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                                               ARCHYVAVIMO PASLAUGŲ PIRKIMO
TECHNINĖ SPECIFIKACIJA



1.  PIRKIMO OBJEKTAS
1.1. Archyvavimo paslaugos. 
1.2. Numatomos sudaryti sutarties terminas – 5 metai. Paslaugos tiekėjas privalo sutarties laikotarpiu teikti žemiau išvardintas paslaugas ir atsiradus poreikiui turėti reikiamus priedus. Lentelėje yra nurodyti paslaugų pavadinimai ir preliminarūs kiekiai 60 mėnesių laikotarpiui, tačiau Pirkėjas neįsipareigoja pirkti būtent tokios paslaugų apimties (kiekvienos konkrečios Lentelėje įrašytos paslaugos kiekis bus skaičiuojamas pagal faktą – jis gali būti tiek mažesnis, tiek didesnis, neviršijant bendros sutarties sumos):

	Eil. Nr.
	Paslaugų pavadinimas
	Mato vnt.
	Preliminaruskiekis 5 metų laikotarpiui

	1.
	
Dokumentų saugojimas
	       tiesinis
metras
	90*60 (mėn.)

	2.
	Dokumentų priėmimas
	
	

	2.1.
	Brūkšninio kodo suteikimas saugojamam vienetui
	vnt.
	1000

	2.2.
	Registracija duomenų bazėje – importas
	 įrašas
	1000

	2.3.
	Bylų priėmimo – perdavimo akto sudarymas
	         įrašas
	           1000

	3.
	Dokumentų transportavimas
	
	

	3.1.
	Dokumentų paėmimas ir transportavimas –174[footnoteRef:1] archyvavimo dėžių [1:  Šiuo metu saugomų bylų skaičius (bylos saugomos Vilniaus mieste)] 

	km.
	200

	3.2.
	Krovos darbai
	val.
	4

	4.
	Paieška
	
	

	4.1.
	Įprasta bylos paieška  (3 darbo dienos nuo užsakymo pateikimo dienos)
	  vnt.
	 10

	4.2.
	Skubi bylos paieška  (1 darbo diena nuo užsakymo pateikimo dienos)
	           vnt.
	             10

	4.3.
	Įprasta dokumento paieška  (3 darbo dienos nuo užsakymo pateikimo dienos)
		 vnt.
	10

	4.4.
	Skubi dokumento paieška  (1 darbo diena nuo užsakymo pateikimo dienos)
	  vnt.
	10

	5.
	Kopijavimo paslauga
	puslapis
	10

	6.
	Skenavimo paslauga
	puslapis
	50

	7.
	Paieškos užsakymo pateikimas
	
	

	7.1.
	Elektroniniu paštu 
	 lapas
	30

	7.2.
	Bendrovės kurjeriu iki 5 archyvavimo dėžių (Vilniaus mieste)
	vnt.
	10

	7.3
	Darbo kabineto nuoma (dokumentų peržiūrai tiekėjo patalpose)
	     val.
	10

	8.
	Dokumentų tvarkymas
	
	

	8.1.
	 Naikintinų dokumentų atrinkimas, naikinimas 
 (naikinimo  akto sudarymas, dėžių/bylų atrinkimas
naikinimui, krova)
	 vnt.
	250

	8.2.
	Saugojimo vienetų saugus naikinimas
	              kg.
	           120

	8.3.
	Kiti valandiniai darbai (dokumentų išėmimas iš įmaučių, dokumento įsegimas į suformuotą bylą, ilgai saugomų dokumentų atrinkimas iš trumpai saugomų bylų, trumpai saugomos bylos suformavimas, susegimas, konsultacijos ir kt.). 
	val. 
	100

	9.
	Saugojimo vieneto atsiėmimo mokestis
	
	

	9.1.
	Dėžėmis
	 vnt.
	3

	9.2.
	Bylomis
	             vnt.
	               3

	10.
	Archyvavimo priedai
	
	

