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ARCHYVAVIMO PASLAUGŲ TECHNINĖ SPECIFIKACIJA
1. Šiuo pirkimu planuojama sudaryti Nacionalinio vėžio instituto (toliau – Institutas) dokumentacijos plano parengimo, dokumentų tvarkymo, saugojimo, administravimo ir naikinimo paslaugų teikimo sutartį, kuria vadovaujantis bus perkamos šioje techninėje specifikacijoje apibrėžiamos paslaugos. 
2. Dokumentų valdymas Institute organizuojamas vadovaujantis Lietuvos Respublikos dokumentų ir archyvų įstatymu, Dokumentų tvarkymo ir apskaitos taisyklėmis, patvirtintomis Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d. įsakymu Nr. V-118, Bendrųjų dokumentų saugojimo terminų rodykle, patvirtinta Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. kovo 9 d įsakymu Nr. V-100.
3. Instituto archyviniai dokumentai (bylos) sudaro apie 3262 tiesinių metrų. Šiuo metu dokumentai saugojami Instituto patalpose. 
4. Paslaugų teikėjas privalo imtis priemonių, užtikrinančių, kad jam perduoti dokumentai  nebūtų prarasti, neteisėtai naudojami, pakeisti, sugadinti ar sunaikinti.

	Eil. Nr.
	Paslaugos pavadinimas
	Mato vnt.
	Preliminarus kiekis per 3 metus

	1
	Archyvo dokumentų vienkartinis perėmimas:
	
	

	1.1
	Archyvo dokumentų perėmimas į laimėjusio paslaugų teikėjo saugyklą pagal faktą, dokumentų paruošimas saugojimui (duomenų ant bylų suvedimas į priėmimo aktą-sąrašą be papildomo tvarkymo)
	byla 
	500 000

	2
	Saugyklos nuoma:
	
	

	2.1
	Archyvinių dokumentų saugojimas 
	t. m/mėn.
	4000 (3262)

	3
	Trumpai saugomų dokumentų sutvarkymas ir parengimas archyviniam saugojimui:
	
	

	3.1
	Trumpai saugomų bylų vertės ekspertizė ir sisteminimas
	byla
	20 000

	3.2
	Bylų sudėjimas į archyvavimo dėžes,  dėžių etikečių parengimas
	byla
	20 000

	4
	Ilgai ir nuolat saugomų dokumentų sutvarkymas ir parengimas archyviniam saugojimui:
	
	

	4.1
	Bylų vertės ekspertizė ir sisteminimas
	byla
	750

	4.2
	Bylos suformavimas
	byla
	750

	4.3
	Bylos persegimas į archyvinę laikmeną 
	byla
	200

	4.4
	Bylos lapų sunumeravimas 
	byla
	200

	4.6
	Bylos antraštinio lapo ir baigiamojo įrašo parengimas, bylos viršelio apiforminimas
	byla
	200

	4.7
	Bylų apyrašų parengimas ir bylų numeravimas pagal jų eilę apyraše, nuolat saugomų bylų duomenų įkėlimas į informacinę sistemą ir derinimas su kontroliuojančia institucija
	byla
	750

	4.8
	Bylų sudėjimas į dėžutes pagal apyrašą ir archyvinių dėžučių apiforminimas
	dėžutė
	100

	5
	Darbo priemonės (esant poreikiui):
	
	

	5.1
	Kartoninė archyvavimo dėžė saugojimui paslaugų teikėjo saugykloje
	vnt.
	pagal poreikį

	5.2
	Archyvinis segtuvas su raišteliais (ilgai saugomiems dokumentams)
	vnt.
	pagal poreikį

	5.3
	Kartoninė archyvinė dėžutė ilgai ir nuolat saugomiems dokumentams
	vnt.
	pagal poreikį

	6
	Archyvinių dokumentų naikinimas:
	
	

	6.1
	Dokumentų vertės ekspertizė ir atrinkimas naikinimui
	byla
	70 000

	6.2
	Naikintinų dokumentų paruošimas naikinimui ir naikinimo akto sudarymas, duomenų įkėlimas į informacinę sistemą ir derinimas su kontroliuojančia institucija 
	byla
	70 000

	6.3
	Dokumentų naikinimas smulkinimo būdu
	kg
	10 000

	7
	Dokumentų administravimas saugykloje (paieška ir pateikimas):
	
	

	7.1
	Dėžės paprasta paieška atliekama per 3 darbo dienas nuo užsakymo gavimo (el. paštu) 
	vnt.
	60

	7.2
	Bylos paprasta paieška atliekama per 3 darbo dienas nuo užsakymo gavimo (el. paštu)
	vnt.
	60

	7.3
	Dėžės skubi paieška atliekama per 1 darbo dieną nuo užsakymo gavimo (el. paštu)
	vnt.
	10

	7.4
	Bylos skubi paieška atliekama per 1 darbo dieną nuo užsakymo gavimo (el. paštu)
	vnt.
	10

	7.5
	Dokumento kopijavimas
	psl.
	300

	7.6
	Dokumento skenavimas ir siuntimas el. paštu
	psl.
	300

	7.7
	Dokumentų/bylų skolinimo akto parengimas
	aktas
	60

	8
	Archyvinių pažymų parengimas ir išdavimas:
	
	

	8.1
	Pažyma apie darbo stažą (su pridedamomis dokumentų kopijomis)
	vnt.
	100

	8.2
	Pažyma apie gautas pajamas (su pridedamomis dokumentų kopijomis)
	vnt.
	30

	9
	Kitos paslaugos:
	
	

	9.1
	Ateinančių metų dokumentacijos plano projekto parengimas, duomenų įkėlimas į informacinę sistemą ir derinimas su kontroliuojančia institucija
	 dokumentas
	 3

	9.2
	Įstaigos veiklos istorijos ir dokumentų sutvarkymo pažymos parengimas
	vnt.
	3

	9.3
	Dokumentų surinkimas iš skyrių pagal dokumentacijos planą, perdavimo aktų sutikrinimas/patikslinimas
	val.
	pagal faktą

	9.4
	Kroviko paslaugos
	val.
	pagal faktą

	9.5
	Krovininio automobilio darbo užsakymas
	val.
	pagal faktą

	9.6
	Detalių ataskaitų už suteiktas paslaugas per mėnesį pateikimas
	vnt.
	36







