Suvestiné redakcija nuo 2023-05-12 iki 2023-07-13
Isakymas paskelbtas: Zin. 2013, Nr. 77-3925, i. k. 113223VISAK000V-352

VALSTYBINIO SOCIALINIO DRAUDIMO FONDO VALDYBOS PRIE SOCIALINES
APSAUGOS IR DARBO MINISTERIJOS DIREKTORIAUS
JSAKYMAS

DEL VALSTYBINIO SOCIALINIO DRAUDIMO FONDO VALDYBOS PRIE
SOCIALINES APSAUGOS IR DARBO MINISTERIJOS DARBO REGLAMENTO
PATVIRTINIMO

2013 m. liepos 12 d. Nr. V-352
Vilnius

1. Tvirtinu pridedamg Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybos prie Socialinés
apsaugos ir darbo ministerijos darbo reglamentg (toliau — Reglamentas).

2.Nustatau, kad:

2.1. sio jsakymo 1 ir 4 punktai jsigalioja 2013 m. rugpjucio 1 d., i$skyrus Reglamento nuostatas,
kuriy jsigaliojimas specialiai aptartas $io jsakymo 2.2—2.6 punktuose;

2.2. Reglamento 63 punktas, 96 punkto penktoji pastraipa jsigalioja 2014 m. liepos 1 d.;

2.3. Reglamento 83 punkto nuostata dél popieriniy dokumenty skenavimo PDF formatu jsigalioja
2014 m. birzelio 1 d., iki tol popieriniai dokumentai gali buti skenuojami TIFF arba PDF formatais;

2.4. technin¢ galimybé pasinaudoti Reglamento 144 punkte numatytomis padalinio vadovy ir
vadovy pavaduotojy teisémis turi bati realizuota ne véliau kaip 2014 m. balandzio 1 d.;

2.5. Reglamento 140 punkto nuostatos, susijusios su darbuotojy, nesan¢iy dokumento rengéjais,
automatinés prieigos prie rengiamo dokumento teisémis, techniskai turi biiti uztikrintos ne véliau kaip
2014 m. geguzés 1 d.;

2.6. 2013 metais Reglamento XIII skyrius taikomas su atitinkamais pakeitimais — 2013 mety
atostogy suteikimo eilé i§ naujo nebesudaroma, atostogos darbuotojams suteikiamos ir darbo uzmokestis
uz kasmetines atostogas skaiiuojamas tik pagal individualius atostogy jsakymus (net jei darbuotojo
atostogy laikotarpis sutampa su atostogy suteikimo eil€¢je numatytu jy laikotarpiu).

3. Nurodau, kad pereinamuoju laikotarpiu, iki kol Fondo valdybos informacinés sistemos
Dokumenty valdymo taikomosios sistemos (toliau — DVS) techninés galimybés bus visiS$kai suderintos su
Reglamento nuostatomis, susijusiomis su privalomu dokumenty valdymo ir kity veiksmy (procediiry)
vykdymu DVS (numatan¢iomis konkre¢ius procedirinius DVS funkcijy vykdymo ypatumus):

3.1. 77 punktas taikomas su atitinkamais pakeitimais — pasiraSant elektroninj dokumentag,
vietoj mygtuko ,,PasiraSyti gali biiti naudojamas mygtukas ,,Sutinku pasira$yti®, jy paspaudimas
sukelia tas pacias Reglamente numatytas pasekmes;

3.2. 99 punktas taikomas su atitinkamais pakeitimais — popierinius dokumentus vizuojant be
pastaby DVS, vietoj mygtuko ,,Vizuoti“ spaudZiamas mygtukas ,,Sutinku vizuoti“. Mygtuky
,»Vizuoti ir ,,Sutinku vizuoti* paspaudimas sukelia tas pacias Reglamente numatytas pasekmes;

3.3. vizuotojai, kurie turi pastaby pateiktam vizuoti dokumentui:

3.3.1. popierinj dokumenta vizuoja popieriuje, vadovaudamiesi Reglamento 100.1 punkto
nuostatomis, apie turimas pastabas preliminariai informave dokumento rengéja, kuris tokiu atveju
privalo pateikti tokiam vizuotojui vizuoti popierinj dokumenta (iSskyrus atvejus, kai jvertings
pastabas nusprendZia nutraukti vizavimo procediira ir dokumentg koreguoti);

