1 priedas

DOKUMENTŲ VALDYMO, ARCHYVAVIMO, SKAITMENINIMO IR NAIKINIMO PASLAUGŲ TECHNINĖ SPECIFIKACIJA

1. Pirkimo objektas:
1.1. Šiuo pirkimu planuojama sudaryti dokumentų valdymo, archyvavimo, skaitmeninimo, elektroninio archyvo sukūrimo, dokumentų saugojimo bei dokumentų naikinimo paslaugų teikimo sutartį.
1.2. Pirkimo objektas apima asmens sveikatos kortelių ir kitų dokumentų tvarkymą, sisteminimą, skenavimą, indeksavimą, saugojimą elektroninėje terpėje, dokumentų administravimą bei dokumentų naikinimą pasibaigus jų saugojimo terminui.
2. Bendrieji reikalavimai:
2.1. Paslaugų teikėjas privalo būti sertifikuotas pagal šiuos standartus:
· ISO 9001:2015 – Kokybės vadybos sistema;
· ISO 14001:2015 – Aplinkos apsaugos vadybos sistema;
· ISO/IEC 27001:2013 arba lygiavertis – Informacijos saugumo valdymo sistema.
2.2. Dokumentų valdymas, archyvavimas, skaitmeninimas ir naikinimas turi būti vykdomas vadovaujantis:
· Lietuvos Respublikos dokumentų ir archyvų įstatymu;
· Dokumentų tvarkymo ir apskaitos taisyklėmis;
· Bendrųjų dokumentų saugojimo terminų rodykle;
· Lietuvos Respublikos asmens duomenų teisinės apsaugos įstatymu;
· Bendruoju duomenų apsaugos reglamentu (BDAR);
· kitais dokumentų valdymą, archyvavimą ir asmens duomenų apsaugą reglamentuojančiais teisės aktais.
2.3. Paslaugų teikėjas privalo užtikrinti, kad perduoti dokumentai nebūtų prarasti, sugadinti, neteisėtai naudojami, pakeisti ar sunaikinti.
2.4. Elektroninė dokumentų valdymo sistema turi būti talpinama ne žemesnio kaip TIER-3 lygio sertifikuotame duomenų centre.
2.5. Sistema turi veikti SaaS principu ir užtikrinti ne mažesnį kaip 99,5 proc. pasiekiamumą.
2.6. Paslaugų teikėjas privalo užtikrinti reguliarias duomenų atsargines kopijas ir jų atkūrimo galimybę.
3. Paslaugų apimtis:
	Eil. Nr.
	Paslaugos pavadinimas
	Mato vnt.
	Preliminarus kiekis

