Suvestiné redakcija nuo 2023-12-21

Isakymas paskelbtas: TAR 2023-02-17, i. k. 2023-02759

VALSTYBINIO SOCIALINIO DRAUDIMO FONDO VALDYBOS
PRIE SOCIALINES APSAUGOS IR DARBO MINISTERIJOS
DIREKTORIUS

ISAKYMAS
DEL VALSTYBINIO SOCIALINIO DRAUDIMO FONDO VALDYBOS PRIE
SOCIALINES APSAUGOS IR DARBO MINISTERIJOS DIREKTORIAUS 2014 M.
RUGSEJO 11 D. JSAKYMO NR. V-555 ,DEL ASMENU PRASYMU NAGRINEJIMO IR
JU APTARNAVIMO VALSTYBINIO SOCIALINIO DRAUDIMO FONDO
ADMINISTRAVIMO JSTAIGOSE TAISYKLIU PATVIRTINIMO“ PAKEITIMO

2023 m. vasario 15 d. Nr. V-63
Vilnius

1. P akeiciu Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybos prie Socialinés
apsaugos ir darbo ministerijos (toliau — Fondo valdyba) direktoriaus 2014 m. rugséjo 11 d. jsakyma
Nr. V-555 ,,Dél Asmeny praSymy nagrinéjimo ir jy aptarnavimo Valstybinio socialinio draudimo
fondo administravimo jstaigose taisykliy patvirtinimo* (toliau — Jsakymas):

1.1. Pakei¢iu Jsakymo pavadinimg ir jj iSdéstau taip:

,DEL ASMENU PRASYMU NAGRINEJIMO VALSTYBINIO SOCIALINIO DRAUDIMO
FONDO ADMINISTRAVIMO ISTAIGOSE TAISYKLIU PATVIRTINIMO;

1.2. Pakeiciu Jsakymo 1 punkta ir jj iSdéstau taip:

»Ll. Tvirtinu pridedamas Asmeny praSymy nagrinéjimo Valstybinio socialinio
draudimo fondo administravimo jstaigose taisykles (toliau — Taisyklés).*;

1.3. Pakeiciu [sakymu patvirtintas Asmeny praSymy nagrinéjimo ir jy aptarnavimo
Valstybinio socialinio draudimo fondo administravimo jstaigose taisykles (toliau — Taisyklés) ir jas
i8déstau nauja redakcija (pridedama).

2. Nustatau, kad:

2.1. naujos redakcijos Taisykliy 35 punktas, iSskyrus 35.20 — 35.28 papunkcius,
isigalioja 2023-07-01;

2.2. naujos redakcijos Taisykliy 35.20—-35.28 papunkciai jsigalioja 2025-01-01.
Papunkcio pakeitimai.

Nr. V-507, 2023-12-20, paskelbta TAR 2023-12-20, i. k. 2023-24719

3.]Ipareigoju:

3.1. Fondo valdybos Teises skyriy $i isakyma pateikti Teisés akty registrui;

3.2. Fondo valdybos Klienty aptarnavimo valdymo skyriy $j jsakyma paskelbti
Fondo valdybos interneto svetainéje ir Valstybinio socialinio draudimo fondo administravimo jstaigy
intraneto svetainéje;

3.3. Fondo valdybos darbuotojus ir valstybés tarnautojus (toliau — darbuotojai) su
Siuo jsakymu Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybos prie Socialinés apsaugos ir darbo
ministerijos darbo reglamento, patvirtinto Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybos prie
Socialinés apsaugos ir darbo ministerijos direktoriaus 2013 m. liepos 12 d. jsakymu Nr. V-352 | Dél
Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybos prie Socialinés apsaugos ir darbo ministerijos darbo
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reglamento patvirtinimo* (toliau — Reglamentas), nustatyta tvarka susipazinti pasiraSytinai per 3
darbo dienas;

3.4. Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybos teritoriniy skyriy direktorius:

3.4.1. su Siuo jsakymu Reglamento nustatyta tvarka susipazinti pasirasytinai per 3 jy
darbo dienas;

3.4.2. uztikrinti, kad jy vadovaujamos Fondo administravimo jstaigos direktoriaus
pavaduotojai, padaliniy vadovai, kiti darbuotojai, nagrinéjantys asmeny praSymus (aptarnaujantys
asmenis), jskaitant darbuotojus, kurie bus priimti j darbg po Sio jsakymo jsigaliojimo, susipazinty su
Siuo jsakymu pasiraSytinai per 3 jy darbo dienas;

3.5. Fondo valdybos Dokumenty tvarkymo skyriy:

3.5.1. 8§ jsakyma iSsiysti Fondo valdybos direktoriaus pavaduotojams, Fondo
valdybos padaliniams, Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybos teritoriniams skyriams ir
Lietuvos Respublikos socialinés apsaugos ir darbo ministerijai;

3.5.2. Reglamento nustatyta tvarka su Siuo jsakymu Dokumenty valdymo sistemos
(toliau — DVS) priemonémis pasirasytinai supazindinti visus Fondo valdybos darbuotojus — DVS
naudotojus ir Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybos teritoriniy skyriy direktorius;

3.6. Fondo valdybos Personalo valdymo skyriy Reglamento nustatyta tvarka su $iuo
jsakymu pasiraSytinai supazindinti po §io jsakymo jsigaliojimo priimtus naujus darbuotojus.

Direktore Julita Varanauskiené



PATVIRTINTA

Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybos
prie Socialinés apsaugos ir darbo ministerijos
direktoriaus 2014 m. rugs¢jo 11 d. jsakymu

Nr. V-555

(Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybos
prie Socialinés apsaugos ir darbo ministerijos

direktoriaus 2023 m. vasario 15 d. jsakymo
Nr. V-63 redakcija)

ASMENU PRASYMU NAGRINEJIMO VALSTYBINIO SOCIALINIO DRAUDIMO
FONDO ADMINISTRAVIMO JSTAIGOSE TAISYKLES

I SKYRIUS
TAISYKLIU TAIKYMAS IR PAGRINDINES JOSE VARTOJAMOS SAVOKOS

1. Asmeny prasymy nagrinéjimo Valstybinio socialinio draudimo fondo administravimo jstaigose
taisyklés (toliau — Taisykleés) reglamentuoja fiziniy asmeny ar fiziniy asmeny grupés, juridiniy
asmeny ir kity subjekty, neturin¢iy juridinio asmens teisiy (komisija, visuotinis nariy susirinkimas,
nuolatinis pasitarimas), (toliau — asmenys) aptarnavimg Valstybinio socialinio draudimo fondo
valdyboje prie Socialinés apsaugos ir darbo ministerijos (toliau — Fondo valdyba) ir Valstybinio
socialinio draudimo fondo valdybos teritoriniuose skyriuose (toliau — Fondo valdybos teritoriniai
skyriai), taip pat asmeny praSymy pateikimg Sioms jstaigoms ir jy nagrin€¢jima.

Taisyklés taip pat taikomos asmeny skundy dél Fondo valdybos teritoriniy skyriy sprendimy ir
veiksmy (neveikimo) nagrinéjimui Fondo valdyboje, kaip privalomoje iSankstinio gincy nagrinéjimo
ne teismo tvarka institucijoje, tiek, kiek tai néra reglamentuota ISankstinio gincy nagrin€jimo ne
teismo tvarka taisyklése, patvirtintose Fondo valdybos direktoriaus 2008 m. kovo 18 d. jsakymu Nr.
V-131 ,,Dél ISankstinio gincy nagrinéjimo ne teismo tvarka taisykliy patvirtinimo*.

Siy Taisykliy nuostatos taikomos tiek, kiek atitinkamy teisiniy santykiy nereglamentuoja jstatymai,
tiesiogiai taikomi Europos Sgjungos teisés aktai, Lietuvos Respublikos tarptautinés sutartys ar jy
pagrindu priimti teisés aktai.

2. Taisyklése vartojamos sgvokos:

2.1. Asmens duomeny teikimo telefonu tvarkos aprasas — Valstybinio socialinio draudimo fondo
administravimo jstaigy tvarkomy asmens duomeny teikimo telefonu tvarkos apraSas, patvirtintas
Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybos prie Socialinés apsaugos ir darbo ministerijos
direktoriaus 2013 m. birzelio 17 d. jsakymu Nr. V-309 ,,Dél Valstybinio socialinio draudimo fondo
administravimo jstaigy tvarkomy asmens duomeny teikimo telefonu tvarkos apraso patvirtinimo*.
2.2. Bendra oficiali Fondo administravimo jstaigy elektroninio pasto dézuté — bendro oficialaus
Fondo administravimo jstaigy elektroninio pasSto adreso dézute.

2.3. Bendras oficialus Fondo administravimo jstaigy elektroninio pasto adresas — bendrai visy
Fondo administravimo jstaigy naudojamas ir centralizuotai administruojamas elektroninio pasto
adresas, skirtas specialiai asmenims aptarnauti (jy elektroniniu pastu siun¢iamiems praSymams gauti)
— info@sodra.lt.

2.4. Bendrasis telefono numeris — bendrieji ,,Sodros informacijos centro telefono numeriai 1883
arba (+370) 5 250 0883, kuriais centralizuotai teikiamos asmeny konsultavimo socialinio draudimo
klausimais, bendro pobiidZio informacijos teikimo, viesy duomeny, taip pat asmens duomeny teikimo
telefonu paslaugos.

2.5. Bendro pobiidzZio informacija — informacija apie valstybinj socialinj draudima, Fondo
administravimo jstaigy funkcijas ir teikiamas paslaugas, juos reglamentuojanciy teisés akty
nuostatos, jy taikymo iSaiSkinimai, kita bendro pobudZio informacija, susijusi su Fondo
administravimo jstaigomis, kurioje néra tiesiogiai pateikiami jokie Fondo administravimo jstaigy
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tvarkomi konkretaus asmens duomenys ir kurioje esan¢iy duomeny negalima susieti su jokiu
konkre¢iu asmeniu.

2.6. Darbuotojas — valstybés tarnautojas ar darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartj.

2.7. Draudéjo sritis — Draudéjy portalo sritis, kurioje esanti informacija ir elektroninés paslaugos
prieinamos tik autentifikuotiems ir autorizuotiems atitinkamo draudéjo EDAS naudotojams ir
administratoriams.

2.8. Draudéjy portalas — portalas, pasiekiamas adresu http://draudejai.sodra. It.

2.9. EDAS — Elektroniné draudéjy aptarnavimo sistema, asmenims pasiekiama per Draudéjy portala,
kuria paslaugos asmenims teikiamos vadovaujantis EDAS taisyklémis.

2.10. EDAS naudotojas — fizinis asmuo, EDAS taisykliy nustatyta tvarka EDAS sitilomomis
autentifikavimo priemonémis prisijungges (turintis teis¢ prisijungti) prie EDAS naudotojo srities.
2.11. EDAS taisyklés — Elektroninés draudéjy aptarnavimo sistemos naudojimo taisyklés,
patvirtintos Fondo valdybos direktoriaus 2007 m. gruodzio 20 d. jsakymu Nr. V-665 , D¢l
Elektroninés draudejy aptarnavimo sistemos naudojimo taisykliy patvirtinimo*.

2.12. EGAS — Elektroniné gyventojy aptarnavimo sistema, asmenims pasiekiama per EGAS portala,
kuria paslaugos asmenims teikiamos vadovaujantis EGAS taisyklémis.

2.13. EGAS naudotojas — fizinis asmuo, EGAS taisykliy nustatyta tvarka uzsiregistraves EGAS ir
EGAS sitlomomis autentifikavimo priemonémis prisijunges (turintis teis¢ prisijungti) priec EGAS
naudotojo srities.

2.14. EGAS naudotojo sritis — EGAS portalo sritis, kurioje esanti informacija ir elektroninés
paslaugos prieinamos tik saugiu budu (apsaugotu internetiniu protokolu) autentifikuotiems
asmenims.

2.15. EGAS portalas — portalas, pasiekiamas adresu http://gyventojai.sodra.lt.

2.16. EGAS taisyklés — FElektroninés gyventojy aptarnavimo sistemos naudojimo taisykles,
patvirtintos Fondo valdybos direktoriaus 2009 m. gruodzio 30 d. jsakymu Nr. V-780 ,Dél
Elektroninés gyventojy aptarnavimo sistemos naudojimo taisykliy ir Elektroninés gyventojy
aptarnavimo sistemos elektroniniu parasu pasiraSyto dokumento specifikacijos EGAS v1.0
patvirtinimo*.

2.17. E. siunty pristatymo sistema — Nacionaliné elektroniniy siunty pristatymo, naudojant pasto
tinklg, informaciné sistema, kurios nuostatai patvirtinti Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2015 m.
rugpjucio 26 d. nutarimu Nr. 914 ,,.Dél Nacionalinés elektroniniy siunty pristatymo, naudojant pasto
tinklg, informacinés sistemos nuostaty, Elektroninio pristatymo paslaugy teikimo Sios sistemos
priemonémis taisykliy patvirtinimo ir tarifo nustatymo®. Si sistema yra viena i§ Integruoty
informaciniy sistemy, todé¢l jei Taisyklése néra specialiyjy normy, jai galioja visos nuostatos,
reguliuojancios praSymy ir atsakymy (sprendimy) pateikima, kitokj asmeny aptarnavimg per
Integruotas informacines sistemas.

2.18. Fondo administravimo jstaigos — Fondo valdyba ir Fondo valdybos teritoriniai skyriai.

2.19. ISmokos gavéjas — socialinio draudimo iSmokos ar kitos iSmokos, kurios moké&jimas pavestas
Fondo administravimo jstaigoms, gav¢jas.

2.20. Integruota informaciné sistema — ne Fondo administravimo jstaigos informaciné sistema,
sudaranti galimybe teikti elektroninius dokumentus ir (ar) duomenis Fondo valdybos informacinei
sistemai ir (ar) gauti juos i§ Fondo valdybos informacinés sistemos (integruota su Fondo valdybos
informacine sistema).

2.21. Konsultantas — kaip apibrézta Valstybinio socialinio draudimo fondo administravimo jstaigy
tvarkomy asmens duomeny teikimo telefonu tvarkos aprase, patvirtintame Valstybinio socialinio
draudimo fondo valdybos prie Socialinés apsaugos ir darbo ministerijos direktoriaus 2013 m. birZelio
17 d. jsakymu Nr. V-309 , D¢l Valstybinio socialinio draudimo fondo administravimo ijstaigy
tvarkomy asmens duomeny teikimo telefonu tvarkos apraSo patvirtinimo*.

