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TDA TECHNINES DOKUMENTACIJOS PRIEMIMO, REIKALAVIMU BYLU
FORMAVIMUI IR RANGOVU NAUDOJIMOSI ARCHYVO DOKUMENTAIS
REGLAMENTAS

I. PROJEKTINES DOKUMENTACIJOS PRIEMIMAS

1. Projektavimo biurai kartu su Projekto registracijos kortele perduoda j AB ,,ORLEN
Lietuva“ Projekty palaikymo ir projektavimo skyriaus techniniy dokumenty archyva (toliau tekste —
TDA) projekting dokumentacija — 5 popierines kopijas ir elektronines dokumenty kopijas, iraSytas
CD/DVD (PDF formate), jeigu sutartyje nenumatyta kitaip.

2. Kiekvienas elektroninis dokumentas ar brézinys turi biiti pateiktas atskirame faile (PDF
formatu), failo pavadinimg sudarant i§ dokumento numerio ir laidos numerio. Jei tekstinis
dokumentas (pvz. aiSkinamasis rastas, specifikacija ir pan.) sudarytas i§ daugiau nei vieno lapo, toks
dokumentas pateikimas kaip vienas failas, failo pavadinimg sudarant i§ dokumento numerio ir
laidos, jei dokumentas neturi numerio nurodomas dokumento pavadinimas.

3. TDA perduodamy projektiniy dokumenty statusas turi biiti ,,Vykdymui‘ (angl. ,,Issued for
Construction®).

4. Archyvo darbuotojas, patikrings, ar perduodama dokumentacija atitinka Projekto
registracijos kortelés jrasus bei byly formavimo reikalavimus, atlieka Siuos formalumus:

4.1. priima dokumentacija, spaudu patvirtindamas gavimo data;

4.2. Projekto registracijos kortelés kopija su atzyma grazinama Projektavimo biurui kaip
dokumentacijos gavimo j TDA patvirtinimas;

4.3. Uzsakovui praneSama (pvz., telefonu) apie gauta dokumentacija, kuris atlieka
dokumentacijos dalykinj priémimg pagal sutarties salygas.

4.4. Dokumentacijos priémimg Uzsakovas patvirtina jrasu Projekto registracijos kortelé¢je.

II. REIKALAVIMAI PROJEKTINES DOKUMENTACIJOS BYLU FORMAVIMUI

5. Projektiné dokumentacija perduodama j TDA suformuotomis bylomis.

6. Kiekvienai projekto daliai formuojama atskira byla.

7. Kiekvienoje byloje turi buiti dokumenty Ziniarastis, kuriame nurodyti visi byla sudarantys
dokumentai ir priedai, jy laidos numeris (Zymuo).

8. Jeigu | TDA perduodami pakeisti pavieniai dokumentai, o ne visa projekto dalis, kartu su
jais privalo biiti pateikta nauja projekto dalies dokumenty ziniaras¢io laida, kurioje biity jraSytos
keic¢iamy dokumenty laidos arba atsirade nauji dokumentai.

9. Elektroninés dokumenty versijos pateikiamos PDF formatu, elektroniniy laikmeny

pavadinimai turi buti sudaryti i§ dokumento Sifro (numerio) ir laidos numerio (Zymens).
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10. Kiekvienam dokumentui, turiniam savo $ifrg (numerj) ir pavadinimg, formuojama
viena elektroniné PDF laikmena.
11. Kiekviename brézinyje aiskiai matomoje vietoje turi biiti jraSytas Projekto registracijos

korteléje nurodytas Titulinis objekto numeris (-iai) ir projekto dokumenty identifikacijos numeris.

I11. ISPILDOMOSIOS DOKUMENTACIJOS PRIEMIMAS

12. Rangovai su  perdavimo-priémimo aktu perduoda j AB TDA iSpildomaja
dokumentacija.

13. Ispildomosios dokumentacijos, kuri turi biiti perduodama j TDA, sarasas nurodytas AB
»ORLEN Lietuva* Generalinio direktoriaus 2009-09-17 jsakyme Nr. TV1(1.2-1)/219.
patvirtinantys, kad yra sukomplektuoti visi reikalingi iSpildomieji dokumentai ir jie leidzia priimti
dokumentus j archyva.