3.3.2. pateikto elektroninio dokumento nevizuoja — informuoja rengéja apie turimas pastabas,
o rengéjui atsisakius ] jas atsizvelgti, dokumento rengéjui ir pasiraSaniam asmeniui pateikia
pastabas rastu;

3.4. 120 punktas taikomas su atitinkamais pakeitimais— jei dalis vizuotojy pateiké pastabas
atskirame dokumente, dokumento rengéjas, teikdamas dokumentg pasirasyti ar tvirtinti, privalo pateikti
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dokumento kortelés iSrasa, jo vizuota su pastaba, kurioje turi buti nurodyti vizuotojai, pateike pastabas dél
projekto (Si nuostata taikoma, jei paciame dokumento kortelés iSraSe néra informacijos apie vizavima su
pastabomis);

3.5. dokumentai, kurie turi biiti DVS priemonémis pateikiami padaliniui, turi biti pateikiami
padalinio vadowui ir jo pavaduotojui;

3.6. jrasant DVS pavedimus, kurie pagal Reglamentg laikomi duotais padaliniui, padalinio vadovas
jraSomas kaip pagrindinis (atsakingas) vykdytojas, padalinio vadovo pavaduotojai— kaip papildomi
vykdytojai;

3.7. padalinio vadovai, dave padalinio darbuotojui pavedima, kuris pagal Reglamentg laikomas
DVS kontroliuojamu pavedimu, privalo DVS priemonémis apie tai informuoti padalinio vadovo
pavaduotoja (pavaduotojus), kurie patys néra to pavedimo vykdytojai, tai yra, jraSydami uzduotj, jtraukti
pavaduotoja (pavaduotojus) kaip stebétoja (stebétojus), jrase rezoliucijg — informuoti juos naudojant DVS
funkcijg (mygtuka) ,.Informuoti;

3.8. padalinio vadovo pavaduotojai, dave padalinio darbuotojui pavedima, kuris pagal Reglamentg
laikomas DV kontroliuojamu pavedimu, privalo DVS priemonémis apie tai informuoti padalinio vadova
ir kitg (kitus) padalinio vadovo pavaduotoja (pavaduotojus), tai yra, jraSydami uzduotj, jtraukti padalinio
vadova 1r kitg (kitus) pavaduotoja (pavaduotojus) pavaduotoja (pavaduotojus) kaip stebétojus, jrase
rezoliucijg — informuoti juos naudojant DVS funkcijg (mygtuka) ,,Informuoti®;

3.9. kiti Siame jsakyme neaptarti dokumenty valdymo ir kiti veiksmai (procediiros), pagal
Reglamentg atliktini DVS, vykdomi atsizvelgiant ] Reglamento 7 punkto nuostatas.

4. L aikau netekusiais galios:

4.1. Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybos prie Socialinés apsaugos ir darbo
ministerijos (toliau — Fondo valdyba) direktoriaus 2008 m. sausio 18 d. jsakymg Nr. V-36 ,Dél
Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybos prie Socialinés apsaugos ir darbo ministerijos
darbo reglamento patvirtinimo* (Zin., 2008, Nr. 11-402);

4.2. Fondo valdybos direktoriaus 2010 m. spalio 19 d. jsakyma Nr. V-446 ,,.Dél Valstybinio
socialinio draudimo fondo valdybos prie Socialinés apsaugos ir darbo ministerijos direktoriaus
2008 m. sausio 18 d. jsakymo Nr. V-36 ,,Dél Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybos prie
Socialinés apsaugos ir darbo ministerijos darbo reglamento patvirtinimo* pakeitimo* (Zin., 2010,
Nr. 125-6453).

5.Pavedu Fondo valdybos Informacinés sistemos eksploatavimo ir informacijos valdymo
ir Informacinés sistemos plétros skyriams pagal kompetencijg uztikrinti, kad DVS techninés
galimybés iki Sio jsakymo 2 punkte nurodyty terminy bty visiSkai suderintos su Reglamento
nuostatomis.