	1
	Asmens sveikatos kortelių sutvarkymas ir paruošimas skenavimui
	kortelė
	50 000

	2
	Asmens sveikatos kortelių skenavimas
	kortelė
	50 000

	3
	Asmens sveikatos kortelių indeksavimas (vardas, pavardė ir asmens kodas)
	kortelė
	50 000

	4
	Elektroninio archyvo / sistemos sukūrimas
	paslauga
	1

	5
	Dokumentų saugojimas elektroniniame archyve
	paslauga
	pagal faktą

	6
	Vartotojų prieigos prie elektroninės sistemos suteikimas
	vartotojas
	pagal poreikį

	7
	Dokumentų valdymo sistemos administravimas
	mėn.
	pagal poreikį

	8
	Dokumentų paieška elektroniniame archyve
	užklausa
	pagal poreikį

	9
	Bylų sudėjimas į archyvavimo dėžes ir dėžių etikečių parengimas
	byla
	pagal faktą

	10
	Dokumentų naikinimas
	kg
	pagal poreikį


4. Reikalavimai dokumentų valdymo ir archyvavimo paslaugoms:
4.1. Paslaugų teikėjas turi užtikrinti efektyvų dokumentų valdymą ir archyvavimą, laikantis Lietuvos Respublikos teisės aktų reikalavimų.
4.2. Dokumentų archyvavimo paslaugos turi apimti:
· dokumentų sisteminimą;
· bylų sudarymą;
· dokumentų apskaitą;
· dokumentų saugojimą;
· dokumentų paiešką ir pateikimą;
· dokumentų administravimą.
4.3. Dokumentų saugojimui skirtose patalpose turi būti užtikrinta:
· priešgaisrinė apsauga;
· vaizdo stebėjimo sistemos;
· fizinė apsauga;
· tinkamas mikroklimatas;
· ribota prieiga pašaliniams asmenims.
5. Reikalavimai archyvo skaitmeninimo paslaugoms:
5.1. Archyvo skaitmeninimo paslaugą sudaro:
· dokumentų apdorojimas ir parengimas skaitmeninimui;
· lapų išsegimas prieš skenavimą ir susegimas atgal ta pačia tvarka po skenavimo;
· dokumentų skenavimas;
· skaitmeninių dokumentų (failų) ir jų katalogų sukūrimas;
· metaduomenų suvedimas ir užpildymas;
· dokumentų talpinimas į skaitmeninį archyvą (skaitmeninę saugyklą);
· dokumentų saugojimas elektroninėje terpėje;
5.2. Visi dokumentai turi būti skenuojami neapversti, užtikrinant dokumentų pilną įskaitomumą, kokybę ir vientisumą.
5.3. Skaitmeninimo metu turi būti išsaugoma originali dokumentų struktūra, eiliškumas ir turinio vientisumas.
5.4. Dokumentų skenavimas turi būti atliekamas ne mažesne kaip 300 dpi raiška.
5.5. Nuskenuoti dokumentai turi būti pateikiami PDF/A arba kitu ilgalaikio archyvavimo formatu.
5.7. Skaitmeniniai dokumentai turi būti talpinami saugioje elektroninėje saugykloje, užtikrinant vartotojų prieigą pagal suteiktas naudotojų teises.
5.8. Paslaugų teikėjas turi užtikrinti skaitmeninių dokumentų apsaugą nuo praradimo, sugadinimo, neteisėto pakeitimo ar sunaikinimo.
5.9. Paslaugų teikėjas skenavimo darbų vykdymo metu privalo užtikrinti operatyvų dokumentų (asmens sveikatos kortelių) prieinamumą užsakovui. Esant poreikiui, konkrečios kortelės ar dokumentai turi būti surandami ir pateikiami ne vėliau kaip per 2 darbo dienas nuo užklausos gavimo momento.
5.10. Paslaugų teikėjas privalo paskirti atsakingą kontaktinį asmenį operatyviam bendradarbiavimui su užsakovu viso sutarties vykdymo laikotarpiu.
5.11. Komunikacija tarp užsakovo ir paslaugų teikėjo turi būti vykdoma elektroniniu paštu ir (arba) telefonu darbo dienomis darbo valandomis.
5.12. Paslaugų teikėjas privalo užtikrinti galimybę teikti informaciją apie vykdomų skenavimo darbų eigą, dokumentų būseną bei jų buvimo vietą.
6. Reikalavimai elektroniniam archyvui:
6.1. Elektroninis archyvas turi užtikrinti:
· dokumentų paiešką pagal indeksus;
· dokumentų peržiūrą;
· vartotojų teisių administravimą;
· veiksmų registravimą (logus);
· atsarginių kopijų darymą;
· duomenų apsaugą nuo neteisėtos prieigos.
6.2. Paslaugų teikėjas turi užtikrinti sistemos techninį palaikymą ir konsultacijas visą sutarties galiojimo laikotarpį.
7. Dokumentų naikinimo reikalavimai:
7.1. Dokumentų naikinimas turi būti vykdomas laikantis DIN 66399 standarto reikalavimų.
7.2. Dokumentų naikinimo procesas turi atitikti Lietuvos Respublikos asmens duomenų apsaugos reikalavimus.
7.3. Paslaugų teikėjas privalo pateikti dokumentų sunaikinimo aktą.
8. Konfidencialumas:
8.1. Tiekėjas įsipareigoja be išankstinio raštiško Pirkėjo sutikimo nenaudoti ir neleisti tretiesiems asmenims naudoti dokumentų ar juose esančios informacijos, išskyrus atvejus, kai Tiekėjas tai privalo atlikti pagal Lietuvos Respublikos teisės aktus ar pirkimo sutarties nuostatas. Tokiu atveju Tiekėjas privalo nedelsdamas informuoti Pirkėją.
8.2. Tiekėjas įsipareigoja be raštiško Pirkėjo sutikimo nekopijuoti, neperduoti, nerodyti dokumentų ar juose esančios informacijos tretiesiems asmenims, neviešinti informacijos apie perduotus dokumentus, neatlikti dokumentuose jokių neleistinų pakeitimų, įrašų ar kitų veiksmų, nesusijusių su sutarties vykdymu.
8.3. Tiekėjas privalo užtikrinti iš Pirkėjo gautos informacijos, dokumentų ir asmens duomenų konfidencialumą bei apsaugą viso sutarties vykdymo laikotarpiu ir po sutarties pasibaigimo.
8.4. Konfidencialia informacija laikomi visi Pirkėjo Tiekėjui perduoti dokumentai, duomenys ir kita su sutarties vykdymu susijusi informacija, nepriklausomai nuo jos pateikimo formos.
8.5. Konfidenciali informacija tretiesiems asmenims gali būti atskleidžiama tik gavus išankstinį raštišką kitos šalies sutikimą.
8.6. Šalis, pažeidusi konfidencialumo įsipareigojimus, privalo atlyginti kitai šaliai visus dėl tokio pažeidimo patirtus tiesioginius nuostolius.
9. Personalo kvalifikacija ir patirtis:
9.1. Paslaugas turi teikti kvalifikuoti specialistai, turintys ne mažesnę kaip 10 metų patirtį dokumentų archyvavimo, skaitmeninimo ir dokumentų valdymo srityje.
9.2. Paslaugų teikėjas privalo turėti ne mažesnę kaip 3 metų patirtį teikiant dokumentų valdymo, archyvavimo, skaitmeninimo bei elektroninio dokumentų saugojimo paslaugas.
9.3. Paslaugų teikėjas turi būti įvykdęs arba vykdyti bent vieną panašaus pobūdžio sutartį, susijusią su dokumentų valdymu, archyvavimu, skaitmeninimu arba elektroninio archyvo administravimu.
10. Paslaugų teikimo terminai:
10.1. Paslaugų teikimo sutartis sudaroma iki 2027 m. rugsėjo mėn. 1 d.
10.2. Dokumentų tvarkymo, skenavimo, indeksavimo, archyvavimo bei elektroninio archyvo sukūrimo darbai turi būti atliekami etapais pagal užsakovo suderintą grafiką.
10.3. Paslaugų teikėjas privalo užtikrinti nepertraukiamą elektroninio archyvo veikimą ir prieigą vartotojams visą sutarties galiojimo laikotarpį.