	10.1.
	Archyvavimo dėžė 
	 vnt.
	15

	10.2.
	Archyvinis aplankas ilgai saugomoms byloms
	 vnt.
	15

	10.3.
	Archyvinis įsegiklis trumpai saugomoms byloms įsegti
		        vnt.
	  20

	10.4.
	Brūkšninis kodas
	       vnt.
	1000



1. REIKALAVIMAI PASLAUGOMS

2.1. Dokumentų tvarkymą tiekėjas turi atlikti vadovaudamasis Dokumentų tvarkymo ir apskaitos taisyklių, patvirtintų Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d. įsakymu Nr. V-118 (aktualia redakcija), Dokumentų saugojimo taisyklių, patvirtintų Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. gruodžio 28 d. įsakymu Nr. V-157 aktualia redakcija, Dokumentų rengimo taisyklių, patvirtintų Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d. įsakymu Nr. V-117 (aktualia redakcija).
2.2. Paslaugos teikėjas nuo dokumentų paėmimo momento yra visiškai atsakingas už paimtų dokumentų saugumo bei konfidencialumo užtikrinimą. 
2.3. Galutinis Paslaugų teikėjo saugykloje saugomų Pirkėjo dokumentų tiesinių metrų kiekis nustatomas po dokumentų sutvarkymo ir sudėjimo į saugyklas ir patikslinamas dokumentų perdavimo-priėmimo akte arba/ir atliktų paslaugų perdavimo-priėmimo akte.
2.4. Bylų tomų dokumentų pervežimas iš/į įstaigą.
2.4.1. Pirkimą laimėjęs Paslaugų tiekėjas dokumentus turės pervežti iš dabartinės saugojimo vietos Vilniaus mieste į saugojimo vietą savo sąskaita, įskaičiuojant visas su pervežimu susijusias išlaidas (transportas, krovėjų darbas ir kita). 
2.4.2. Užsakovo dokumentai (bylos) į naujo tiekėjo dokumentų saugojimo vietą turi būti pervežtos ne vėliau kaip per 1 mėn. nuo Sutarties įsigaliojimo dienos. Perimant bylas iš dabartinės užsakovo bylų saugojimo vietos turi būt parengtas bylų perdavimo aktas (-ai) pagal Dokumentų tvarkymo ir apskaitos taisyklių, patvirtintų Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011-07-04 įsakymu Nr. V-118 ,,Dėl dokumentų tvarkymo ir apskaitos taisyklių patvirtinimo“, reikalavimus. 
2.4.3. Į saugojimo patalpas pervežti Užsakovo dokumentai (bylos) turi būt sutvarkyti ir paruošti naudojimui ne vėliau kaip per 1 mėn. nuo dokumentų (bylų) pervežimo. 
2.4.4. Bylų pervežimo darbai turi būti organizuojami taip, kad būtų užtikrintas dokumentų saugumas bei konfidencialumas. 
2.4.5. Paslaugų tiekėjas privalo imtis priemonių, užtikrinančių, kad Paslaugų tiekėjui perduotos bylos (dokumentai) nebūtų prarastos, neteisėtai naudojamos, pakeistos, sugadintos ar sunaikintos dokumentų krovimo, gabenimo ir sutarties galiojimo metu.
2.4.6. Punktuose 2.4.1. – 2.4.5. nurodytų paslaugų Pirkėjas nepirks jeigu pasibaigus sutarčiai Pirkėjo paskelbtą dokumentų archyvavimo paslaugų pirkimą laimės tas pats paslaugų teikėjas.
2.5. Paslaugoms taikomi aplinkos apsaugos kriterijai, nustatyti, vadovaujantis Aplinkos apsaugos kriterijų taikymo, vykdant žaliuosius pirkimus tvarkos aprašo, patvirtinto Lietuvos Respublikos Aplinkos ministro 2022 m. gruodžio 13 d. įsakymu Nr. D1-401 „Dėl aplinkos apsaugos kriterijų taikymo, vykdant žaliuosius pirkimus, tvarkos aprašo patvirtinimo“, 4.4.4.1 papunkčiu (prekei pagaminti, paslaugai teikti ar darbams atlikti naudojama mažiau ar nenaudojama pavojingųjų cheminių medžiagų, neteršiama aplinka ir nekeliamas pavojus sveikatai) ir 4.4.4.5 (prekė, virtusi atliekomis, tinka paruošti pakartotinai naudoti ar perdirbti.
2.5.1. Archyvo dokumentų saugykloje paslaugų teikimo metu susidariusios atliekos (stiklas, popierius, plastikas, metalas ir kt.) turi būti rūšiuojamos ir perduodamos atliekas tvarkančioms įmonėms.
2.5.2. Mažinti popieriaus sunaudojimą, atsisakyti nebūtino dokumentų kopijavimo ir spausdinimo, Prekių perdavimo-priėmimo aktai, jei tokie bus pasirašomi, turės būti pateikiami elektroniniu formatu ir pasirašomi elektroniniu būdu, sąskaitos faktūros turės būti teikiamos tik elektroniniu būdu. Kai Šalims iškils poreikis atspausdinti tam tikrą dokumentą, jis bus spausdinamas ant perdirbto popieriaus.
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