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Taisyklés galioja nuo 2017 m. lapkri¢io mén. 06 d.

Paslaugy teikimo taisyklés
1. Bendrosios nuostatos

1.1. Sios paslaugy teikimo taisyklés (toliau Taisyklés) nustato bendrg UAB ,Docpartner paslaugy teikimo tvarka.

1.2. Taisyklés taikomos asmenims, kurie naudojasi UAB ,Docpartner® teikiamomis paslaugomis. Paslaugy Uzsakovai privalo
susipazinti su Siomis Taisyklémis iki uzsakymo pateikimo arba sutarties pasiraSymo.

1.3. Taisyklés papildo ir detalizuoja paslaugy teikimo sutartyje tarp UAB ,Docpartner” ir paslaugy UZsakovo sutartas sglygas. Esant
prieStaravimui, tarp dokumenty nustatomas sekantis virSenybés eiliSkumas: paslaugy uzsakymo lapas, sutartis, paslaugy teikimo
taisyklés, kainorastis.

2. Taisyklése vartojamos sgvokos
Saugojimo vienetas - dokumentas, informacijos ne$éjas, byla, archyviné dézé su byla (-omis), kurie yra jtraukti j apskaita.
3. Paslaugy uzsakymas

3.1. Paslaugos gali bdti uzsakytos pasirasius atitinkamag uzsakymo lapg, pagal gautg rastiSkg Uzsakovo praSyma, telefonu arba kita
paslaugy uzsakymo tvarka.

3.2. Kliento uzsakymuose, pateiktuose per ,Total Recall sistemg, esant prieStaravimui, nustatomas sekantis virSenybés eiliSkumas:
3.2.1. Kliento komentaras uzsakyme;

3.2.2. Sisteminiuose laukuose esanti informacija;

3.2.3. Pasirinktas uZzsakymo tipas;

4. Saliy teisés ir jsipareigojimai

4.1. Archyviniy dokumenty tvarkymo paslaugai:

4.1.1. Atliktus archyviniy dokumenty tvarkymo darbus Vykdytojas perduoda, o UzZsakovas priima pasiraSydami darby priémimo-
perdavimo akta.

4.1.2. Vykdytojas pateikia Uzsakovui darby priémimo-perdavimo akta. Uzsakovas jsipareigoja aktg pasirasyti per tris darbo dienas.
UzZsakovui nesutinkant pasirasyti priémimo-perdavimo akto, jis privalo per 5 dienas pateikti rastiSkg paaiskinima. Uzsakovui
nepateikus rastisko paaiskinimo numatytu laikotarpiu laikoma, jog darbai priimti ir Uzsakovas pretenzijy neturi.

4.1.3. Numatoma uZsakyty darby pradzia gali bati nurodyta uzsakymo lape, bet ne anks&iau negu UZzsakovas sumokés avansg, jei
toks buvo nurodytas. Vykdytojas darby pradzig gali nukelti 15 (penkiolika) darbo dieny j abi puses nuo numatomos darby
atlikimo pradzios. UZsakovui véluojant sumokéti avansa, Vykdytojas turi teise atidéti darby pradzig.

4.1.4. Vykdytojas dokumenty tvarkymo paslaugas gali vykdyti tiek UZsakovo, tiek Vykdytojo patalpose.

4.2. Dokumenty saugojimo paslaugai:

4.2.1. Vienai i§ Saliy nustacius archyviniy dokumenty praradima, trikuma, sugadinima, ji nedelsdama privalo apie tai pranesti kitai
Saliai. Pagal atlikto patikrinimo rezultatus suraSomas aktas, kuriame turi bati nurodomas prarasty, trokstamy, sugadinty
archyviniy dokumenty (byly) kiekis.

4.2.2. Perduoty saugoti dokumenty saugojimo paslaugos kiekis nurodomas saskaitoje.

4.2.3. Naudodamasis paslaugomis Uzsakovas suteikia Vykdytojui teise rinkti ir analizuoti dokumenty apimciy, rasiy, jy baklés,
naudojimo statistikg su tikslu teikti UZsakovui rekomendacijas archyvy veiklos tobulinimo klausimais. Sis sutikimas nesuteikia
teisés susipazinti su dokumenty turiniu.