2.22. Pakartotinis praSymas — prasymas, su kuriuo tas pats asmuo kreipiasi i Fondo administravimo
Istaigg tuo paciu klausimu, kurj Fondo administravimo jstaiga jau iSnagrinéjo ir pateiké atsakyma.
2.23. Pokalbis internetu (angliskai ,,chat®) — tikralaikis asmens, prisijungusio prie EGAS naudotojo
srities ar Draud¢jo srities, ir jgalioto Fondo administravimo jstaigos darbuotojo bendravimas
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internetu Fondo valdybos informacingje sistemoje, pasikeifiant rasytine informacija, kuri pokalbio
dalyviy matoma kompiuterio ekrane. Toks pokalbis laikomas asmens aptarnavimu zodziu, jei
specialiosios taisyklés nenustato kitaip.

2.24. Pranesimas (toliau — Pranesimas) — kreipimasis j Fondo administravimo jstaigas, kai iSdéstoma
asmens nuostata tam tikru klausimu, praneSama apie tam tikros Fondo administravimo jstaigos
veiklos pageréjima ar trikumus ir pateikiami pasitilymai, kaip juos iStaisyti, informuojama apie
darbuotojy piktnaudziavimg ar neteisétus veiksmus, nesusijusius su konkretaus asmens teiséty
interesy ir teisiy pazeidimu, atkreipiamas démesys j tam tikra padétj ir panasiai.

2.25. Priimamasis — Fondo administravimo jstaigos interesanty pri€mimo patalpa.

2.26. Prilyginami raSytiniams Zodiniai praSymai — Siy Taisykliy VII skyriaus antrojo skirsnio
poskirsnyje ,,Prilyginamy rasytiniams zodiniy pra§ymy priémimas‘ nustatytais atvejais ir tvarka
bendruoju telefono numeriu teikiami Zodiniai praSymai, kurie sukelia tokias pat pasekmes kaip
pateikti asmens pasirasyti raSytiniai praSymai.

2.27. ,Sodros“ informacijos centras — Fondo valdybos padalinys bei pasitelkti atitinkamus
jgaliojimus turintys kity Fondo administravimo jstaigy darbuotojai, kurie yra atsakingi uz
centralizuotg asmeny konsultavimg telefonu, bendrojo pobtidzio informacijos teikimg jiems, bendros
oficialios Fondo administravimo jstaigy elektroninio pasto déZutés administravima, kity Siose
Taisyklése ir kituose teisés aktuose numatyty centralizuotai teikiamy paslaugy vykdyma.

2.28. VSD Igaliojimas — kaip apibrézta Jgaliojimy atstovauti santykiuose su Valstybinio socialinio
draudimo fondo administravimo jstaigomis pateikimo tvarkos aprase, patvirtintame Valstybinio
socialinio draudimo fondo valdybos prie Socialinés apsaugos ir darbo ministerijos direktoriaus 2022
m. balandzio 7 d. jsakymu Nr. V-138 ,,D¢l Jgaliojimy atstovauti santykiuose su Valstybinio socialinio
draudimo fondo administravimo jstaigomis pateikimo tvarkos apraso patvirtinimo*.

3. Kitos Taisyklése vartojamos sgvokos atitinka 2016 m. balandzio 27 d. Europos Parlamento ir
Tarybos reglamente (ES) 2016/679 dé¢l fiziniy asmeny apsaugos tvarkant asmens duomenis ir dél
laisvo tokiy duomeny jud¢jimo ir kuriuo panaikinama Direktyva 95/46/EB (Bendrasis duomeny
apsaugos reglamentas) (toliau — BDAR), 2014 m. liepos 23 d. Europos Parlamento ir Tarybos
reglamente (ES) 910/2014 dél elektroninés atpazinties ir elektroniniy operacijy patikimumo
uztikrinimo paslaugy vidaus rinkoje, kuriuo panaikinama Direktyva 1999/93/EB, Lietuvos
Respublikos valstybinio socialinio draudimo jstatyme, Lietuvos Respublikos vieSojo administravimo
jstatyme, Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatyme, Lietuvos Respublikos
elektroniniy rySiy jstatyme, Lietuvos Respublikos pasto jstatyme, Asmeny prasymy ir skundy
nagrinéjimo vieSojo administravimo subjektuose taisyklése, patvirtintose Lietuvos Respublikos
Vyriausybés 2007 m. rugpjticio 22 d. nutarimu Nr. 875 ,,Dél Asmeny prasymy ir skundy nagrinéjimo
viesojo administravimo subjektuose taisykliy patvirtinimo* (toliau — Vyriausybés patvirtintos asmeny
aptarnavimo taisyklés), taip pat kituose Siose Taisyklése tiesiogiai nurodytuose teisés aktuose
vartojamas sgvokas.

I SKYRIUS
BENDROSIOS ASMENU APTARNAVIMO FONDO ADMINISTRAVIMO ISTAIGOSE
NUOSTATOS

PIRMASIS SKIRSNIS
PAGRINDINIAI PRINCIPAIL TAIKOMI NAGRINEJANT PRASYMUS IR
APTARNAUJANT ASMENIS FONDO ADMINISTRAVIMO ISTAIGOSE

4. Fondo administravimo jstaigy darbuotojai, aptarnaudami asmenis, nagrinédami prasymus, privalo
vadovautis pagarbos Zzmogaus teiséms, teisingumo, sgziningumo ir protingumo, taip pat Lietuvos
Respublikos viesojo administravimo jstatyme jtvirtintais principais, o teikdami asmenims informacija
— Lietuvos Respublikos teisés gauti informacija ir duomeny pakartotinio naudojimo jstatyme
nustatytais principais. Taisyklése nustatyty terminy pradzia ir pabaiga skaiiuojama laikantis
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Lietuvos Respublikos civilinio kodekso Pirmosios knygos IV dalies ir VieSojo administravimo
istatymo 10 straipsnio 4 dalies nuostaty.

5. Uz tinkama asmeny aptarnavimg, praSymy nagriné¢jimg atsako Fondo administravimo jstaigos,
kurioje aptarnaujamas asmuo, nagrinéjamas prasymas, atitinkamy padaliniy vadovai bei darbuotojai,
kuriems pavesta aptarnauti asmenis, nagrinéti praSymus.

Bendraja Taisykliy jgyvendinimo kontrolg Fondo administravimo jstaigose uztikrina Fondo valdybos
skyrius, atsakingas uz klienty aptarnavimo valdyma.

6. Fondo administravimo jstaigose asmenys aptarnaujami (prasymai nagrinéjami) pagal atitinkamos
Fondo administravimo jstaigos kompetencija.

7. Fondo administravimo jstaigoje asmenims prieinamame informaciniame stende ir Fondo valdybos
interneto svetainés dalyje, skirtoje atitinkamai Fondo administravimo jstaigai, privalo buti skelbiama
informacija, nurodyta Vyriausybés patvirtinty asmeny aptarnavimo taisykliy 12 punkte.

8. Draudziama atsisakyti nagrinéti praSymus dél to, kad néra Sias funkcijas atlickancio darbuotojo.
Fondo administravimo jstaigos direktorius, jo pavaduotojai, padaliniy vadovai privalo uztikrinti, kad
darbuotojy komandiruo¢iy, mokymy, atostogy ar ligos metu ir kitais nebuvimo tarnyboje (darbe)
atvejais praSymus nagrinéti biity pavesta kitiems darbuotojams.

Fondo administravimo jstaigoje turi buti uZtikrinta, kad asmenys, norintys praSymg pateikti
asmeniSkai ir biiti aptarnauti, galéty tai padaryti per Fondo administravimo jstaigos visg darbo dienos
laikg ir piety pertraukos metu, ir ne maziau kaip vieng papildomg valandg per savaite prie§ arba po
Fondo administravimo jstaigos darbo dienos laiko. Asmeny aptarnavimo Fondo administravimo
jstaigoje laikg tvirtina atitinkamos Fondo administravimo jstaigos direktorius.

RasSytiniai praSymai elektroniniais ry$iais Fondo administravimo jstaigoms gali biiti teikiami bet
kuriuo paros metu visomis savaités dienomis, i§skyrus Taisykliy 33.1.2 papunktyje nurodytu budu.

ANTRASIS SKIRSNIS
ASMENU PRASYMU NAGRINEJIMAS IR JU APTARNAVIMAS TAIKANT ,,VIENO
LANGELIO* PRINCIPA

9. ,,Vieno langelio* principas Fondo administravimo jstaigose reiSkia, kad prasymai priimami ir
atsakymai ] juos pateikiami Priimamuosiuose, praSyma nagriné¢janti Fondo administravimo jstaiga
sprendimui priimti reikalingg informacijg pati gauna i$ savo jstaigos struktiriniy padaliniy, kity
Fondo administravimo jstaigy, prireikus — ir i$ kity viesojo administravimo subjekty, nejpareigodama
to atlikti praSymg pateikusj asmenj, ,,Sodros* informacijos centras centralizuotai konsultuoja ir teikia
informacijg telefonu, paskambinus bendruoju telefono numeriu, pokalbiuose internetu, taip pat
centralizuotai administruoja bendrg oficialiag Fondo administravimo jstaigy elektroninio pasto dézute,
paskirsto ] ja gautus laiskus, teikia bendro pobudzio informacijg pagal Siuo elektroniniu pastu ir kitais
biidais gautus prasymus.

10. Priimamojo darbuotojas:

10.1. priima asmeny praSymus, preliminariai nustato, kokia jy esmé, ar institucija pagal kompetencija
gali spresti praSyme iSdéstytus klausimus, kokios informacijos reikia sprendimams priimti, patikrina,
ar visa reikalinga informacija ar dokumentai, kuriuos privalo pateikti asmuo, kuris kreipiasi, yra
pateikti, numato, kokiag informacija Fondo administravimo jstaiga turi ar gali gauti i§ kity Fondo
administravimo jstaigy ar kity institucijy, valstybés registry (kadastry), Zinybiniy registry, valstybés
informaciniy sistemy ir kity informaciniy sistemy, finansuojamy i§ valstybés ar savivaldybés
biudZeto ir (ar) valstybés pinigy fondy, ir papraso asmenj, kuris kreipiasi, pateikti informacijg ir
dokumentus, kuriy Fondo administravimo jstaiga pati neturi ir negali gauti arba kuriuos privalo
pateikti Sis asmuo, bet jy nepateikia;

10.2. uzregistruoja gautus prasymus (uztikrina registravimag) ir, jei reikia, perduoda juos Fondo
administravimo jstaigos vadovui ar jo jgaliotam asmeniui;

10.3. nagrinéja praSymga (rengia atsakymg) arba perduoda praSymus juos nagrinéti paskirtiems
darbuotojams; asmens pageidavimu pranesa jam, kas nagrinéja praSyma; jeigu praSymo, pateikto per
E. siunty pristatymo sistema, kitomis elektroninio rySio priemonémis ar paStu, nagrinéjimas
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nepriskirtinas Fondo administravimo jstaigos kompetencijai, atlicka VieSojo administravimo
jstatymo 11 straipsnio 4 dalyje nurodytus veiksmus;

10.4. jteikia ar iSsiuncia asmenims atsakymus;

10.5. asmens pageidavimu informuoja ji apie praSymo nagrinéjimo eiga;

10.6. konsultuoja asmenis, teikia jiems informacija. Jei Fondo administravimo jstaiga pagal
kompetencija negali spresti praSyme iSdéstyty klausimy, kai asmuo kreipiasi asmeniskai, zodziu tai
paaiskina asmeniui ir nurodo institucija, i kurig pagal kompetencija asmuo su praSymu turi kreiptis
(Siuo atveju prasymas priimamas ir pazyma (informacija) apie priimtus dokumentus asmeniui
jteikiama tik tuo atveju, jeigu asmuo to praSo). Tais atvejais, kai Priimamojo darbuotojas negali
visi§kai atsakyti j atvykusio asmens klausimus, iSkviecia atitinkamo Fondo administravimo jstaigos
struktiirinio padalinio darbuotoja iSaiSkinti asmeniui rapima klausima;

10.7. atlieka kitas teisés akty priskirtas funkcijas ir Fondo administravimo jstaigos direktoriaus
pavedimus;

10.8. rengia ir teikia institucijos vadovui arba jo jgaliotam asmeniui pasitilymus, kaip geriau nagrinéti
sudétingus, daznai gaunamus praSymus;

10.9. dalyvauja atliekant asmeny aptarnavimo ir praS§ymy nagriné¢jimo taikant vieno langelio principa
kokybés analize.

TRECIASIS SKIRSNIS
ASMENS APTARNAVIMO FIKSAVIMAS TECHNINEMIS PRIEMONEMIS

11. Asmenj jspéjus ir, jei asmuo sutiko, pateikus jam BDAR 13 straipsnyje nurodytg
informacijg, gali biti filmuojama, fotografuojama, daromas pokalbio garso ar garso ir vaizdo jrasas.
Asmens sutikimas gali biiti pateiktas rastu arba uzfiksuojamas garso ar garso ir vaizdo nuotolinio
perdavimo priemonémis jraSant zodinj asmens pareiskima, kuriuo jis patvirtina, kad sutinka su savo
duomeny naudojimu.

Asmenis aptarnaujant bendruoju telefonu numeriu, pokalbio garso jraSas fiksuojamas Asmens
duomeny teikimo telefonu tvarkos aprase nustatyta tvarka.

12. Asmeniui pateikiant praS§ymg zodziu, kuris fiksuojamas garso ar garso ir vaizdo nuotolinio
perdavimo priemonémis, asmuo ar jo atstovas privalo prisistatyti (pasakyti savo vardg, pavarde arba
identifikuoti save kitais institucijos nurodytais biidais). Tokiam prasymui taikomi Taisykliy 51.1.4 ir
51.2.4 papunkciuose nustatyti reikalavimai. PraSymas, pateiktas zodziu, panaudojant garso ar garso
ir vaizdo nuotolinio perdavimo ir jraSymo priemones, prasymo ar skundo turinj fiksuojant ir saugant,
registruojamas ir nagrinéjamas kaip praSymas ar skundas, pateiktas rastu.