6.Ipareigoju:

6.1. Fondo valdybos Teisés skyriy §i jsakyma paskelbti leidinyje ,,Valstybés Zinios*;

6.2. Fondo valdybos Komunikacijos ir tarptautiniy rySiy skyriy $i jsakyma paskelbti Fondo
valdybos interneto svetainéje ir Valstybinio socialinio draudimo fondo administravimo jstaigy
intraneto svetainéje;

6.3. Fondo valdybos darbuotojus ir valstybés tarnautojus, Valstybinio socialinio draudimo
fondo valdybos teritoriniy skyriy ir kity Valstybinio socialinio draudimo fondo administravimo
jstaigy (toliau — Fondo administravimo jstaigos) direktorius su $iuo jsakymu Reglamento nustatyta
tvarka susipazinti pasiraSytinai iki 2013 m. liepos 25 d.;

6.4. Fondo valdybos Informacinés sistemos eksploatavimo ir informacijos valdymo skyriy:

6.4.1. Sio jsakymo skaitmenines kopijas iSsiysti Fondo valdybos direktoriaus pavaduotojams,
Fondo valdybos skyriams, Fondo valdybos Vidaus audito departamentui, Fondo administravimo
istaigoms ir Lietuvos Respublikos socialinés apsaugos ir darbo ministerijai;

6.4.2. Reglamento nustatyta tvarka su Siuo jsakymu DVS priemonémis pasiraSytinai
supazindinti visus Fondo valdybos darbuotojus — DVS naudotojus ir Fondo administravimo jstaigy
direktorius;

6.5. Personalo valdymo skyriy Reglamento nustatyta tvarka su Siuo jsakymu pasiraSytinai
supazindinti po $io jsakymo jsigaliojimo priimtus naujus darbuotojus, taip pat kitus darbuotojus, kurie
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neturi teisés ar techninés galimybés naudotis DVS.

DIREKTORIUS MINDAUGAS SINKEVICIUS



PATVIRTINTA

Valstybinio socialinio draudimo fondo
valdybos prie Socialinés apsaugos ir darbo
ministerijos direktoriaus 2013 m. liepos 12 d.
isakymu Nr. V-352

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

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

Pakeistas skyriaus pavadinimas:
Nr. V-327, 2014-05-28, paskelbta TAR 2014-05-29, i. k. 2014-05835

1. Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybos prie Socialinés apsaugos ir darbo
ministerijos darbo reglamentas (toliau — Reglamentas) nustato pagrindines Valstybinio socialinio
draudimo fondo valdybos prie Socialinés apsaugos ir darbo ministerijos (toliau — Fondo valdyba)
veiklos organizavimo, vykdant jstatymuose ir kituose norminiuose teisés aktuose Fondo valdybai
nustatytus uzdavinius ir funkcijas, taisykles.

2. Reglamente vartojamos sgvokos ir sutrumpinimai:

2.1. Darbuotojas — Fondo valdybos, 0 Reglamente specialiai aptartais atvejais — ir kity Fondo
administravimo jstaigy, valstybés tarnautojas arba darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutart;.

2.2. Direktorius — Fondo valdybos direktorius.

2.3. Direktoriaus pavaduotojas — Fondo valdybos direktoriaus pavaduotojas.

2.4. Dokumento kortelé — DVS sritis, kurioje fiksuojami atitinkamo dokumento registravimo
ir kiti metaduomenys, taip pat su dokumentu susij¢ kiti duomenys (informacija), o Elektroninio
dokumento bylos prisegimo srityje gali arba turi buti saugomas atitinkamas elektroninis
dokumentas (nuoroda j jj) ar popierinio dokumento skaitmeniné kopija, taip pat rengiamo
dokumento elektroniniai failai.

