2) turi būti nebalintas arba balintas nenaudojant chloro dujų.
18. Pakuotės turi atitikti Apraše nustatytus reikalavimus.
18. Dokumentų saugykloje tiekėjas įsipareigoja paslaugų teikimo metu susidariusias atliekas rūšiuoti ir atliekas tinkamas perdirbimui ar pakartotinam panaudojimui perduoti tokias atliekas turinčiam teisę tvarkyti atliekų tvarkytojui, o netinkamas perdirbimui ar pakartotinam panaudojimui – utilizuoti specialiai tam skirtose vietose. 
1. Pirkimui taikomi aplinkos apsaugos kriterijai, numatyti Techninės specifikacijos 19 p. taikomi tik pirkimo sutarties vykdymui. Pirkimo sutarties vykdymo metu Inovacijų agentūra turi teisę prašyti pateikti atitiktį reikalavimams įrodančių dokumentų.
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