) KETVIRTASIS SKIRSNIS
DARBUOTOJO NUSISALINIMAS (NUSALINIMAS) NUO ASMENS APTARNAVIMO
(PRASYMO NAGRINEJIMO)

13. Aptarnaujantis asmen] (nagrin¢jantis prasyma) darbuotojas pats nusiSalina arba turi biti
nuSalintas nuo aptarnavimo (praSymo nagrin¢jimo) Fondo administravimo jstaigos vadovo ar jo
jgalioto atstovo sprendimu VieSojo administravimo jstatyme ir (ar) Lietuvos Respublikos vieSyjy ir
privaciy interesy derinimo valstybinéje tarnyboje jstatyme nustatyta tvarka, jei atsiranda Siuose
jstatymuose nurodytos aplinkybeés, galin€ios sukelti to darbuotojo vieSyjy ir privaciy interesy
konflikta. Aptarnaujantis asmenj ar gaves pavedima nagrinéti praSyma darbuotojas, atsiradus
minétoms aplinkybéms, pats turi praneSti Fondo administravimo jstaigos vadovui ar vadovo
jgaliotam atstovui apie galimg vieSyjy ir privaiy interesy konflikta ir jo priezastis. Sprendimg dél
Fondo administravimo jstaigos vadovo nusiSalinimo nuo prasymo nagrinéjimo priima jis pats arba jj
] pareigas paskyrusios institucijos vadovas.

PENKTASIS SKIRSNIS
ASMENS TAPATYBES PATVIRTINIMAS



14. Jei specialiis teisés aktai nenumato kitaip, kai asmuo kreipiasi dél asmens duomeny teikimo ar
kitos paslaugos, kuri pagal savo esme gali biiti suteikta tik nustatytos tapatybés asmeniui, turi bati
patvirtinta jo asmens tapatybé, kuri priklausomai nuo kreipimosi bado, gali buti patvirtinta taip:
14.1. Kai prasymas teikiamas tiesiogiai atvykus | Fondo administravimo jstaigg — pateikiant galiojantj
asmens tapatybe patvirtinantj dokumenta.

14.2. Kai praSymas siun¢iamas pastu — pridedant notaro, senitinijos aptarnaujamos teritorijos seniino
ar kita Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka patvirtinta praSymg teikian¢io asmens
tapatybe patvirtinan¢io dokumento kopija.

14.3. Kai prasymas teikiamas elektroniniais rysiais:

14.3.1. pasirasant kvalifikuotu elektroniniu parasu;

14.3.2. teikiant jj per EGAS (i§ EGAS naudotojo srities) ar per EDAS (i§ Draudéjo srities);

14.3.3. teikiant praSyma (arba jungiantis prie Fondo valdybos informacinés sistemos) per integruotas
informacines sistemas, prie jy prisijungus naudojant asmens tapatybés nustatymo elektroninéje
erdvéje priemones, kurios uZtikrinamos Lietuvos Respublikos valstybés informaciniy istekliy
jstatyme numatyto asmens tapatybés nustatymo elektronin¢je erdvéje paslaugy teikéjo arba
numatytos sutartyje su integruotos sistemos valdytojais, jei atitinkami praSyma teikian¢io asmens
tapatybe patvirtinantys duomenys i$ integruotos informacinés sistemos yra perduodami Fondo
valdybos informacinei sistemai;

14.3.4. bendruoju telefono numeriu — Asmens duomeny teikimo telefonu tvarkos aprase nustatytais
biidais ir tvarka.

111 SKYRIUS
ASMENU ISANKSTINE REGISTRACIJA FONDO ADMINISTRAVIMO ISTAIGU
PASLAUGOMS PRIIMAMUOSIUOSE GAUTI

15. Fondo administravimo jstaigos Priimamajame asmenys aptarnaujami pagal iSanksting vizito
registracijg darbo dienos laiku, jskaitant piety pertrauka ir Fondo administravimo jstaigos vadovo
nustatytg papildomg valandg per savait¢ prieS ar po Fondo administravimo jstaigos darbo dienos
laiko.

16. ISankstine registracija Fondo administravimo jstaigy paslaugoms gauti gali atlikti:

16.1. pats asmuo ar jo atstovas:

16.1.1. Fondo valdybos interneto svetainéje;

16.1.2. paskambines bendruoju telefono numeriu.

16.2. bet kuris Fondo administravimo jstaigos darbuotojas.

17. Asmuo ar Fondo administravimo jstaigos darbuotojas vizito iSanksting registracija atliecka tokia
tvarka:

17.1. parenka konkrety Priimamajj, norimg paslauga (pensijos, iSmokos, jmokos ir panaSiai),
atvykimo datg ir laika;

17.2. uzpildo iSankstinés registracijos anketg ir i$saugo uzpildytus duomenis: nurodo asmens vardg ir
pavarde, gimimo datg, asmens kontaktinj telefono numerj ar elektroninio paSto adresa, kokiu
klausimu kreipiasi.

18. Baigus Taisykliy 17 punkte nurodytus veiksmus, asmeniui nurodomas vizito registracijos bilieto
numeris, taip pat asmuo Taisykliy 17.2 papunktyje nurodytais telefono numeriu ar elektroninio pasto
adresu gauna patvirtinima (atitinkamai trumpaja Zinute ar elektroniniu laiSku) apie registracija ir
bilieto numerj bei interneting nuoroda (elektroniniu laiSku) j iSankstinés registracijos pildymo anketa.
Registracijos duomenys konkre¢iam asmeniui atvaizduojami registracijos anketoje ,,Mano
registracijos®, kurioje nurodoma asmens aptarnavimo laikas, vieta ir vizito registracijos bilieto
numeris.

19. Asmuo gali atSaukti vizita ar pakeisti iSankstinés registracijos anketoje nurodytus asmens
duomenis — varda, pavarde ir gimimo data:
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19.1. Fondo valdybos interneto svetainéje — atitinkamai koreguodamas anketos ,,Mano registracijos‘
duomenis, pasiekiamus per Taisykliy 18 punkte nurodyta asmeniui pateikiamg interneting nuoroda;
19.2. paskambings bendruoju telefono numeriu (konsultantui atlikus ankstesnés registracijos
veiksmus, numatytus Siy Taisykliy 21 punkte).

20. Asmeny iSankstinés registracijos duomenys ir bilieto numeris jraSomi ir saugomi Fondo valdybos
informacingje sistemoje — ne vieSoje Fondo valdybos interneto svetainés srityje. Konkrecios
registracijos duomenys Sioje Fondo valdybos interneto svetainés srityje pasiekiami tik Fondo
administravimo jstaigy darbuotojams, jgaliotiems tvarkyti tokius duomenis.

21. Bendruoju telefono numeriu konkrecios iSankstinés registracijos duomenys teikiami ir
koreguojami tik skambinanciajam teisingai nurodzius konkretaus vizito registracijoje jrasyta asmens
telefono numerj ar elektroninio pasto adresg bei asmens vardo, pavardés ir gimimo datos duomenis.
Jei asmens vardo, pavardés ir gimimo datos duomenys sutampa su daugiau nei vieno vizito
registracijos duomenimis, asmuo konsultantui turi teisingai nurodyti dar bent vieng papildoma vizito
registracijos duomenj.

22. Registracijos duomenys, kurie nebuvo istrinti Fondo valdybos informacinéje sistemoje saugomi
12 ménesiy nuo registracijos dienos ir po to iStrinami.

23. Konkrecios registracijos duomenys naudojami tik asmens aptarnavimo (vizito organizavimo)
tikslu, taip pat asmeny skundy dél jy aptarnavimo (vizity organizavimo) nagrinéjimo tikslu, o
apibendrinti (nuasmeninti) registracijy duomenys — asmeny aptarnavimo Fondo administravimo
jstaigose kokybés analizés ir aptarnavimo tobulinimo tikslu.

IV SKYRIUS
FONDO ADMINISTRAVIMO ISTAIGU INICIATYVA VYKDOMAS ASMENU
INFORMAVIMAS

24. Apdraustyjy, iSmoky gavéjy ir draudejy pageidavimu Fondo valdybos direktoriaus nustatyta
tvarka bei atvejais Fondo administravimo jstaigos savo iniciatyva Taisykliy 25 punkte numatytais
biidais juos informuoja:

24.1. apie galimas gauti valstybinio socialinio draudimo paslaugas ir (ar) turimus (privalomus) atlikti
veiksmus, pareigas valstybinio socialinio draudimo srityje;

24.2. apie svarbius jy gyvenimo ar veiklos jvykius, kitus juridinius faktus, su kuriais siejamas jy teisiy
ar pareigy socialinio draudimo srityje atsiradimas ar pasibaigimas;

24.3. apie aktualius teisés akty, susijusiy su socialiniu draudimu, pasikeitimus;

24.4. Kitais svarbiais klausimais, susijusiais su socialiniu draudimu.

25. Fondo administravimo jstaigos Taisykliy 24 punkte nurodytg informacija (pranesimus) gali teikti
pastu, elektroniniais rySiais — per EGAS, per EDAS, per E. siunty pristatymo sistema, elektroniniu
pastu, telefonu ir (ar) kitais Fondo valdybos nustatytais biidais, kuriuos pasirenka pats apdraustasis,
iSmokos gavéjas ar draudéjas.

Asmenys, pageidaujantys gauti Taisykliy 24 punkte nurodyta informacija (praneSimus), turi teise
pasirinkti ir keisti jiems priimtinus informavimo buidus, kuriais turéty buti informuojami (i§ Fondo
valdybos nustatyto saraso).

Iniciatyvinio informavimo paslauga uzsakyti, pageidaujamus iniciatyvinio informavimo budus
asmuo gali uzsakyti, jy atsisakyti ir keisti, pateikdamas rasytinj praSymga ir patvirtindamas asmens
tapatyb¢ Taisykliy 14 punkte nustatyta tvarka ir budais, taip pat paZymédamas atitinkamus
nustatymus Draudéjy srityje ar EGAS naudotojo srityje.

V SKYRIUS
ASMENU APTARNAVIMAS ZODZIU ELEKTRONINIAIS RYSIAIS

26. ,,Sodros* informacijos centras centralizuotai teikia asmeny konsultavimo socialinio draudimo
klausimais, bendro pobudZzio informacijos teikimo paskambinus bendruoju telefono numeriu ir
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pokalbyje internetu paslaugg, taip pat vieSy duomeny ir asmens duomeny teikimo paskambinus
bendruoju telefono numeriu paslaugg.

Visi atvejai, kai konsultantai aptarnauja asmenj bendruoju telefono numeriu, taip pat jy pokalbiy
internetu faktas ir turinys fiksuojami Fondo valdybos informacinéje sistemoje ir saugomi Fondo
valdybos direktoriaus nustatyta terming.

27. Fondo administravimo jstaigy tvarkomy asmens duomeny teikimg telefonu reglamentuoja
Asmens duomeny teikimo telefonu tvarkos aprasas.

Fondo administravimo jstaigy tvarkomy duomeny, kurie pagal jstatyma laikomi vieSais, teikimg
telefonu reglamentuoja Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybos prie Socialinés apsaugos ir
darbo ministerijos informacinés sistemos duomeny, kurie pagal jstatymg laikomi viesais, teikimo
tvarkos aprasas, patvirtintas Fondo valdybos direktoriaus 2011 m. vasario 3 d. jsakymu Nr. V-50 ,,D¢l
Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybos prie Socialinés apsaugos ir darbo ministerijos
informacinés sistemos duomeny, kurie pagal jstatymg laikomi vieSais, teikimo tvarkos apraSo
patvirtinimo*.

Sio punkto pirmoje ir antroje pastraipose nenurodyta informacija ir konsultacijos teikiamos
vadovaujantis Teisés gauti informacijg ir duomeny pakartotinio naudojimo jstatymu, Taisyklémis,
Fondo valdybos direktoriaus patvirtintais klienty aptarnavimo standartais.

28. Darbuotojas, aptarnaujantis asmenj zodziu elektroniniais rysiais, privalo trumpai ir suprantamai
informuoti ir paaiskinti:

28.1. kuri Fondo administravimo jstaiga kompetentinga spresti asmeniui ripima klausima;

28.2. galimus dokumenty pateikimo buidus ir tai, kokius dokumentus reikia pateikti, kad praSymas
biity iSnagrinétas;

28.3. | kokia kit institucija asmuo gali kreiptis, jeigu jokia Fondo administravimo jstaiga
nekompetentinga spresti asmeniui ripimo klausimo, nurodyti tos institucijos adresa ir elektroniniy
rysiy kontaktus;

28.4. kitus klausimus, susijusius su socialiniu draudimu, Fondo administravimo jstaigy teikiamomis
paslaugomis, vykdomomis funkcijomis.

29. Darbuotojas, aptarnaujantis asmenj elektroniniais rysiais zodziu, turi laikytis $iy reikalavimy:
29.1. prisistatyti asmeniui, pasakyti Fondo administravimo jstaigos pavadinimg ir pavardg;

29.2. isklausyti, prireikus paprasyti placiau paaiskinti praSyma;

29.3. aiskiai ir tiksliai atsakyti j klausimus;

29.4. pasistengti i$ karto atsakyti j klausima, prireikus laiko iSsamiam atsakymui parengti, nurodyti,
kada bus asmeniui atsakyta, arba pasiiilyti perduoti atsakyma kita rySio priemone;

29.5. ramiai kalbéti, mandagiai atsisveikinti;

29.6. jeigu aptarnaujamas asmuo jzeidinéja jj aptarnaujantj darbuotoja, jam grasina arba asmens
elgesys kelia pagristy jtarimy, kad asmuo yra apsvaiges nuo alkoholio, narkotiniy, psichotropiniy ar
kity svaigiyjy medziagy ir dél to asmens nejmanoma tinkamai aptarnauti, jspéti tokj asmenj, kad
pokalbis gali biiti nutrauktas, ir prireikus nutraukti pokalbj;

29.7. laikytis kity Fondo valdybos direktoriaus patvirtinty klienty aptarnavimo standarty.

VI SKYRIUS
ELEKTRONINIU PASTU FONDO ADMINISTRAVIMO ISTAIGOMS SIUNCIAMU
PRASYMU ADMINISTRAVIMAS

PIRMASIS SKIRSNIS
BENDRA OFICIALI FONDO ADMINISTRAVIMO JSTAIGU ELEKTRONINIO PASTO
DEZUTE

30. Bet kuriai Fondo administravimo jstaigai skirti praSymai, siun¢iami elektroniniu pastu, turi biti
siun¢iami ] bendrg oficialia Fondo administravimo jstaigy elektroninio pasto dézut¢ (adresu
info@sodra.lt), kuria Fondo valdybos direktoriaus nustatyta tvarka centralizuotai administruoja
,»Sodros® informacijos centras.