4.2.4. Archyviniy dokumenty valdymo sistemos “Total Recall” sistemos vartotojy vardai, slaptazodziai, PIN kodai ir kita informacija
yra pateikiama siunciant jg j Vartotojo arba UZsakovo Privilegijuoto vartotojo sistemoje nurodytus el. pasto adresus.
4.2.5. UZsakovui iki dokumenty perdavimo | saugyklas dienos nepateikus duomeny “Total Recall” sistemos vartotojo kdrimui,

Vykdytojas sukurs ir registruotu pastu iSsiys bendrinio Privilegijuoto vartotojo prisijungimo prie sistemos duomenis. Vartotojas
ir jo kdrimo darbai bus apmokestinti pagal galiojantj kainorast;.

4.2.6. Dokumentus i$§ saugykly Vykdytojas iSduoda pagal UZsakovui pateiktg grafika iSskyrus per “Total Recall” sistemg pateikty
dokumenty iSdavimg laikinam naudojimui. Vykdytojas iSduoda ne maziau kaip 14 europaleciy dokumenty per 3 d.d..
Dokumenty iSdavimas vykdomas UZsakovui apmokéjus dokumenty iSdavimo mokescius ir padengus visus jsiskolinimus, jei

tokiy buvo.

4.2.7. Naudojimosi saugojimo paslauga pradzia laikoma dokumenty priémimo-perdavimo akto pasiraSymo arba dokumenty
patekimo j saugyklas diena, o pabaiga — dokumenty sunaikinimo arba paskutiné grgzinimo diena.

4.2.8. PraneSimus Vykdytojas siuncia tik ,Total Recall* sistemos Privilegijuoty vartotojy el. pasto adresais.

5. Atsiskaitymas uz paslaugas

5.1. UZsakovas 5 (penkias) darbo dienas prie§ numatoma archyviniy dokumenty tvarkymo darby pradzig sumoka uzsakymo lape
nurodytg avansg ir pridétinés vertés mokestj.

5.2. Atlikus archyviniy dokumenty tvarkymo darbus uz sumokéto avanso sumg, ménesiui pasibaigus pateikiama saskaita uz faktiSkai
atliktus darbus, virSijancius sumokétg avansa/j priekj sumokétas sumas.



5.3. Paslaugoms apmokéti Uzsakovui gali bati pateikiamos ménesinés saskaitos, kuriy verté apskaiCiuojama Uzsakovo nurodyto
laikotarpio archyviniy dokumenty tvarkymo apimtj arba paslaugos kaing padalinus i§ Uzsakovo pageidaujamo dokumenty tvarkymo
daznumo (ménesiais) arba termino, po kurio uzsakovas pageidauja gauti paslauga, pridéjus 9%.

5.4. Atlikus archyviniy dokumenty tvarkymo darbus uz didesne, nei sumokéta mokesciy suma j priekj, Uzsakovui pateikiama saskaita
skirtumui padengti, o jei suma mazesné nei Uzsakovo sumokéta | priekj suma, tuomet permoka yra uzskaitoma kaip sekantys
ménesiniai mokéjimai. Uzsakovui nutraukus naudojimasi archyviniy dokumenty tvarkymo paslauga, jo praSymu grgzinamos | priekj
sumokeétos ir nepanaudotos sumos be PVM.

5.5. Pasikeitus archyvo tvarkymo darby apimtims, Vykdytojas pakoreguotg archyviniy dokumenty (archyvo) tvarkymo sgmatg, kurios
verté negali virSyti 35 (trisdeSimt penkiy) procenty preliminarios sgmatos vertés, pateikia UZsakovui, pabaigus archyvo tvarkymo
darbus. Sgmatai pakitus daugiau nei 35-iais (trisdeSimt penkiais) procentais Vykdytojas prieS imdamasis papildomy archyviniy
dokumenty tvarkymo darby jsipareigoja jg suderinti su Uzsakovu.

5.6. Archyviniy dokumenty tvarkymo uzZsakymui nustatomas minimalus paslaugy jvykdymo mokescio dydis — 300,00 EUR be PVM.
Suteikus paslaugg uz mazesne nei 300,00 EUR sumg Uzsakovui bus nuskaityta 300,00 EUR suma arba Siai sumai pateikta sgskaita.
5.7. Pirma saugojimo paslaugos sgskaita pateikiama uz dienas, likusias iki ménesio pabaigos, ir uz pasirinktg saugojimo paslaugos
atsiskaitymo laikotarpj.

