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uzglabāšanas pakalpojumi” nolikumam,
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TEHNISKĀ SPECIFIKĀCIJA

[bookmark: _Hlk224341907]Arhīva pakalpojumu sniedzējs nodrošina šādus arhīva pamatpakalpojumus:

1. Arhīva dokumentu, t.sk. ilgstoši glabājamo dokumentu, saglabāšanu atbilstoši normatīvo aktu prasībām. 
0. Pakalpojuma sniedzējs nodrošina pasūtītāja arhīva dokumentu pārvietošanu no valsts sabiedrības ar ierobežotu atbildību “Bērnu klīniskā universitātes slimnīca” Vienības gatve 45, Rīgā uz pakalpojuma sniedzēja dokumentu glabātuvi 8 (astoņu) nedēļu laikā no līguma noslēgšanas dienas. Izvedamais dokumentu apjoms uz pretendenta arhīva glabātuvi – aptuveni 3000 plauktu metri.
0. Izvedamais dokumentu apjoms no pašreizējās dokumentu glabātuves Krasta iela 3/1, Salaspils, Salaspils novads, uz pretendenta arhīva glabātuvi – aptuveni 1000 plauktu metri.
0. Plānotais uzglabājamo arhīva dokumentu apjoma pieaugums sadalījumā pa gadiem (plānotais apjoms gada beigās):
2026.gads – 3000 plauktu metri;
2027.gads – 4000 plauktu metri;
2028.gads – 4500 plauktu metri.
0. Norādītajam plauktu metru apjomam ir tikai informatīvs raksturs, tas var mainīties atbilstoši faktiskajai nepieciešamībai. 
0. Pakalpojuma sniedzējam dokumentu pārvešana jāveic maksimāli saudzīgi, nesabojājot pārvedamos dokumentus un izmantojot tehniskos līdzekļus, kas nepasliktina dokumentu stāvokli pārvešanas laikā, iepriekš to saskaņojot ar Pasūtītāju.
1. Dokumentu glabāšanas apstākļiem arhīvā jāatbilst Latvijas Republikas normatīvo aktu un Latvijas Nacionālā arhīva prasībām.
1. Pirms dokumentu nodošanas un pārvietošanas glabāšanai akreditēta arhīva telpās, Pretendents nodrošina:
2. dokumentu kārtošanu turpmākai transportēšanai un glabāšanai no Pasūtītāja telpām Vienības gatvē 45, Rīgā.
2. arhīva kārbas, kas izmantojamas dokumentu pārvietošanas procesā un turpmākās glabāšanas procesā (viengabala kartona kārba ar vāku no 400 līdz 600 x no 320 līdz 280 x no 290 līdz 350 mm, videi draudzīga, bezskābes vai ar samazinātu tās daudzumu ar slodzes izturību 20 kg), kas paliek Pasūtītāja īpašumā. Pretendentam jābūt spējīgam uzrādīt arhīva kārbu ražotāja sertifikātu pēc Pasūtītāja pieprasījuma;
2. dokumentu kārbas marķē (arhīva glabātuves nosaukums, gads, kārbas Nr., glabāšanas termiņš) un izveido uzskaites sarakstu, kas ietver informāciju par arhīva kārbu saturu (dokumentus no plaukta kārto arhīva kārbās, neizmainot to secību);
2. dokumentu pakošana arhīvu kārbās un sagatavošana pārvietošanai;
2. dokumentu pārvešana un izvietošana Pretendenta arhīva telpās;
2. Pretendents nodrošina saudzīgu un konfidenciālu dokumentu sagatavošanu pārvešanai un transportēšanu no Pasūtītāja adreses uz Pretendenta arhīva telpām pēc Pasūtītāja sastādīta grafika.
1. Pēc Pasūtītāja dokumentu nodošanas Pretendenta arhīvā, Pretendents nodrošina:
3. dokumentu saglabāšanu vienā arhīva glabātuvē;
3. Pasūtītāja kontaktpersonai iespēju elektroniski pasūtīt nepieciešamos dokumentus (pieprasījuma akts);
3. pieprasīto dokumentu piegādi (pieprasījuma dokumentu skaits līdz 15 (piecpadsmit) ) uz Pasūtītāja adresi 4 (četru) stundu laikā vai steidzamā gadījumā 1 (vienas) stundas laikā pēc pieprasījuma veikšanas;
3. Lielapjoma pieprasīto dokumentu piegādi (pieprasījuma dokumentu skaits no 16 (sešpadsmit) ) uz Pasūtītāja adresi Pusēm savstarpēji vienojoties par izpildes termiņu, bet ne ilgāk kā 3 (trīs) dienu laikā;