ANTRASIS SKIRSNIS
,SODROS“ INFORMACIJOS CENTRO FUNKCIJOS, ADMINISTRUOJANT BENDRA
OFICIALIA FONDO ADMINISTRAVIMO ISTAIGU ELEKTRONINIO PASTO DEZUTE

31. ,,Sodros* informacijos centras, administruodamas bendrg oficialia Fondo administravimo jstaigy
elektroninio pasSto dézute, atlieka Sias funkcijas:

31.1. nedelsiant (ne véliau kaip kita darbo dieng) persiuncia gautus laiSkus atitinkamai Fondo
administravimo jstaigai, kuriai adresuotas praSymas arba kuri kompetentinga nagrinéti prasyma, jei
praSyme néra nurodytas konkretus adresatas ar prasymas adresuotas netinkamai Fondo
administravimo jstaigai;

31.2. persiuncia gautus laiSkus kitoms institucijoms pagal kompetencija, informuoja apie tai praSyma
pateikusj asmenj;

31.3. registruoja prasymus teikti bendro pobuidzio informacijg, kitus praSymus, kurie priklauso
»Sodros® informacijos centro kompetencijai, juos nagrin¢ja ir teikia atsakymus, atlieka kitus su
praSymo nagrinéjimu susijusius veiksmus.

TRECIASIS SKIRSNIS
KITAIS FONDO ADMINISTRAVIMO ISTAIGU ELEKTRONINIO PASTO ADRESAIS
GAUTU LAISKU ADMINISTRAVIMAS

32. Kitais Fondo administravimo jstaigy elektroninio pasto adresais gautas elektroninis laiSkas, jei jis
néra konkreCiam darbuotojui skirtas darbinio susiraSin¢jimo laiSkas ar kitas neregistruotinas
dokumentas, i§ karto persiunciamas j bendrg oficialia Fondo administravimo jstaigy elektroninio
pasto dézute info@sodra.lt, kad biity uzregistruotas arba persiystas pagal kompetencija (jei akivaizdu,
kad elektroninis laiSkas (praSymas) yra adresuotas konkreciai Fondo administravimo jstaigai, kurioje
dirba laiSka gaves darbuotojas, ir atitinkamo praSymo nagrin¢jimas pagal kompetencijg priklauso
bitent tai Fondo administravimo jstaigai, elektroninis laiSkas (praSymas) gali buti persiystas
registravimui tiesiogiai tos Fondo administravimo jstaigos gauty praSymy registruotojui, kuris, pries
registruodamas prasyma, informuoja apie tai ,,Sodros* informacijos centro registruotoja, siekiant
uztikrinti, kad nebtity pakartotinai administruojami tapatis elektroniniai laiskai (praSymai).

Jei darbuotojas savo darbinio elektroninio paSto adresu gauna elektroninj laiska, kuris pagal
dokumenty valdymo taisykles nepriskirtinas registruotiniems dokumentams, ir darbuotojas pagal
kompetencijg gali atsakyti j laiSka i$ karto jj perskaites arba ne véliau kaip artimiausig institucijos
darbo dieng, nepazeidziant asmeny ar institucijos interesy, Sio punkto pirmojoje pastraipoje nurodytos
praSymo registravimo ir persiuntimo taisyklés gali biiti netaikomos, jeigu institucijos vadovas ar jo
igaliotas asmuo nenustato kitaip.

VII SKYRIUS
PRASYMU PATEIKIMAS

PIRMAGSIS SKIRSNIS
PRASYMU PATEIKIMO BUDAI

33. Asmeny praSymai Fondo administravimo jstaigai gali biiti pateikiami Siomis formomis ir budais:
33.1. zodziu:

33.1.1. tiesiogiai asmeniui ar jo atstovui atvykus j Fondo administravimo jstaigg — jos Priimamajame;
33.1.2. elektroniniais rysiais:

33.1.2.1. telefonu, jskaitant prilyginamus rasytiniams Zodinius prasymus;

33.1.2.2. pokalbyje internetu;

33.2. rastu:

33.2.1. tiesiogiai asmeniui ar jo atstovui atvykus j Fondo administravimo jstaigg — jos Priimamajame;
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33.2.2. pastu arba per pasiuntinj (toliau abu Sie biidai laikomi siuntimu pastu);

33.2.3. elektroniniais rysiais:

33.2.3.1. elektroniniu pastu — bendru oficialiu Fondo administravimo jstaigy elektroninio pasto
adresu (info@sodra.lt);

33.2.3.2. per EGAS (i8 EGAS naudotojo srities);

33.2.3.3. per EDAS (i$ Draudg¢jo srities);

33.2.3.4. per E. siunty pristatymo sistema;

33.2.3.5. per kitas Integruotas informacines sistemas (i§ jy srities, skirtos autentifikuotiems
naudotojams).

ANTRASIS SKIRSNIS
SKIRTINGOMIS FORMOMIS IR BUDAIS TEIKIAMU PRASYMU YPATUMAL, JIEMS
KELIAMI REIKALAVIMAI

Zodiniai praSymai

34. Asmens praSymas, pateiktas zodziu, gali buti iSdéstomas darbuotojui, Priimamojo darbuotojui,
konsultantui, turin¢iam jgaliojimus spresti asmenims ripimus klausimus elektroniniais rySiais arba
aptarnauti asmenis, ir turi atitikti Taisykliy 51.2.1 — 51.2.3 papunkc¢iuose nustatytus reikalavimus.
Zodiniai praymai priimami Taisykliy VII skyriaus antrojo skirsnio poskirsnyje ,,Prilyginamy
raSytiniams zodiniy praSymy priémimas® nustatytais atvejais bei kitais atvejais, kai teisés aktai
jsakmiai nenurodo, kad atitinkami praSymai turi buti pateikti raStu, ir jei pastaruosius galima
iSnagrinéti ir atsakyti i§ karto arba ne véliau kaip artimiausig Fondo administravimo jstaigos darbo
dieng, nepazeidziant asmens, kuris kreipiasi, kity asmeny ir Fondo administravimo jstaigos interesy.
Nagrinéjant Zodinius praSymus, taikomos ir atitinkamai Taisykliy 28-29, 48-49 punkty nuostatos, o
nagrin¢jant prilyginamus raSytiniams Zodinius prasymus, teikiamus bendruoju telefono numeriu, —
taip pat Taisykliy VII skyriaus antrojo skirsnio poskirsnio ,,Prilyginamy rasytiniams Zodiniy praSymy
priémimas‘ nuostatos.

Prilyginamy rasytiniams Zodiniy prasymuy priémimas

35. Asmuo, kurio tapatybé nustatyta Asmens duomeny teikimo telefonu tvarkos aprase
nustatyta tvarka, bendruoju telefono numeriu $iame poskirsnyje nustatyta tvarka turi teise pateikti
Siuos prilyginamus rasytiniams zodinius praSymus vietoj raSytiniy praSymy:

35.1. PraSymas dél nedarbo socialinio draudimo iSmokos mokéjimo biido;

35.2. PraSymas iSmoketi iSmoka i§ Garantinio fondo lesy;

35.3. PraSymas iSduoti pazyma apie gautas iSmokas;

35.4. PraSymas iSduoti pazyma apie jvykdytus iSskaitymus i§ asmens iSmokuy;

35.5. PraSymas iSduoti pazyma apie mokamg vaiko priezitiros i§moka;

35.6. PraSymas iSduoti pazyma apie saskaitg kredito ar mokéjimo jstaigoje;

35.7. PraSymas iSduoti pazyma apie asmeniui iSduotus elektroninius nedarbingumo
pazymejimus;

35.8. PraSymas i8duoti paZymga apie asmeniui iSduotus elektroninius néStumo ir gimdymo
atostogy pazyméjimus;

35.9. PraSymas i$duoti pazyma apie asmens valstybinj socialinj draudima;

35.10. PraSymas iSduoti pazZymga apie asmens valstybinio socialinio draudimo laikotarpius;

35.11. PraSymas iSduoti pazymga apie draud¢jo apdraustyjy asmeny skaiciy;

35.12. PraSymas iSduoti pazymga apie apdraustyjy asmeny turéjima;

35.13. Prasymas iSduoti pazyma apie draudéjo sumokétas valstybinio socialinio draudimo
imokas;

35.14. PraSymas iSduoti pazymag apie jsipareigojimy jvykdyma Valstybinio socialinio
draudimo fondo biudzetui;
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35.15. PraSymas i8duoti pazyma apie duomenis asmens mokumui vertinti;

35.16. Prasymas iSduoti pazyma apie valstybinio socialinio pensijy draudimo staza;

35.17. PraSymas dél pazymos apie mirusiajam asmeniui neiSmokétas iSmokas ir (ar) jo
isiskolinima;

35.18. PraSymas dél pazymos apie jsiskolinimg dél iSmokety vaiky iSlaikymo iSmokuy;

35.19. PraSymas isduoti pazyma apie asmens jgytus apskaitos vienetus senatvés pensijai gauti;

35.20. PraSymas pakeisti iSmokos mokéjima;

35.21. PraSymas pakeisti sgskaitg, j kurig mokama vaiko iSlaikymo iSmoka;

35.22. Prasymas skirti ligos iSmoka (jskaitant slaugg);

35.23. PraSymas nutraukti neterminuoto prasymo skirti ligos iSmoka galiojima;

35.24. PraSymas neskirti ligos iSmokos;

35.25. PraSymas dél neapmokestinamojo pajamy dydzio taikymo;

35.26. Prasymas dé¢l pensijos, kompensacijos, vieniSo asmens iSmokos, kompensacinés
1Smokos, rentos;

35.27. Prasymas dél iSmokos mirus pensijos/kompensacijos/ vieniso asmens iSmokos gavéjui,

35.28. Prasymas grazinti / jskaityti permokétas valstybinio socialinio draudimo jmokas,
baudas, delspinigius ir paltikanas.

36. Konsultantas, nustates, kad bendruoju telefonu paskambings asmuo nori pateikti
prilyginamg rasytiniam Zodinj praSyma, privalo:

36.1. autentifikuoti asmenj Asmens duomeny teikimo telefonu tvarkos apraSe nustatyta
tvarka;

36.2. 1§ asmens telefonu priimti tik Taisykliy 35 punkte iSvardintus prasymus;

36.3. asmeniui nurodzius, kokj prilyginama rasytiniam Zodinj praSyma, nurodyta Taisykliy 35
punkte, nori pateikti, uzpildyti nustatyta atitinkamos rasies praSymo formg pagal asmens telefonu
pateiktus duomenis, paklausti ir pildomame prasyme jrasyti, kokiu biidu (adresu) asmeniui siysti
atsakyma (sprendimag).

37. Pildomame praSyme nurodyti pokalbio, kurio pagrindu pildomas prasymas, garso jraso
unikaly numerj. Telefonu pateikto praSymo gavimo data laikoma telefoninio pokalbio, kurio metu
buvo priimtas prasymas, data.

38. Pokalbiy, kuriy pagrindu pildyti prilyginami rasytiniams zodiniai praSymai, garso jrasai
saugomi, kaip nustatyta Asmens duomeny teikimo telefonu tvarkos apraso VII skyriuje, bet ne
trumpiau, nei turi biiti saugomi atitinkamos riiSies rasytiniai prasymai. Pokalbiy garso jrasy saugojima
uztikrina ,,Sodros* informacijos centras.

Per EGAS teikiamy praSymy ypatumai

39. Elektroniniai praSymai gali buti teikiami i§ EGAS naudotojo srities. Elektroniniy praSymy teikimo
per EGAS tvarka taip pat reguliuoja EGAS taisykleés.

40. Mygtuky ,,Pateikti” ar ,,Siysti* paspaudimas EGAS naudotojo srityje EGAS naudotojui teikiant
elektroninius dokumentus ar informacija Fondo administravimo jstaigoms, kity mygtuky, kuriais
EGAS priemonémis pateikiami dokumentai (informacija), uzbaigiamas kitas veiksmas (susipazinimo
su praneSimu ar taisyklémis patvirtinimas, nurodymas, pavedimas, teisés suteikimas ir panaSiai),
paspaudimas visose Fondo administravimo jstaigose yra prilyginamas pasiraSymui parasu, kurio
teisiné galia prilygsta paraSui raSytiniuose dokumentuose, iSskyrus atvejus, kai vadovaujantis
Taisykliy 41 punktu EGAS naudotojas teikia (privalo teikti) elektroninj prasyma (dokumentg),
pasiraSyta kvalifikuotu elektroniniu paraSu — tais atvejais taikomos taisyklés, reglamentuojancios
kvalifikuoto elektroninio paraso naudojima.

41. IS EGAS naudotojo srities teikiamas praSymas (dokumentas) kvalifikuotu elektroniniu paraSu
pasiraSomas tik asmens pageidavimu, taip pat Siais atvejais:

41.1. jei atitinkamos praSymo rusSies ar kito dokumento pasiraSymas kvalifikuotu elektroniniu paraSu
jsakmiai nurodytas norminiuose teisés aktuose;
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41.2. jei pagal dokumenty saugojimo terminy rodykles atitinkamus elektroninius prasymus
(dokumentus) privaloma saugoti ilgai;

41.3. jei EGAS naudotojo srityje yra paskelbta speciali atitinkamos rtiSies praSymo (dokumento)
forma, numatanti privalomg jos pasirasyma kvalifikuotu elektroniniu parasu.

42. Jei EGAS naudotojo srityje yra paskelbta speciali atitinkamos rusies praSymo forma, elektroninis
prasymas pripazjstamas tinkamu ir nagrinéjamas, jei jis uzpildytas tokioje specialioje formoje.

Per EDAS teikiamy prasymuy ypatumai

43. Elektroniniai praSymai gali buti teikiami i§ Draudéjo srities. Elektroniniy praSymy teikimo per
EDAS tvarka taip pat reguliuoja EDAS taisyklés.

44. Mygtuky, kuriais EDAS priemonémis pateikiami dokumentai (informacija), uzbaigiamas kitas
veiksmas (susipazinimo su praneSimu ar taisyklémis patvirtinimas, nurodymas, pavedimas, teises
suteikimas ir panasiai), paspaudimas Draud¢jo srityje visose Fondo administravimo jstaigose yra
prilyginamas pasiraS§ymui elektroniniu parasu, kurio teisiné galia prilygsta paraSui raSytiniuose
dokumentuose. Si nuostata netaikoma tais atvejais, kai vadovaujantis Taisykliy 45 punktu EDAS
teikiamas (privalo biiti teikiamas) elektroninis praSymas (dokumentas), pasiraSytas kvalifikuotu
elektroniniu paraSu — tais atvejais taikomos taisyklés, reglamentuojancios kvalifikuoto elektroninio
paraSo naudojima.