15. Archyvo darbuotojas, patikrings, ar perduodama dokumentacija atitinka perdavimo-
priémimo akte pateiktg informacijg bei byly sudarymo reikalavimus, atlieka $iuos formalumus:

15.1. priima dokumentacija, spaudu patvirtindamas gavimo datg;

15.2. akto kopija grazinama Rangovui kaip dokumentacijos perdavimo patvirtinimas.

IV. REIKALAVIMAI ISPILDOMOSIOS IR KITOS DOKUMENTACIJOS BYLU
FORMAVIMUI

16. ISpildomoji projektiné dokumentacija ir bréziniai:

16.1. Visa projektiné dokumentacija ir bréziniai turi biiti pazyméti spaudu ,, Taip pastatyta“

16.2. ISpildomoji projektiné dokumentacija ir bréziniai perduodama j TDA suformuotomis
bylomis pagal projekto dalis.

17. Kita iSpildomoji dokumentacija komplektuojama j bylas pagal dokumenty rasis ir
disciplinas.

18. Byly formavimas i$pildomajai ir kitai dokumentacijai perduodamai | TDA.

18.1. Kiekviena byla turi buti sudaryta is:

18.1.1. bylos antrastés;

18.1.2. bylos apyraSo;

18.1.3. sunumeruoty bylos dokumenty;

18.1.4. bylos baigiamojo jraso.

19. Byly antrastése pavadinimai netrumpinami, nevartojamos nekonkrecios formuluotés.
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20. Jei byla sudaroma i$ dviejy riisSiy dokumenty, bylos antrastéje nurodomos abi dokumenty
rusys.

21. Jei byla sudaroma i§ trijy ar daugiau rasiy dokumenty vienai disciplinai, bylos antrastéje
apibendrintai raSoma ,,Dokumentai*.

22. ] byla dedamas tik vienas dokumento egzempliorius.

23. Byly lapai sunumeruojami grafitiniu pieStuku. Numeris raSomas arabiskais skaitmenimis
lapo virSutiniame deSiniajame kampe, nelieiant teksto. Byloje i§ eilés numeruojami visi joje
esanc¢iy dokumenty lapai.

24. Kiekvienos bylos lapai numeruojami atskirai pradedant nuo 1.

25. Kiekvienos bylos vidaus apyraso lapai numeruojami atskirai pardedant nuo 1, antrastinis
lapas ir baigiamojo jraso lapas nenumeruojami.

26. Bet kurio formato lapas, isegtas i byla vienu krastu, numeruojamas kaip vienas lapas, o
sulenktas ir jsegtas per vidurj — kaip du lapai. Nuotraukos, brézinio, kito panasaus dokumento lapo
numeris raSomas antroje dokumento pus¢je, kairiajame kampe. Jei toks dokumentas priklijuotas
prie popieriaus lapo, numeris raSomas Salia dokumento.

27. Vidaus apyrase surasomi byloje esantys dokumentai ir nurodoma jy vieta byloje.

28. Baigiamajame jrase nurodomas bylos lapy skaicius, jy ypatumai, darbuotojo, atsakingo

uz bylos sudarymag pareigos, parasas, vardas, pavard¢ ir data.

V. LEIDIMO RENGOVAMS NAUDOTIS TDA SUGOMA DOKUMENTACIJA
ISDAVIMAS

29. Rangovy darbuotojai. Dél leidimo naudotis archyvo dokumentacija Rangovas turi
kreiptis 1 AB ,,ORLEN Lietuva®“ sutartyje ar darby paskyroje nurodytus vadovus arba darby

30. Rangovams archyvo dokumentai iSduodami naudotis vietoje — susipazinti TDA biuro
patalpose.

31. Dokumenty kopijas gali uzsakyti tik jgalioti AB ,,ORLEN Lietuva* darbuotojai.

32. D¢l dokumenty kopijy Rangovas privalo kreiptis ; AB ,,ORLEN Lietuva® sutartyje ar
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