5.8. Saskaitos pateikiamos uz per praéjusj ménes;j suteiktas paslaugas, o saugojimo paslaugos uz ateinantj atsiskaitomajj laikotarpj.
5.9. Paslaugos apmokamos pagal Vykdytojo pateiktg galiojantj kainorastj UZzsakovui.

5.10.Transportuojant/kraunant dokumentus Uzsakovas moka pagal nustatytus mokescius uz saugojimo vienetg arba faktiSkai sugaistg
laika/nuvaziuotus kilometrus, apskaitant jj sveikomis valandomis (apvalinant iki sveiky valandy j didesne puse), jskaitant atvykima bei
transportavima j paskirties vietg ir iSkrovimo laika.

5.11.UZsakovui uzsakant netipines paslaugas telefonu, ,Total Recall“ sistemoje arba kitu bddu, taikomas valandinis paslaugos
uzsakymo ir/arba vykdymo tarifas/kaina, apskaitant paslaugos teikimg 15 min. intervalais (pvz. praSymas paruosti ir pateikti netiping
ataskaita).

6. Saliy atsakomybé

6.1. Vykdytojas atsakingas uz jam perduoty vertybiy i§saugojimg. UZsakovas jsipareigoja grazinti jam perduotas vertybes, atsizvelgiant
j natdraly jy nusidévéjima. Pradanginus ar sugadinus vertybes Uzsakovas sipareigoja sumokéti jy verte.

6.2. Dokumenty naikinimo terminus stebi ir tinkamai patvirtintg naikinimo aktg pateikia Uzsakovas, iSskyrus atvejj, kai Uzsakovas perka
“Saugojimo vienety naikinimo terminy stebésenos ir apskaitos” paslauga.

6.3. Uzsakovo vartotojai, kreipdamiesi telefonu su tikslu gauti informacijg apie saugojimo vienetus, paslaugos teikimo eigg, rezultatus ar
pan., privalo identifikuoti save nurodydami savo varda, pavarde bei sukurtam vartotojui priskirtg PIN koda. Bent vieno i$ Siy duomeny
nepateikimas arba klaidingas pateikimas yra pagrindas neteikti informacijos bei nutraukti pokalbj.

6.4. Vykdytojui tenka atsakomybé uz saugojimo vienetus, o ne uz jy turinj.

6.5. I8duodant dokumenty naikinimo sertifikatg, jame nurodomas sunaikintas kiekis kilogramais, o naikinant archyvines bylas, ir jy
apskaitos duomenys.

6.6. Vykdytojas atsakingas uz dokumenty saugumag nuo jy perémimo transportuoti, nebent transportavimg atlieka ne Vykdytojas. Tokiu
atveju jsipareigojimas atsiranda gavus siuntinj ar priémus krovinj.

6.7. Vykdytojas vadovaujasi UZsakovo pateiktais dokumenty apskaitos duomenimis, nebent UZsakovas uZsako duomeny patikrinimag
(i8skyrus atvejus, kai apskaitos duomenis sukuria Vykdytojas).

6.8. Dokumenty naikinimg Vykdytojas atlieka naudodamas naikinimo jrangg ir sunaikina dokumentus ne Zemesniu nei lll saugumo lygis
pagal DIN 32757 standarta.

6.9. Teikiant nuolatinio naikinimo paslaugg dokumenty surinkimo konteineriy ir/arba maisy aptarnavimo/plombavimo ataskaitos ir
plombos Vykdytojo saugomos 12 mén.

6.10.Vykdytojas privalo atlyginti tiesioginius UZsakovo nuostolius, kuriy dydis yra apribojamas Bendrovés bendrosios civilinés
atsakomybés draudimo sutartyje nustatyta draudziama atsakomybés suma vienam draudiminiam jvykiui, neatsizvelgiant j francize, jei
tokia batu taikoma. Jie draudimo liudijimo polise ar kitoje analogiskoje sutartyje yra numatyta draudiminio jvykio metu mokéti francize, jg
savo léSomis padengia bendrové.

Su paslaugy teikimo taisyklémis susipazinau:

|monés pavadinimas
|monés kodas:

PVM mokétojo kodas:
Adresas:

Tel./faks.:

Als. Nr. LT

Pareigos
Vardas Pavarde
AV