45. IS Draudéjo srities teikiamas praSymas (dokumentas) kvalifikuotu elektroniniu paraSu
pasiraSomas asmens pageidavimu, taip pat Siais atvejais:

45.1. jei atitinkamos praSymo riisies ar kito dokumento pasiraSymas kvalifikuotu elektroniniu paraSu
jsakmiai nurodytas norminiuose teisés aktuose;

45.2. jei pagal dokumenty saugojimo terminy rodykles atitinkamus elektroninius praSymus
(dokumentus) privaloma saugoti ilgai;

45.3. jei Draudéjo srityje yra paskelbta speciali atitinkamos rtsies praSymo (dokumento) forma,
numatanti privalomg jos pasiraSyma kvalifikuotu elektroniniu parasu.

46. Jei Draudéjo srityje yra paskelbta speciali atitinkamos riiSies praSymo forma, elektroninis
praSymas pripazjstamas tinkamu ir nagrin¢jamas, jei jis uzpildytas tokioje specialioje formoje.

Asmeny aptarnavimas atvykus | Fondo administravimo jstaiga

47. Atvyke | Fondo administravimo jstaigg asmenys aptarnaujami Fondo administravimo jstaigos
Priimamajame.

Asmuo vizitui turi i§ anksto uzsiregistruoti Taisykliy III skyriaus ,,Asmeny iSankstiné registracija
Fondo administravimo jstaigy paslaugoms Priimamuosiuose gauti“ nustatyta tvarka. ISkilus
nenumatytoms aplinkybéms, trukdan¢ioms sutartu laiku priimti asmenj, atitinkamas Fondo
administravimo jstaigos darbuotojas apie tai turi jspéti asmenj ir susitarti d¢l kito priémimo laiko.
Priimamojo darbuotojas fiksuoja asmeny priémimo fakta, asmeniui teikiant Zodin¢ konsultacijg ar
informacija.

48. Jeigu praSymga teikiancio asmens elgesys yra neadekvatus arba turi akivaizdziy nusikalstamos
veikos, baudZiamojo ar administracinio nusiZzengimo (toliau — teisés pazeidimai) poZymiy,
darbuotojas turi teis¢ tokio asmens neaptarnauti ir privalo nedelsdamas pranesti apie Sio asmens elgesi
tiesioginiam vadovui. Esant pagrindui, Sio vadovo sprendimu apie asmens elgesj, turintj akivaizdziy
teisés pazeidimy poZymiy, praneSama teis€saugos institucijoms, kurios pagal kompetencija tiria
atitinkamus teisés pazeidimus.

49. PraSymas ZodZiu pateikiamas valstybine kalba arba Taisykliy 70 punkto pirmojoje pastraipoje
nustatytu atveju — kita, institucijos vadovo nustatyta uzsienio kalba. Jeigu asmuo nemoka valstybinés
kalbos, o Fondo administravimo jstaigoje néra darbuotojo, suprantancio kalba, kuria asmuo kreipiasi,
arba kai dél sensorinio ar kalbos sutrikimo asmuo negali suprantamai reikS$ti min¢iy, jam kreipiantis
zodziu | Fondo administravimo jstaigg turi dalyvauti asmuo, gebantis iSversti praSyma j valstybing
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kalbg (vertéjas). Vertéja pakvie¢ia asmuo, kuris kreipiasi | Fondo administravimo jstaiga, savo
iniciatyva, jeigu Fondo administravimo jstaiga nenustato kitaip.

50. Zodiniai pra§ymai, j kuriuos galima atsakyti arba kuriais galima ispresti asmeniui riipimus
klausimus i§ karto arba ne véliau kaip artimiausia Fondo administravimo jstaigos darbo diena,
nepazeidziant asmeny ar Fondo administravimo jstaigos interesy, Fondo administravimo jstaigoje
gali biti neregistruojami, jeigu Fondo administravimo jstaigos vadovas ar jo jgaliotas asmuo
nenustato kitaip. Asmenys, kurie kreipiasi su tokiais praSymais, nepazeidziant asmeny ar Fondo
administravimo jstaigos interesy, prasymg priiman¢io darbuotojo sprendimu gali buti
neidentifikuojami, jeigu Fondo administravimo jstaigos vadovas ar jo jgaliotas asmuo nenustato
kitaip. | tokius praSymus turi buti atsakoma i§ karto arba ne véliau kaip artimiausia Fondo
administravimo jstaigos darbo dieng. Jeigu pagal Taisykliy nuostatas pagal zodinj praSyma
atitinkama paslauga apskritai negali biiti teikiama, arba ] zodZiu pateiktg praSymg negalima atsakyti
1§ karto arba ne véliau kaip artimiausig Fondo administravimo jstaigos darbo dieng, asmeniui turi biiti
sudaroma galimybé isdéstyti praSyma rastu arba priimti praSymga Zodziu, uzfiksuoti ir saugoti jo turinj
panaudojant garso ar garso ir vaizdo nuotolinio perdavimo ir jraSymo priemones.

Reikalavimai raSytiniams praSymams

51. Asmeny raSytiniai praSymai turi atitikti Siuos reikalavimus:

51.1. prasymas turi buti:

51.1.1. paraSytas valstybine kalba arba turéti vertimg j valstybing kalba, kurio turiniui ir autentiSkumo
uztikrinimui mutatis mutandis taikomos Taisykliy 51.1.2, 51.1.3, 51.2.1, 51.2.3 ir 51.2.4 papunk¢iy
nuostatos (iSskyrus Taisykliy 70 punkte nurodytus atvejus);

51.1.2. paraSytas jskaitomai;

51.1.3. pasiraSytas praSyma pateikusio asmens arba jo atstovo, iSskyrus Taisykliy 53 punkte
numatytas iSimtis;

51.1.4. paraSytas taip, kad jo turinys ir forma nepazeisty etiketo ir geros moralés normy;

51.2. prasSyme turi biiti pateikta §i informacija:

51.2.1. fizinio asmens vardas, pavard¢ ir (ar) kita jstatymuose ar jy pagrindu priimtuose teisés aktuose
nustatyta informacija, biitina siekiant asmenj identifikuoti arba patikrinti praSymo ar skundo
autentiSkuma;

51.2.2. Civilinio kodekso 2.44 straipsnio 1 dalyje nurodyta informacija, jeigu kreipiamasi juridinio
asmens vardu;

51.2.3. kontaktiné informacija rySiui su asmeniu palaikyti — telefono numeris, elektroninio pasto
adresas, adresas arba prireikus kity elektroniniy rySiy priemoniy nuorodos ar (ir) numeriai,

51.2.4. aiskiai (konkreciai ir suprantamai) nurodyta praSymo esme: nurodyta (apibiidinta) paslauga,
kurig praSoma suteikti, o jei asmuo kreipiasi ne dé¢l administracinés paslaugos ar kitos Fondo
administravimo jstaigos teikiamos paslaugos — konkreciai iSdéstyti pasiiilymai, informacija ar
nuomong; jei specialiosios normos nustato konkrecius reikalavimus atitinkamy riisiy pra§ymams,
praSyme turi biiti tose normose numatyta informacija;

51.3. prie prasSymo turi biti pridéti turimi papildomi dokumentai ar informacija, reikalingi praSymui
nagrinéti (sprendimui priimti), kuriy néra kitose Fondo administravimo jstaigose ir kitose
institucijose, valstybés registruose (kadastruose), Zinybiniuose registruose, valstybés informacinése
sistemose ir kitose informacinése sistemose, finansuojamose i§ valstybés ar savivaldybés biudzeto ir
(ar) valstybés pinigy fondy, ir kurie néra pateikti Fondo administravimo jstaigai, ar jstatymo nustatyta
tvarka jy patvirtintos kopijos;

51.4. elektroniniais rySiais atsiystas prasymas turi atitikti Siuos papildomus reikalavimus:

51.4.1. prasymas, kaip elektroninis dokumentas, turi buti pasiraSytas kvalifikuotu elektroniniu parasu,
jo specifikacija turi atitikti Lietuvos vyriausiojo archyvaro patvirtintoje ar su juo suderintoje
elektroniniy dokumenty specifikacijoje nustatytus reikalavimus (iSskyrus Taisykliy 51.4.2
papunktyje ir 53 punkte numatytas iSimtis) arba
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51.4.2. tais atvejais, kai atitinkamas prasymas, kaip dokumentas, nepriskiriamas prie ilgai ar nuolat
saugomy dokumenty, jis gali neatitikti Taisykliy 51.4.1 papunktyje nurodyty reikalavimy, taciau turi
biiti:

51.4.2.1. suformuotas elektroninémis priemonémis, kurios leidzia uztikrinti teksto vientisumg ir
nepakeiCiamuma — tai yra:

51.4.2.1.1. tiesiogiai parengtas EGAS naudotojo srityje, Draudéjo srityje ir per EGAS ar EDAS
pateiktas arba

51.4.2.1.2. jei dokumentas néra tiesiogiai parengtas EGAS naudotojo srityje, Draudéjo srityje, o tik
per Sias sistemas (EGAS arba EDAS) teikiamas (pavyzdziui, prikabinant atitinkamga failg), taip pat
visais atvejais, kai dokumentas teikiamas kitomis nei Siame papunktyje iSvardintos elektroniniy rysiy
priemonémis, — buti tokio formato, kuris techniskai neleidzia iSsaugoti dinaminio (kintamo) turinio
(pavyzdziui, PDF-A, TIFF, PNG, JPEG; kitokio formato dokumentai gali biiti priitmami, jrodZius jy
atitikima Siems reikalavimams);

51.4.2.2. suformuotas arba pateiktas tokiomis priemonémis, kurios leidzia uztikrinti prasyma
teikiancio asmens tapatybés patvirtinimg (Taisykliy 14 punktas);

51.4.2.3. jmanomas techniSkai atidaryti ir apdoroti Fondo valdybos informacinés sistemos
priemonémis (turi biiti jmanoma atpazinti elektroninio dokumento formata jo turinj).

52. Taisykliy 51.4 papunktyje iSdéstyti reikalavimai taikomi ir elektroniniais rySiais teikiamiems
praSymo papildymams, patikslinimams, kitiems kartu su praSymu teikiamiems dokumentams
(pavyzdziui, pateikto praSymo priedams (pridedamiems dokumentams).

53. Taisykliy 51.1.3 papunkcio, 51.4.1 papunkcio reikalavimas pasiraSyti raSytinj prasyma, 51.4.2.1
papunkcio reikalavimas suformuoti praSyma elektroninémis priemonémis, kurios leidzia uztikrinti
teksto vientisumg ir nepakei¢iamuma, 51.4.2.2 papunkcio reikalavimas patvirtinti praSyma teikian¢io
asmens tapatybe netaikomi:

53.1. praSymams pateikti bendro pobiidzio informacija;

53.2. praSymams, ] kuriuos, nepazeidziant teisés normy, asmens, kuris kreipiasi, kity asmeny ar
institucijos interesy, galima atsakyti i karto arba ne véliau kaip artimiausig Fondo administravimo
jstaigos darbo diena;

53.3. imperatyviy teisés normy nustatytais atvejais, kai turi biiti nagrinéjami minéty reikalavimy
neatitinkantys praSymai,

53.4. Fondo administravimo jstaigy vadovy sprendimu — konkre¢iam gautam PraneSimui, taip pat
kitais atvejais, kai tai neprieStarauja imperatyviy teisés normy reikalavimams, néra susij¢ su
administracinio sprendimo priémimu, asmens duomeny teikimu, kitos paslaugos, kuri pagal savo
esmg gali buti suteikta tik nustatytos tapatybés asmeniui, teikimu, ir tokiy reikalavimy neatitinkantj
praSyma galima iSnagrinéti, nepazeidziant asmens, kuris kreipiasi, kity asmeny ar institucijos
interesy.

TRECIASIS SKIRSNIS )
ASMENS ATSTOVO TEIKIAMI PRASYMAI

54. Kai | Fondo administravimo jstaigg su praSymu atstovaujamojo asmens vardu kreipiasi asmens
atstovas, jis savo praSyme turi nurodyti savo vardag ir pavarde, adresa arba kitus kontaktinius
duomenis, pagal kuriuos pageidauja gauti atsakyma, taip pat atstovaujamojo asmens vardg ir pavarde
(jeigu kreipiamasi fizinio asmens vardu) arba pavadinima (jeigu kreipiamasi juridinio asmens vardu)
ir pateikti atstovavimg patvirtinantj dokumentg ar ji jrodancius (leidZziancius patikrinti) duomenis
(pavyzdZziui, nurodyti, kad atstovauja VSD jgaliojimo pagrindu, pateikti jgaliojima, kurio pagrindu
atstovaujama ir kurio duomenys tvarkomi atitinkamame valstybés registre ar informacinéje sistemoje,
identifikuojancius tame registre ar informacingje sistemoje duomenis).

55. Kai praSymg Fondo administravimo jstaigai pateikia asmens atstovas, kurio atstovavimg
patvirtinantis dokumentas, iSduotas uzsienyje, $is dokumentas turi biti patvirtintas vadovaujantis
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Dokumenty legalizavimo ir tvirtinimo pazyma (Apostille) tvarkos aprasu, patvirtintu Lietuvos
Respublikos Vyriausybés 2006 m. spalio 30 d. nutarimu Nr. 1079 ,,Dél Dokumenty legalizavimo ir
tvirtinimo pazyma (Apostille) tvarkos apraso patvirtinimo*.

KETVIRTASIS SKIRSNIS
PRASYMU TEIKTI ASMENS DUOMENIS PAGAL DUOMENU TEIKIMO SUTARTIS
PATEIKIMO YPATUMAI

56. Prasymai teikti duomenis pagal duomeny teikimo sutartis raStu teikiami Fondo valdybai.
Papildomus reikalavimus tokiy praSymy turiniui, jy pateikimo ir nagrinéjimo ypatumus nustato
Asmens duomeny teikimo automatiniu biidu pagal sutartis tvarkos apraSas, patvirtintas Fondo
valdybos direktoriaus 2010 m. lapkric¢io 19 d. jsakymu Nr. V-495 | D¢l Asmens duomeny teikimo
automatiniu biidu pagal sutartis tvarkos apraSo patvirtinimo*.