3. iespēju Pasūtītāja darbiniekiem izmantot dokumentus uz vietas Pretendenta arhīva telpās darba dienās no plkst. 09.00 līdz  plkst. 16.00;
3. informācijas konfidencialitāti dokumentu pārvietošanas un glabāšanas laikā;
3. iespēju palielināt izmantojamo plauktu metru daudzumu pēc Pasūtītāja pieprasījuma;
3. arhīva lietu esības pārbaude atbilstoši kartotēkai;
3. arhīva lietu dezinfekcija visiem glabāšanā nodotajiem plauktu metriem (vienu reizi 12 (divpadsmit) mēnešos izlases kārtībā).
1. Pretendents nodrošina dokumentu izvērtēšanu un atlasi iznīcināšanai pēc Pasūtītāja pieprasījuma:
4. iznīcināšanai atlasāmie dokumenti – arhīva kārbas, kur lietās ir sakārtotas medicīniskās kartes pēc skaita (t.sk. materiāls – vāki, šņores) vai citi dokumenti;
4. lietā iekļauto dokumentu pārbaude pēc skaita;
4. pārbaudīto dokumentu sakārtošana;
4. iznīcināmo dokumentu saraksta sagatavošana (dokumentu iznicināšanas akta pēc saraksta saņemšanas sagatavošanu un saskaņošanu ar Latvijas Nacionālo arhīvu veic Pasūtītājs);
4. dokumentu konfidenciāla iznicināšana pēc dokumentu iznicināšanas akta saskaņošanas ar Latvijas Nacionālo arhīvu.
1. Pasūtītāja arhīva telpas ārkārtas situācijā cietušo dokumentu atjaunošana (žāvēšana, gludināšana, pelējuma novēršana u.c. atbilstošas darbības).
1. Arhīva dokumentu nodošana pasūtītājam pēc līguma termiņa beigām: Pakalpojuma sniedzējs pēc pakalpojuma līguma termiņa izbeigšanās bez papildu maksas nodrošina netraucētu pasūtītāja dokumentu nodošanu pasūtītājam, tajā skaitā piekļuvi glabātuvei un nodošanai nepieciešamajām telpām un infrastruktūrai.
1. Prasības arhīva telpām:
7. Glabātavas ir atdalītas ar ugunsdrošām sienām.
7. Glabātavas ir izolētas no cita rakstura telpām.
7. Telpas ir sausas, ugunsdrošas un pasargātas no appludināšanas.
7. Glabātavas nešķērso gāzes, ūdensvada un kanalizācijas caurules.
7. Glabātavas ir aprīkotas ar ugunsdrošības signalizāciju.
7. Glabātavas ir aprīkotas ar dokumentu glabāšanai atbilstošu inventāru.
7. Dokumenti netiek pakļauti dabiskā apgaismojuma ietekmei.
7. Telpās ir nepieciešamais aprīkojums, lai uzturētu vajadzīgo mikroklimatu.
7. Glabātavās ir sertificēti mērinstrumenti mikroklimata režīma kontrolei.
7. Arhīvā tiek nodrošināta telpu apsardze.
1. Prasības arhīva telpu elektrodrošībai un ugunsdrošībai:
0. Telpas ir aprīkotas ar slēgta tipa elektriskiem kontaktiem. Elektrosadales skapji, drošinātāji un svirslēdži izvietoti ārpus arhīva telpām.
0. Telpas tiek uzturētas atbilstoši spēkā esošajiem ugunsdrošības noteikumiem.
0. Telpās ir ierīkota ugunsdrošības signalizācija.
0. Ugunsdzēsības līdzekļi to pielietošanas gadījumā nerada kaitīgu ietekmi uz dokumentiem.
0. Ugunsdzēsības ierīces un līdzekļi tiek uzturēti tādā kārtībā, kādā to paredz spēkā esošās ugunsdrošības normas.
0. Arhīva telpās tiek nodrošināts smēķēšanas aizliegums.
0. Telpās neatrodas viegli uzliesmojošas, ķīmiskas vai sprāgstošas vielas.
0. Arhīva telpām ir savs evakuācijas plāns, vai arī arhīva telpu plāns ir iekļauts ēkas kopējā evakuācijas plānā.
1. Prasības arhīva telpu iekārtojumam:
1. Dokumentu novietošanai ir ierīkoti metāla sastatņu plaukti vai plaukti, kas ir no materiāla, kas ir apstrādāts atbilstoši ugunsdrošības prasībām un neizdala kaitīgas vielas, kā arī nesadalās ugunsgrēka laikā.
1. Arhīva plaukti var būt izvietoti vairākos stāvos, tomēr tas nedrīkst ierobežot ērtu piekļuvi dokumentiem.
1. Plauktu sastatnes ir stabilas un drošas. Pakalpojumu sniedzējam nepieciešamības gadījumā jāspēj uzrādīt plauktu ražotāja izsniegtu apliecinājumu, ka arhīva plaukti atbilst Eiropas Savienībā atzītiem kvalitātes un drošības standartiem.