PENKTASIS SKIRSNIS
PRASYMU TEIKTI DUOMENIS, KURIE PAGAL ISTATYMA LAIKOMI VIESAIS,
PATEIKIMO YPATUMAI

57. Papildomus reikalavimus praSymy dél vieSy duomeny, nurodyty Lietuvos Respublikos
valstybinio socialinio draudimo jstatyme, teikimo turiniui ir jy pateikimo budus ir tvarka nustato
Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybos prie Socialinés apsaugos ir darbo ministerijos
informacinés sistemos duomeny, kurie pagal jstatyma laikomi vieSais, teikimo tvarkos apraSas,
patvirtintas Fondo valdybos direktoriaus 2011 m. vasario 3 d. jsakymu Nr. V-50 ,,Dé¢l Valstybinio
socialinio draudimo fondo valdybos prie Socialinés apsaugos ir darbo ministerijos informacinés
sistemos duomeny, kurie pagal jstatymg laikomi viesais, teikimo tvarkos apraSo patvirtinimo*.

SESTASIS SKIRSNIS
VIENKARTINIAI PRASYMAI TEIKTI ASMENS DUOMENIS

Prasymai teikti savo ar atstovaujamo asmens duomenis

58. Asmuo, pateikes rasytinj praSyma ir asmens tapatybe patvirtinant] dokumentg ar Taisykliy 14
punkte nustatyta tvarka kitaip patvirtings asmens tapatybe, turi teis¢ gauti i§ Fondo administravimo
jstaigos informacijg apie save ar atstovaujamg asmenj, iSskyrus Lietuvos Respublikos jstatymy
nustatytus atvejus, kai tokia informacija neteikiama. Tokiame praSyme turi biiti aiSkiai nurodyta
praSoma pateikti informacija (nurodant ir asmenj, kurio duomeny praSoma, identifikuojancig
informacija: jo varda, pavard¢ (pavadinimg), koda, o jei asmuo kodo neturi — gimimo datg ar kitus
pozymius, leidzian¢ius Fondo administravimo jstaigai identifikuoti ta asmenj).

Asmens (jo atstovo) praSyme taip pat gali buti nurodyta, kad informacija apie asmenj turi biti pateikta
ne pareiskejui (jo atstovui), o kitam praSyme nurodytam asmeniui. Tokiais atvejais praSyme turi biiti
konkreciai nurodyta tokj asmenj (adresata) identifikuojanti informacija (jo vardas, pavardé
(pavadinimas, juridinio asmens kodas), jei, atsizvelgiant i informacijos teikimo biidg, informacija
asmeniui turés biti jteikiama (pavyzdZiui, jam tiesiogiai atvykus j Fondo administravimo jstaiga ar
pristatant registruotu pastu) — asmens kodas, o jei asmuo kodo neturi — gimimo data ar kiti pozymiai,
leidziantys jteikiant atsakyma tinkamai nustatyti to asmens tapatybe); informacijos pateikimo budas
(vadovaujantis Taisykliy IX skyriaus antrojo skirsnio nuostatomis dél atsakymy pateikimo budo),
kontaktiniai duomenys, biitini informacijai pateikti tuo biidu (adresas, elektroninio paSto adresas,
elektroninio pristatymo dézutés adresas E. siunty pristatymo sistemoje ir panasiai).

Kai praSymas teikti informacija siunCiamas paStu, prie jo turi buti pridéta notaro, seniiinijos
aptarnaujamos teritorijos seniiino ar kita Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka patvirtinta
prasyma teikianCio asmens tapatybe patvirtinancio dokumento kopija.
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Kai praSymas teikti informacijg siunciamas elektroniniais ryS$iais, jis privalo biiti pasirasytas
kvalifikuotu elektroniniu parasu, iSskyrus atvejus, kai praSymas teikiamas per EGAS (i§ EGAS
naudotojo srities) ar per EDAS (i§ Draud¢jo srities), ir atitikti kitus Taisykliy 51.4 papunktyje
nustatytus reikalavimus.

Kai dé¢l informacijos apie asmenj kreipiasi jo atstovas, jis papildomai pateikia atstovavima
patvirtinant] dokumentg (atstovavimo jrodyma).

PrasSymai teikti kito, neatstovaujamo asmens duomenis

59. Asmenys, pageidaujantys gauti Fondo administravimo jstaigy tvarkomus duomenis apie kitg
asmenj, kurio jie neatstovauja, (toliau Siame poskirsnyje — pareiskéjai) privalo pateikti rasytinj
praSyma ir asmens tapatybe patvirtinant] dokumentg ar Taisykliy 14 punkte nustatyta tvarka kitaip
patvirtinti savo asmens tapatybe¢. Prasymas turi atitikti bendruosius rasytiniy praS§ymy reikalavimus,
be to:

59.1. jame papildomai turi biti nurodyta $i informacija:

59.1.1. prasoma pateikti informacija (praSomy pateikti duomeny apimtis, nurodant ir asmenj, kurio
duomeny prasoma, identifikuojancig informacijg: jo varda, pavarde¢ (pavadinimg), koda, o jei asmuo
kodo neturi (jis neZinomas) — gimimo datg ar kitus pozymius, leidziancius Fondo administravimo
Jstaigai identifikuoti tg asmenj);

59.1.2. praSomy duomeny teikimo ir gavimo teisinis pagrindas;

59.1.3. prasomy duomeny panaudojimo tikslas;

59.1.4. jei pareisSkéjas pagal teisés aktus turi teis¢ Fondo administravimo jstaigy tvarkomus duomenis
gauti neatlygintinai — konkrecios tai numatancios teisés normos, kitais atvejais — duomenys sgskaitai
faktiirai iSrasyti (asmens, kuriam turi biiti iSrasyta sgskaita faktiira, vardas ir pavardé (pavadinimas),
kodas ir pridétinés vertés mokesc¢io mokétojo kodas, jei asmuo yra Sio mokes¢io mokétojas, adresas,
pasto kodas);

59.2. prie praSymo turi biiti pridétas asmens, kurio duomeny praSoma, (toliau — duomeny subjektas)
sutikimas teikti jo duomenis pareisSkéjui (toliau — sutikimas), atitinkantis Taisykliy 60 punkte
nurodytus reikalavimus, (sutikimo originalas arba notaro, senilinijos aptarnaujamos teritorijos
senitino ar kita Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka patvirtinta jo kopija) iSskyrus
atvejus, kai teisé€s aktai pareiskéjui suteikia teis¢ gauti duomeny subjekto duomenis be jo sutikimo.
Jei galiojantis sutikimas iki praSymo pateikimo jau buvo pateiktas Fondo valdybos informacinei
sistemai ar Fondo administravimo jstaigai, j kurig kreipiamasi, tai nurodoma prasyme ir pakartotinai
sutikimas nebeteikiamas.

60. Sutikimas pripazjstamas tinkamu, jei atitinka Siuos reikalavimus:

60.1. yra iSreikStas raSytine forma (kaip atskiras popieriuje spausdintas (suraSytas) ir duomeny
subjekto pasiraSytas dokumentas arba jo sudarytas elektroninis dokumentas, pasiraSytas kvalifikuotu
elektroniniu parasu, iSskyrus atvejus, kai sutikimas buvo paties duomeny subjekto pateiktas per
EGAS (i EGAS naudotojo srities) ar per EDAS (i§ Draudg¢jo srities), ir atitinkantis kitus Taisykliy
51.4 papunktyje nustatytus reikalavimus) ar raSytinei prilyginta forma. RaSytiniams sutikimams
prilyginami sutikimai, kurie iSreikSti tokiu biidu (tvarka), kuris Fondo valdybos teisés aktuose
tiesiogiai nurodytas, Kaip tinkamas sutikimo davimo biuidas;

60.2. jame yra aiskiai ir nedviprasmiskai iSreikSta duomeny subjekto valia jam Zinomu tikslu pateikti
konkrec¢ius duomenis pareiskéjui;

60.3. yra galimybe¢ jsitikinti sutikimg iSreiSkusio duomeny subjekto tapatybe;

60.4. yra apibréztas sutikimo galiojimo terminas.

61. Kai praSyma pateikti informacija teikia pareiskéjo atstovas, jis pateikia Taisykliy 59 punkte
nurodytus reikalavimus atitinkantj praSyma, atstovavima patvirtinantj dokumentg (atstovavimo
jrodyma) ir savo asmens tapatyb¢ patvirtinant] dokumentg ar Taisykliy 14 punkte nustatyta tvarka
kitaip patvirtina asmens tapatybeg.
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62. Kai praSymas teikti informacijg siunciamas pastu, prie jo turi biiti pridéta notaro, seniiinijos
aptarnaujamos teritorijos senitino ar kita Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka patvirtinta
prasymg teikiancio asmens tapatybeg patvirtinancio dokumento kopija.

Kai praSymas teikti informacijg siunciamas elektroniniais ryS$iais, jis privalo biiti pasirasytas
kvalifikuotu elektroniniu parasu, iSskyrus atvejus, kai praSymas teikiamas per EGAS (i EGAS
naudotojo srities) ar per EDAS (i§ Draudéjo srities), ir atitikti kitus Taisykliy 51.4 papunktyje
nustatytus reikalavimus.

VI SKYRIUS
PRASYMU PRIEMIMAS IR NAGRINEJIMAS

PIRMASIS SKIRSNIS
PRASYMU, KAIP DOKUMENTU, VALDYMAS

63. Prasymy priémima, registravimg ir perdavimg nagrinéti uztikrina Fondo administravimo jstaigos
padalinys arba darbuotojas Lietuvos vyriausiojo archyvaro ir Fondo valdybos direktoriaus isleisty
teisés akty, reglamentuojanciy dokumenty valdymg, ir Fondo administravimo jstaigos veiklos
organizavimg reglamentuojancio teisés akto nustatyta tvarka.

64. Gauti raSytiniai praSymai ir prilyginti raSytiniams zodiniai praSymai tvarkomi ir apskaitomi
laikantis Lietuvos vyriausiojo archyvaro priimty teisés akty, reglamentuojan¢iy dokumenty valdyma,
reikalavimy.

65. PraneSimas, kuris pateiktas VieSojo administravimo jstatymo 11 straipsnio 2 dalyje nurodytais
biidais, turi biiti priimtas, uzregistruotas ir jvertintas jo turinys, su juo turi biiti susipazindintas Fondo
administravimo jstaigos vadovas ar jo jgaliotas asmuo, taCiau ] jj néra atsakoma, jei Fondo
administravimo jstaigos vadovas ar jo jgaliotas asmuo nenusprendzia kitaip.

ANTRASIS SKIRSNIS
PRASYMO GAVIMO FAKTO PATVIRTINIMAS

66. Priémus prasymg asmeniui kreipiantis asmeniSkai, asmens pageidavimu jteikiama, o jeigu
praSymas gautas paStu arba elektroniniais rySiais, asmens pageidavimu per 3 darbo dienas nuo
praSymo gavimo Fondo administravimo jstaigoje dienos naudojant asmens nurodyta kontaktine
informacijg iSsiuniama pazyma (informacija) apie priimtus dokumentus.

TRECIASIS SKIRSNIS
PRASYMO PERDAVIMAS NAGRINETI

67. Fondo administravimo jstaigos uZzregistruotas praSymas perduodamas nagrinéti atitinkamai
Fondo administravimo jstaigai, padaliniui ar darbuotojui veiklos organizavimg reglamentuojancio
teisés akto nustatyta tvarka.

5 . KETVIRTASIS SKIRSNIS | )
PRASYMO NAGRINEJIMO STABDYMAS IR PRASYMO NAGRINEJIMUI
REIKALINGOS PAPILDOMOS INFORMACIJOS (DOKUMENTU) TEIKIMAS

68. Jeigu praSymui iSnagrinéti biitina informacija ir (ar) dokumentai, kuriuos privalo pateikti
besikreipiantis asmuo, o Fondo administravimo jstaiga tokios informacijos ir dokumenty pati neturi
ir gauti negali, per 5 darbo dienas nuo praSymo gavimo Fondo administravimo jstaigoje dienos ji
kreipiasi j asmenj raStu, praSydama per Fondo administravimo jstaigos nustatyta terming, kuris negali
biiti trumpesnis kaip 5 darbo dienos, pateikti Sig informacija ir (ar) dokumentus, ir pranesa, kad
praSymo nagriné¢jimas stabdomas, kol bus pateikta praSymui iSnagrinéti butina informacija ir (ar)
dokumentai, ir gali biiti nutrauktas, jei asmuo trikstamos informacijos ir (ar) dokumenty nepateiks.
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69. Tais atvejais, kai Taisykliy 82 punkte nustatyta tvarka persiuntus praSymo kopija ir prie jy
pridedamy dokumenty kopijas teisésaugos institucijoms, tolesniam prasymo nagriné¢jimui biitinas
kompetentingos teisésaugos institucijos atsakymas dél minéty teisés pazeidimy, prasymo
nagrin¢jimas Fondo administravimo jstaigos vadovo ar jo jgalioto asmens sprendimu gali biiti
sustabdytas iki teisésaugos institucijos galutinio sprendimo priémimo. Apie tokio praSymo
nagrinéjimo sustabdyma Fondo administravimo jstaiga ne véliau kaip per 3 darbo dienas nuo tokio
sprendimo priémimo dienos naudodama asmens prasyme nurodyta kontakting informacijg pranesa
prasymg pateikusiam asmeniui.

PENKTASIS SKIRSNIS
PRASYMAI NEVALSTYBINE KALBA

70. Atsizvelgdamas ] Fondo administravimo jstaigos atlickamas funkcijas ir Fondo administravimo
jstaigoje dirbanciy darbuotojy kompetencijg (uzsienio kalby mokéjimo lygi), Fondo administravimo
jstaigos vadovas turi nustatyti uzsienio kalbas, kuriomis praSymai gali biiti priimami. Informacija
apie tokj Fondo administravimo jstaigos vadovo sprendimg turi biiti paskelbta Fondo valdybos
interneto svetaing¢je ir atitinkamos Fondo administravimo jstaigos Priimamojo skelbimy lentoje.
,,Sodros® informacijos centro paslaugos, jskaitant Taisykliy V11 skyriaus antrojo skirsnio poskirsnyje
,Prilyginamy raSytiniams Zodiniy praSymy priémimas‘ nustatytais atvejais ir tvarka teikiamy
prilyginty raSytiniams Zodiniy praSymy priémimg, uZtikrinamos angly ir rusy kalbomis. Fondo
valdyba uztikrina praSymy angly bei rusy kalbomis priémima.

Kai j Fondo administravimo jstaiga su praSymu kreipiasi uzsienio valstybés institucija ar tarptautiné
organizacija, Sie praSymai priimami ir kitomis, nei nurodyta Sio punkto pirmojoje pastraipoje,
uzsienio kalbomis.

Kai gautas nevalstybine kalba surasytas prasSymas Taisyklése nustatyta tvarka yra nagrinéjamas, arba
Fondo administravimo jstaiga nusprendzia pati uztikrinti zodziu teikiamo praSymo vertimg |
valstybing kalba, prasyma ] lietuviy kalbg iSvercia (ar organizuoja ir uztikrina iSvertimga) atitinkamas
Fondo administravimo jstaigos padalinys arba darbuotojas Fondo administravimo jstaigos veiklos
organizavimg reglamentuojancio teis€s akto nustatyta tvarka.

SESTASIS SKIRSNIS
PRASYMO, ADRESUOTO VIENAI INSTITUCIJAI KELIOMS INSTITUCIJOMS IR
PRIKLAUSANCIO KELIU INSTITUCIJU KOMPETENCIJAL, NAGRINEJIMAS

71. Jei priimant ar pri€mus asmens praSyma, adresuotg Fondo administravimo jstaigai, paaiskéja, kad
praSyme nurodyti klausimai yra priskirtini ir kity institucijy kompetencijai, Fondo administravimo
istaiga ne véliau kaip per 5 darbo dienas nuo praSymo gavimo Fondo administravimo jstaigoje dienos
persiuncia jo kopija kitoms institucijoms nagrinéti pagal jy kompetencija (jei asmens prasymas
pateikiamas uzsienio kalba Taisykliy 70 punkto pirmoje pastraipoje nustatytu atveju, prie
persiunciamos jo kopijos pridedamas Fondo administravimo jstaigos parengtas neoficialus Sio
praSymo vertimas ] valstybing kalbg).

72. Fondo administravimo jstaiga, gavusi kitos institucijos persiysta asmens praSyma, kuriame
nurodyti klausimai yra priskirtini ir praSyma persiuntusios institucijos kompetencijai, jj nagrin¢ja
pagal savo kompetencija ir atsako asmeniui, pridédama atsakymo kopija praSyma persiuntusiai
institucijai.

73. Prasyma, kai jis adresuotas Fondo administravimo jstaigai ir kitoms institucijoms ir kai praSyme
nurodyti klausimai priskirtini keliy institucijy kompetencijai, Fondo administravimo jstaiga nagrinéja
pagal savo kompetencija. Fondo administravimo jstaiga asmeniui atsako pridédama atsakymo kopijas
kitoms pra§yma nagrinéjusioms institucijoms.

SEPTINTASIS SKIRSNIS
PRILYGINAMU RASYTINIAMS ZODINIU PRASYMU NAGRINEJIMO YPATUMALI
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74. Prilyginamg raSytiniam zodinj pra§yma nagrin¢ja Fondo valdybos teritorinis skyrius
laikydamasis Taisykliy VIII skyriuje nustatytos rasytiniy praS§ymy nagrinéjimo tvarkos ir terminy.
Jeigu nagringjant tokj praSymga kyla neaiSkumas d¢l jo turinio, praS§yma nagrin¢jantis Fondo valdybos
teritorinio skyriaus darbuotojas turi teis¢ susipazinti su pokalbio, pagal kurj buvo uZzpildytas
prasymas, garso jrasu (iSskyrus ta pokalbio dalj, kurioje asmuo autentifikuojamas). Jeigu praSymo
nagrinéjimui reikia papildomos informacijos ir (ar) dokumenty, praSymag nagrinéjantis Fondo
valdybos teritorinis skyrius informacijg apie tai asmeniui siunéia registruotaja pasto siunta.

75. Fondo valdybos teritorinis skyrius atsakyma j prilyginama rasytiniam zZodinj pra§yma (sprendima)
rengia, vadovaudamasis Taisykliy IX skyriuje nustatyta tvarka, ir asmeniui siunc¢ia registruotgja pasto
siunta ar, asmeniui pareiSkus tokj pageidavima, kitu Taisyklése numatytu atsakymo pateikimo biidu.

ASTUNTASIS SKIRSNIS
VIENKARTINIU PRASYMU TEIKTI ASMENS DUOMENIS NAGRINEJIMO
YPATUMAI

76. Fondo administravimo jstaigy tvarkomi duomenys teikiami asmenims, kurie turi teis¢ tokius
duomenis gauti. Jei tokie asmenys neturi teisés gauti Fondo administravimo jstaigy tvarkomy
duomeny neatlygintinai, duomenys pagal vienkartinius praSymus jiems teikiami tik sumokéjus
atitinkamo dydzio sumg, apskai¢iuotg vadovaujantis Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2011 m.
geguzeés 25 d. nutarimu Nr. 602 ,,Dé¢l atlyginimo uz duomeny teikima i§ Valstybinio socialinio
draudimo fondo valdybos prie Socialinés apsaugos ir darbo ministerijos tvarkomy registry ir
informacings sistemos nustatymo*.

77. Jei nagrinéjant asmens praSymg teikti duomenis nustatoma, kad duomenys asmeniui gali biiti
pateikti, tacCiau tik atlygintinai, Fondo administravimo jstaiga apskaiiuoja mokéting sumg ir
informuoja asmenj jo praSyme nurodytu biidu apie $ig suma bei sgskaita, j kurig ji turi biiti sumokéta
(pateikia iSankstine saskaitg faktiirg). Jei asmens praSyme nenurodyta, kokiu biidu asmuo pageidauja
tokig informacijg (saskaitg faktiirg) gauti, ji pateikiama tokiu budu, kokiu buvo gautas praSymas.

_ DEVINTASIS SKIRSNIS
PRASYMO NAGRINEJIMO TERMINAI

78. Asmeny praSymai, iSskyrus prasymus, j kuriuos, Taisykliy 50 punkte nustatyta tvarka galima
atsakyti i§ karto arba ne véliau kaip artimiausig darbo dieng, turi buti iSnagrinéjami per VieSojo
administravimo jstatymo 10 straipsnio 4 dalyje nurodytus terminus.

DESIMTASIS SKIRSNIS
ATVEJAIL KAI PRASYMAS NENAGRINEJIMAS ARBA NAGRINEJIMAS
NUTRAUKIAMAS. PRASYMO PERSIUNTIMAS, GRAZINIMAS

Nenagrinéjami prasymai, praSymy nagrinéjimo nutraukimas

79. Pra§ymas Fondo administravimo jstaigos vadovo arba jo jgalioto asmens sprendimu gali biiti
nenagrin¢jamas, jei:

79.1. praSymas neatitinka reikalavimy:

79.1.1. raSytinis praSymas pateiktas nesilaikant Taisykliy 51.1, 51.2 ir 51.4 papunk¢iuose nustatyty
reikalavimy ir negali biiti taikomos Taisyklése numatytos isimtys dél §iy reikalavimy netaikymo. Siuo
atveju praSymas per 5 darbo dienas nuo jo gavimo Fondo administravimo jstaigoje dienos naudojant
asmens praSyme nurodyta kontakting informacija grazinamas (arba, jei dokumentai elektroniniai,
pateikiama toliau i8déstyta informacija) asmeniui, pateikusiam prasyma, nurodant tokio praSymo
grazinimo priezastis, sitilant iStaisyti nustatytus trikumus ir nustatant terming, kuris negali buti
trumpesnis kaip 5 darbo dienos, trukumams iStaisyti, jei Fondo administravimo jstaigos vadovas ar
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jo igaliotas asmuo nenusprendzia kitaip. Kai per Fondo administravimo jstaigos nustatyta terming
asmuo nepateikia Fondo administravimo jstaigai pagal Taisykliy 51.1, 51.2 ir 51.4 papunkciuose
nustatytus reikalavimus jforminto prasymo, toks praSymas laikomas nepaduotu.
79.1.2. raSytinis praSymas pateiktas nesilaikant Taisykliy 54 ir 55 punktuose nustatyty reikalavimy
arba, pagal Lietuvos Respublikos jgaliojimy registro arba kity valstybés registry ar informaciniy
sistemy, kuriose tvarkomi duomenys apie atitinkamus jgaliojimus (atstovavima), duomenis, atstovo
jgaliojimai negalioja (yra pasibaige). Per 5 darbo dienas nuo praSymo uzregistravimo Fondo
administravimo jstaigoje asmeniui i$siun¢iama informacija apie praSymo nenagrinéjimo priezastis.
79.1.3. Fondo administravimo jstaigai paprasius, per jos nustatyta terming néra gaunami
pradymo nagrinéjimui bitini dokumentai ir (ar) informacija (Taisykliy 68 punktas). Siuo atveju visi
asmens pateikti dokumenty originalai per 3 darbo dienas nuo Fondo administravimo jstaigos
nustatyto termino suéjimo dienos graZinami asmeniui ir nurodoma jy graZinimo bei praSymo
nenagrinéjimo priezastis. Institucija pasilieka $iy dokumenty kopijas.
79.1.4. praSymas neatitinka kity reikalavimy, numatyty specialiosiose teisés normose, ir praS§ymo
trilkumy nejmanoma pasalinti arba jie nepaSalinami Fondo administravimo jstaigai papraSius per jos
nurodyta termina, jei specialiosios teisés normos nenustato kitaip. Siuo atveju dokumenty originalai
per 5 darbo dienas nuo Fondo administravimo jstaigos nustatyto termino su¢jimo dienos grazinami
asmeniui ir nurodoma jy graZinimo bei praSymo nenagrinéjimo prieZastis, jei specialiosios teisés
normos nenustato Kitaip.
79.2. paaiskéja, kad dél to paties klausimo Fondo administravimo jstaiga arba kitas kompetentingas
vie$ojo administravimo subjektas yra pateikes atsakyma arba priémes sprendima, ir asmuo nepateikia
naujy duomeny, leidZian¢iy abejoti ankstesnio atsakymo pagrjstumu ar gin€yti priimtg sprendimg.
Kai pakartotinis praSymas nenagrinéjamas, Fondo administravimo jstaiga per 5 darbo dienas nuo
pakartotinio praSymo uzregistravimo Fondo administravimo jstaigoje praneSa asmeniui
nenagrin€jimo priezastis.
79.3. prasymas grindziamas akivaizdziai tikrovés neatitinkanciais faktais arba jeigu jo turinys
nekonkretus ir nesuprantamas ir dél to Fondo administravimo jstaiga negali tokio praSymo
iSnagrinéti, praSymo nagrin¢jimas Fondo administravimo jstaigos vadovo sprendimu nutraukiamas.
Apie tokio praSymo nagrin¢jimo nutraukimg ir priezastis Fondo administravimo jstaiga nedelsdama
pranesa asmeniui.
79.4. prasymas Fondo administravimo jstaigai pateiktas ne pagal kompetencija;
79.5. Fondo administravimo jstaigai yra adresuota praSymo kopija ir tai prasSyme yra aiskiai nurodyta.
Fondo administravimo jstaiga jg uzregistruoja, jvertina praSymo turinj, susipazindina su juo Fondo
administravimo jstaigos vadova ar jo jgaliota asmenj, taiau paties praSymo nenagrin€ja ir ] ji
neatsako, jei Fondo administravimo jstaigos vadovas ar jo jgaliotas asmuo nenusprendzia kitaip;
79.6. yra kituose jstatymuose nustatyti praSymo nenagrin¢jimo pagrindai.
80. Siunciant asmeniui Siame skirsnyje nurodyta informacijg apie praSymo nenagrinéjimo priezastis,
vadovaujamasi Taisykliy IX skyriaus antrojo skirsnio nuostatomis de¢l atsakymy pateikimo biido ir
Taisykliy 93 punktu dél atsakymy pateikimo turinio.
Jeigu praSyme nenurodytas adresas, kuriuo asmuo pageidauja gauti atsakymg, informacija apie
praSymo nenagrinéjimo priezastis teikiama pagal kitus praSyme nurodytus asmens kontaktinius
duomenis, i8skyrus atvejus, kai praSyme jokiy kity asmens kontaktiniy duomeny nenurodyta.

PraSymo, praSymo kopijos persiuntimas nagrinéti pagal kompetencija

81. Jeigu Fondo administravimo jstaiga pagal kompetencija negali spresti prasSyme iSdéstyty
klausimy, ji jo nenagrinéja ir ne véliau kaip per 5 darbo dienas nuo pra§ymo gavimo dienos Fondo
administravimo jstaigoje persiuncia jj kompetentingam vieSojo administravimo subjektui ir apie tai
pranesa asmeniui, paaiskina jo praSymo persiuntimo priezastis.

Jeigu néra kito vieSojo administravimo subjekto, kuriam galéty buti perduotas nagrinéti pagal
kompetencija prasymas, Fondo administravimo jstaiga ne véliau kaip per 5 darbo dienas nuo prasymo
gavimo dienos apie tai pranes$a asmeniui, paaiSkindamas jo praSymo nenagriné€jimo priezastis.
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82. Jeigu asmens praSymo ir (ar) prie jo pridedamy dokumenty turinys turi teisés pazeidimo pozymiy,
Fondo administravimo jstaiga per 5 darbo dienas nuo §io praSymo gavimo Fondo administravimo
istaigoje dienos prasyma nagrinéjancio Fondo administravimo jstaigos darbuotojo tiesioginio vadovo
teikimu ir Fondo administravimo jstaigos vadovo arba jo igalioto asmens sprendimu persiuncia tokio
prasymo kopija ir prie jo pridedamy dokumenty kopijas teisésaugos institucijoms, kurios pagal
kompetencijg tiria Siuos teisés pazeidimus. Fondo administravimo jstaiga tokj praSyma (jeigu jis
nesustabdytas Taisykliy 69 punkte nustatytu atveju) nagrinéja pagal kompetencija, laikydamasi
Taisykliy 78 punkte nustatyto termino.

PraSymo graZinimas

83. Rasytiniai prasymai, kuriy Taisyklése numatytais atvejais nuspresta nenagrinéti, asmeniui grazinami
tiesiogiai Taisyklése numatytais atvejais, taip pat asmens rasytiniu praSymu.
Prasymo grazinimo atvejais Fondo administravimo jstaiga pasilieka praSymo kopija.

IX SKYRIUS
ATSAKYMAI ] PRASYMUS (SPRENDIMAI)

PIRMASIS SKIRSNIS
ATSAKYMU | PRASYMA PARENGIMAS IR JFORMINIMAS

84. | praSymus atsakoma valstybine kalba arba Taisykliy 70 punkto pirmoje pastraipoje nustatytu
atveju — kita institucijos vadovo nustatyta uzsienio kalba. Taisykliy 70 punkto trecioje pastraipoje
nurodytu atveju ] tokj praSymga gali buiti atsakoma ir kita uzsienio kalba. Taisykliy 72 punkte nurodytu
atveju ] persiystg prasyma atsakoma valstybine kalba.