1. Prasības telpu mikroklimatam:
2. Gaisa relatīvais mitrums tiek uzturēts robežās no 40 % līdz 60 %.
2. Arhīva telpās gaisa temperatūra tiek uzturēta no +14° C līdz +20° C.
2. Mikrobioloģiskās kontroles nodrošināšana.
2. Mikroklimata pārraudzība tiek veikta ar sertificētiem mērinstrumentiem.
2. Mikroklimata pārraudzība tiek dokumentēta speciālā žurnālā.
2. Telpās ir piespiedu ventilācijas sistēma ar putekļu aizturošiem filtriem.
2. Telpās ir ventilācijas sistēma ar dažādiem ieprogrammējamiem režīmiem, lai vajadzības gadījumā tiktu nodrošināta lielāka vai mazāka ventilācijas jauda.
1. Prasības telpu sanitāri higiēniskajam stāvoklim:
3. Telpās sistemātiski tiek veikti deratizācijas un dezinsekcijas pasākumi.
3. Telpās nav kukaiņu un grauzēju.
3. Telpās sistemātiski (vismaz vienreiz nedēļā) tiek veikta telpu grīdu virsmu mazgāšana.
3. Telpās sistemātiski tiek veikta brīvo plauktu virsmu mitrā tīrīšana.
3. Telpās periodiski, bet ne retāk kā vienu reizi mēnesī, tiek veikta dokumentu mapju, kastu un plauktu atputekļošana.
1. Drošības sistēmas nodrošināšana:
4. Arhīva glabātuvju piekļuvei tiek izmantota elektroniska durvju piekļuves kontroles sistēma.
4. Sankcionētai durvju piekļuvei tiek lietoti elektroniskie identifikācijas līdzekļi (piemēram, elektroniskās atslēgas, magnētiskās kartes, u.c.).
4. Pakalpojumu sniedzējs nodrošina video kontroles sistēmas esamību glabātuvē, kur glabāsies pasūtītāja dokumenti.
4. Video novērošanas un durvju piekļuves ierakstus arhīvs glabās vismaz 3 (trīs) mēnešus un nepieciešamības gadījumā nekavējoties izsniedz tos pasūtītājam pēc pieprasījuma.
4. Tiek nodrošināta drošības signalizācijas sistēma, lai aizsargātu arhīva telpas no ielaušanās un uzbrukuma.
4. Katra atsevišķa piekļuve arhīva telpām un glabātuvēm tiek elektroniski identificēta.
4. Piekļuve pasūtītāja dokumentiem tikai ar pasūtītāja pilnvarotu personu ārkārtas situācijās.
4. Nepieciešamības gadījumā pakalpojumu sniedzējam ir jānodrošina videoieraksts un glabātuves, kur glabājas pasūtītāja dokumenti piekļuves ierakstu nodošana pasūtītājam.
1. Dokumentu glabāšana un ar to saistītās darbības jāveic saskaņā ar šādiem normatīvajiem aktiem:
5. Arhīvu likumu, kas nosaka institūciju dokumentu un arhīvu pārvaldības kārtību.
5. Ārstniecības likumu un Ministru kabineta 2006.gada 4.aprīļa noteikumiem Nr.265 „Medicīnisko dokumentu lietvedības kārtība”, kas nosaka dažādu medicīnas dokumentu glabāšanas termiņus un kārtību. 
5. Ministru kabineta 2024.gada 7.maija noteikumiem Nr.282 „Dokumentu un arhīvu pārvaldības noteikumi”, kas nosaka tehniskās prasības dokumentu saglabāšanai institūciju arhīvos.
5. Latvijas standartu ISO 11799 “Informācija un dokumentācija. Prasības dokumentu glabāšanai arhīvu un bibliotēku materiāliem” (vai ekvivalents), kas nosaka arhīvu materiālu ilgstošai glabāšanai izmantojamo universālo glabātavu īpašības.
5. Fizisko personu datu apstrādes likumu.

* Pasūtītājs patur iespēju nodot glabāšanai un iznīcināt arī mazāku dokumentu apjomu visa līguma darbības laikā. Precīzi plauktu metrus varēs pateikt tikai pēc dokumentu pārvešanas.



Apliecinām, ka nodrošināsim visu tehniskajā specifikācijā minēto prasību izpildi:

Pretendenta pārstāvja/pilnvarotās personas ieņemamais amats, vārds, uzvārds, paraksts: 

_______________________________________________________________________

20___. gada ___________________ 
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