85. Atsakymai ] praSymus rastu rengiami ir tvarkomi laikantis Lietuvos vyriausiojo archyvaro priimty
teisés akty, reglamentuojanc¢iy dokumenty valdyma, reikalavimy.

86. Paslaugos suteikiamos ir j praSymg atsakoma atsizvelgiant j praSymo turinj:

86.1. | praSymg suteikti administracing ar kita Fondo administravimo jstaigos teikiamg paslauga
atsakoma suteikiant praSomg paslaugg arba pateikiant motyvuotg atsisakyma tg padaryti;

86.2. | praSyma pakonsultuoti asmenj jam aktualiu klausimu atsakoma suteikiant konsultacija pagal
Fondo administravimo jstaigai nustatytg kompetencijg arba pateikiant motyvuota atsisakymag ta
padaryti;

86.3. | prasymg priimti administracinj sprendimg atsakoma praSymg pateikusiam asmeniui,
asmenims, kuriems administracinis sprendimas turi tiesioginj poveikj, Lietuvos Respublikos vieSojo
administravimo jstatymo 13 straipsnyje nustatyta tvarka pateikiant atitinkamg priimta dokumentg ar
jo kopija, i8ra8g ar nuorasa (nuasmenintg priimto sprendimo nuorasg), arba vieso paskelbimo biudu,
arba nurodomos atsisakymo tai padaryti priezastys;

86.4. 1 PraneSimg ar kitokj asmens kreipimasi, nenurodyta Taisykliy 86.1 — 86.3 papunkciuose,
atsakoma laisva forma.

87. Atsakymas, siun¢iamas elektroniniais rysiais, turi biti pasiraSytas Fondo administravimo jstaigos
direktoriaus ar kito jgaliojimus pasirasyti atsakyma turinc¢io darbuotojo kvalifikuotu elektroniniu
paradu. Sis reikalavimas netaikomas, kai:

87.1. asmeniui atsakymas teikiamas ] ZodZiu pateikta praSyma, j kurj, nepaZzeidZziant asmens, kuris
kreipiasi, kity asmeny ar institucijos interesy, galima atsakyti i§ karto arba ne véliau kaip artimiausia
Fondo administravimo jstaigos darbo dieng — Siais atvejais Fondo administravimo jstaigos vadovo ar
jo igalioto asmens sprendimu atsakoma i§ darbuotojo jam Fondo administravimo jstaigos suteikto
elektroninio pasto;

87.2. Atsakymo (sprendimo) originalas pagal Sias Taisykles ar specialigsias teisés normas buvo
parengtas kaip popierinis dokumentas (néra elektroninis kvalifikuotu paraSu pasiraSytas dokumentas)
— tokiu atveju asmeniui elektroniniy rySiy priemonémis iSsiun¢iama elektroniné (skaitmening)
dokumento kopija, nuorasas ar iSrasas.
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ANTRVASIS SKIRSNIS
ATSAKYMU (SPRENDIMU) ISSIUNTIMAS (JITEIKIMAS) ASMENIUI

88. | prasyma paprastai atsakoma tokiu biidu, kokiu buvo pateiktas prasymas. Jeigu asmens praSyme
buvo nurodytas buidas, kuriuo asmuo pageidauja gauti atsakyma, atsakoma nurodytu bidu arba jeigu
asmuo, pateikdamas prasymg vietoje (Fondo administravimo jstaigoje), aiSkiai zodziu nurodo
pageidaujamg atsakymo gavimo buda, asmenj aptarnaujantis Fondo administravimo jstaigos
darbuotojas ta informacijg uzfiksuoja ir asmeniui yra atsakoma jo pageidautu budu (iSskyrus Siame
punkte, Taisykliy 86.3 papunktyje ir 89 punkte nurodytas iSimtis).

Fondo administravimo jstaiga, iSnagrin€jusi grupés asmeny prasyma, gali | ji atsakyti vieSo
paskelbimo biidu, vadovaudamasi VieSojo administravimo jstatymo 13 straipsnio 2 dalyje nustatytais
reikalavimais.

Atsakymai ] Integruotos informacinés sistemos sritj, skirtg autentifikuotiems naudotojams, siunciami
tik tuomet, jei tokig techning dokumenty (duomeny) pateikimo galimybe uZtikrina informaciniy
sistemy integracija, — kitu atveju atsakymas siunc¢iamas kitu su asmeniu suderintu bidu (jei toks
suderinimas yra jmanomas, atsizvelgiant j asmens pateiktg kontakting informacija).

Atsakymai j prasymus, pateiktus ne per EDAS (ne i§ Draudéjo srities), asmens pageidavimu j jo
Draudéjo sritj siun¢iami tik tuomet, jei Fondo valdybos informaciné sistema turi tokig techning
galimybe, — kitu atveju atsakymas siunciamas kitu su asmeniu suderintu biidu (jei toks suderinimas
yra jmanomas, atsizvelgiant ] asmens pateiktg kontakting informacijg).

89. Jei atsakyme (sprendime, kitame dokumente) yra fizinio asmens privacios informacijos (asmens
duomeny), jis adresatui gali biiti pateikiamas tik $iais biidais:

89.1. jteikiant asmeniui ar jo atstovui, tiesiogiai atvykusiam ] Fondo administravimo jstaigg ir
pateikusiems asmens tapatybe patvirtinant] dokumenta;

89.2. siunciant registruota pasto siunta, iSskyrus atvejus, kai adresatas yra uzsienio valstybés
institucija (jstaiga, pareigiinas, kitas vieSojo administravimo subjektas), — tuomet atsakymas
(sprendimas, kitas dokumentas) siun¢iamas neregistruota pasto siunta, tac¢iau biitinai uzdaru pavidalu,
taip uZztikrinant, kad tokio prane$imo turinys buty matomas tik subjektui, kuriam adresuojamas
praneSimas, ar jo atstovui (jstaigos, kito vieSojo administravimo subjekto darbuotojui) atidarius ar
iSpakavus pateiktg pranesima;

89.3. siunciant j asmens EGAS naudotojo sritj;

89.4. siunciant j asmens Draudéjo sritj;

89.5. per E. siunty pristatymo sistema;

89.6. per kitas Integruotas informacines sistemas (] sritj, skirtg autentifikuotiems jos naudotojams);
89.7. elektroniniu pastu — tik tokiais atvejais, kai asmens — duomeny subjekto (jo atstovo) prasymas
buvo pateiktas tokiu pat biidu arba kai kitu biidu asmens — duomeny subjekto (jo atstovo) pateiktame
praSyme arba sutikime yra aiskiai iSreikStas pageidavimas (sutikimas) atsakyma (asmens duomenis)
pateikti jam ar kitam asmeniui biitent tokiu biidu.

TRECIASIS SKIRSNIS
KLAIDU ATSAKYME (SPRENDIME) ISTAISYMAS

90. Jei praSymo nagrinéjimas buvo uzbaigtas Fondo administravimo jstaigai priémus administracinj
sprendimg, Fondo administravimo jstaiga, pati pastebéjusi ar gavusi motyvuotg informacija dél
administraciniame sprendime esanciy raSymo apsirikimy ar aiskiy aritmetiniy klaidy, atlieka VieSojo
administravimo jstatymo 15 straipsnyje nurodytus veiksmus.

X SKYRIUS
FONDO ADMINISTRAVIMO ISTAIGU ATSAKYMU (SPRENDIMU), VEIKSMU AR
NEVEIKIMO APSKUNDIMAS
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91. Jei specialiosios teis€s normos nenumato kitaip, Fondo administravimo jstaigy atsakymai
(sprendimai), veiksmai ar neveikimas gali biti skundziami $ia tvarka:
91.1. Fondo valdybos:
91.1.1. atsakymai j praSyma, sprendimai ir veiksmai (neveikimas) (i$skyrus nurodytus Siy Taisykliy
91.1.2 papunktyje) gali biti skundziami Lietuvos administraciniy gin¢y komisijai Lietuvos
Respublikos ikiteisminio administraciniy gin¢y nagrinéjimo tvarkos jstatymo arba teismui Lietuvos
Respublikos administraciniy byly teisenos jstatymo (toliau — ABT]) nustatyta tvarka;
91.1.2. sprendimai, priimti jos, kaip privalomos iSankstinio gin¢y nagrinéjimo ne teismo tvarka
institucijos, ar veiksmai (neveikimas), vilkinimas atlikti Fondo valdybos kompetencijai priskirtus
veiksmus, susijusius su skundo nagrinéjimu, gali buti apskysti teismui ABTI nustatyta tvarka ir
terminais;
91.2. kity Fondo administravimo jstaigy sprendimai, veiksmai (neveikimas) gali buti skundziami
Fondo valdybai, kaip privalomai iSankstinio gincy nagrinéjimo ne teismo tvarka institucijai:
91.2.1. sprendimai (iSskyrus Siy Taisykliy 91.2.2 papunktyje nurodytus sprendimus) ir veiksmai
(neveikimas) — per 20 darbo dieny nuo tos dienos, kurig suinteresuotas asmuo suzinojo arba turéjo
suzinoti apie skundziamo veiksmo atlikimg (neatlikimg) ar sprendimo priémima,
91.2.2. sprendimai pensijy, renty, Salpos iSmoky, vieniSo asmens iSmoky ir pagal Lietuvos
Respublikos profesionaliojo scenos meno jstatymg mokamy kompensaciniy i§moky kiirybiniams
darbuotojams skyrimo ir (ar) mokéjimo klausimais — per 6 ménesius nuo tos dienos, kurig
suinteresuotas asmuo suzinojo arba turé¢jo suzinoti apie skundZiamo sprendimo priémima;
91.2.3. skundai dél nepriimto sprendimo — per 20 darbo dieny nuo tos dienos, kurig baigési
sprendimui priimti nustatytas terminas.
92. D¢l Fondo administravimo jstaigos darbuotojy piktnaudziavimo, biurokratizmo ar kitaip
pazeidZiamy zmogaus teisiy ir laisviy vieSojo administravimo srityje asmuo turi teis¢ pateikti skunda
Lietuvos Respublikos Seimo kontrolieriui Lietuvos Respublikos Seimo kontrolieriy jstatymo
nustatyta tvarka.
93. Atsakyme ] praSyma arba atsakyme, kuriame nurodomos atsisakymo suteikti praSoma paslauga,
informacijg, priimti administracinj sprendimg priezastys (praneSama apie praSymo nenagrinéjimo
priezastis) asmuo turi biiti informuojamas apie tokio atsakymo ar praneSimo apskundimo tvarka,
vadovaujantis VieSojo administravimo jstatymo 14 straipsniu, nurodant teisés aktg (-us),
reglamentuojantj (-ius) apskundimo tvarkg, konkrecios institucijos (-y), kuriai (-ioms) gali buti
paduotas skundas, pavadinimg (-us) ir adresg (-us), taip pat terming (-us), per kurj (-iuos) gali biiti
pateiktas skundas.

XI SKYRIUS
ASMENU PRASYMU NAGRINEJIMO IR JU APTARNAVIMO KOKYBES VERTINIMAS

94. Siekiant i$siaiskinti Vyriausybés patvirtintose asmeny aptarnavimo taisyklése nurodytus ir kitus
klienty praSymy nagrinéjimo ir jy aptarnavimo Fondo administravimo jstaigose aspektus, Fondo
administravimo jstaigos privalo kasmet atlikti asmeny pra§ymy nagrinéjimo ir aptarnavimo kokybés
vertinimg pagal anoniminiy asmeny apklausy rezultatus arba pasirinktus objektyvaus pobiidzio
kriterijus. Fondo administravimo jstaigose taip pat yra atliekama pagristy skundy analize, gali biiti
taikomi kiti aptarnavimo kokybés vertinimo metodai (pavyzdZiui, ,,slapto kliento metodas).

95. Apklausos vykdomos ir apibendrinamos, asmeny skundy analiz¢ atliekama Fondo valdybos
direktoriaus nustatyta tvarka.

96. Apklausose naudojamy ankety formas nustato Fondo valdybos direktorius. UZ asmeny apklausy
ankety rengimg ir atnaujinimg pagal atsiradusius poreikius yra atsakingas Fondo valdybos skyrius,
atsakingas uz klienty aptarnavimo valdyma. Ankety turinys yra rengiamas, atnaujinamas ir keiciamas,
suderinus su Fondo administravimo jstaigy teikiamy paslaugy apraSymy rengéjais pagal veiklos
pobudi.

97. Apklausos vykdomos $iais biidais:

97.1. internetu — Fondo valdybos interneto svetainéje www.sodra.lt, skyriuje ,,Apklausos®;

97.2. per EGAS, EDAS;
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97.3. zodziu:

97.3.1. telefonu;

97.3.2. Priimamajame atsakant j pateiktus klausimus;

97.4. prireikus (atskiru Fondo valdybos direktoriaus sprendimu) — kitais btdais.

98. Fondo valdybos skyriaus, atsakingo uz klienty aptarnavimo valdyma, specialistai, prireikus —
kartu su Fondo administravimo jstaigy teikiamy paslaugy aprasymy rengéjais pagal veiklos pobiidj,
nuolat analizuoja Fondo valdybos interneto svetainéje, EDAS ar EGAS uzpildyty asmeny apklausy
ankety rezultatus ir teikia pasitilymus dé¢l priemoniy aptarnavimo kokybei gerinti.

99. Kartg per metus Fondo valdybos skyrius, atsakingas uz klienty aptarnavimo valdyma, parengia
apibendrintg pra¢jusiy mety asmeny praSymy nagrin¢jimo ir asmeny aptarnavimo kokybés Fondo
administravimo jstaigose vertinimo rezultaty analize, kuri iki kiekvieny mety kovo 1 d. skelbiama
Fondo valdybos interneto bei Fondo administravimo jstaigy intraneto svetainése.

Pakeitimai:

1.

Valstybinio socialinio draudimo fondo valdyba prie Socialinés apsaugos ir darbo ministerijos, Jsakymas

Nr. V-507, 2023-12-20, paskelbta TAR 2023-12-20, i. k. 2023-24719

Dél Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybos prie Socialinés apsaugos ir darbo ministerijos direktoriaus 2023 m.
vasario 15 d. jsakymo Nr. V-63 ,,Dél Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybos prie Socialinés apsaugos ir darbo
ministerijos direktoriaus 2014 m. rugséjo 11 d. jsakymo Nr. V-555 ,.Dél Asmeny pra§ymy nagrinéjimo ir jy aptarnavimo
Valstybinio socialinio draudimo fondo administravimo jstaigose taisykliy patvirtinimo* pakeitimo* pakeitimo
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