2.5. Dokumento pateikimas (perdavimas) darbuotojui — wuzregistruoto popierinio
dokumento originalo faktinis perdavimas (jteikimas asmeniskai) pagrindiniam vykdytojui
(dokumento originalo saugotojui), taip pat perdavimas padalinio, kuriam jis priklauso, atstovui arba
jdéjimas ] padalinio (arba konkretaus darbuotojo) dokumentams skirtg dézute (iSskyrus atvejus, kai
rezoliucijoje, teisés aktuose ar paciame dokumente nurodyta, kad dokumentas perduotinas
(jteiktinas) tam tikram vykdytojui (saugotojui) asmeniskai), kartu suteikiant prieigg prie dokumento
DVS (ir informuojant apie tai DVS priemonémis), o jei dokumentas yra elektroninés formos arba
jei vadovaujantis rezoliucijomis, dokumentacijos planu, Reglamento ir kity dokumenty valdymo
normy nuostatomis, atitinkamam vykdytojui (dokumento naudotojui) neturi biiti perduodamas
saugoti popierinis dokumento originalas, — prieigos prie dokumento DVS suteikimas (ir
informavimas apie tai DVS priemonémis) arba popierinés kopijos perdavimas tokiam darbuotojui
(tik esant techninéms DVS problemoms arba jei dokumentas pagal specialigsias teisés normas
neturi buti jkeltas  DVS).

2.5 DTS - Fondo valdybos Dokumenty tvarkymo skyrius.

Papildyta papunkciu:
Nr. V-159, 2022-04-27, paskelbta TAR 2022-04-27, i. k. 2022-08570

2.6. DVS — IS Dokumenty valdymo taikomoji sistema.

2.7. DVS naudotojas — darbuotojas, kuriam suteikta teisé naudotis DVS ir atitinkama prieiga.

2.8. DVS naudotojo vadovas — DVS kiiréjy parengta DVS naudojimo ir (ar) administravimo
instrukcija, skelbiama Fondo administravimo jstaigy intraneto svetainéje.

2.9. E.siunty pristatymo sistema — Nacionalin¢ elektroniniy siunty pristatymo, naudojant
pasto tinkla, informaciné sistema, kurios nuostatai ir elektroninio pristatymo paslaugy teikimo jos
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priemonémis taisyklés patvirtinti Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2015 m. rugpjacio 26 d.
nutarimu Nr. 914 D¢l Nacionalinés elektroniniy siunty pristatymo, naudojant pasto tinkla,
informacinés sistemos nuostaty, Elektroninio pristatymo paslaugy teikimo S§ios sistemos

priemonémis taisykliy patvirtinimo ir tarifo nustatymo
Papunkcio pakeitimai.
Nr. V-159, 2022-04-27, paskelbta TAR 2022-04-27, i. k. 2022-08570

2.10. ES — Europos Sajunga.

2.11. Fondo administravimo jstaigos — Fondo valdyba ir Valstybinio socialinio draudimo
fondo valdybos teritoriniai skyriai (toliau pastarieji — Fondo valdybos teritoriniai skyriai arba kitos
Fondo administravimo jstaigos).

Papunkcio pakeitimai.
Nr. V-275, 2021-04-26, paskelbta TAR 2021-04-26, i. k. 2021-08575

2.12. ISES — Fondo valdybos Informacinés sistemos eksploatavimo skyrius.
Papunkcio pakeitimai.
Nr. V-159, 2022-04-27, paskelbta TAR 2022-04-27, i. k. 2022-08570

2.13. IS — Fondo valdybos informaciné sistema.

2.14. KAVS — iki 2016 m. liepos 15 d. — Klienty aptarnavimo metodikos ir informavimo
skyrius, 0 nuo 2016 m. liepos 15 d. — Klienty aptarnavimo valdymo skyrius.

2.15. KS — Komunikacijos skyrius.

2.16. Kvalifikuotas elektroninis parasas — saugus elektroninis parasas, kuris yra sukurtas
saugia paraso formavimo jranga ir patvirtintas galiojan¢iu kvalifikuotu sertifikatu, o Fondo
valdybos (jos darbuotojo) sudaromy dokumenty pasiraSymo atveju (jei specialiosios teisés normos
nenustato Kitaip) — elektroninis paraSas, kuris yra sukurtas, naudojant saugig paraso formavimo
jrangag — darbuotojui teisés akty nustatyta tvarka iSduotg valstybés tarnautojo pazymeéjima, ir
patvirtintas j to pazyméjimo kontakting elektroning laikmeng iraSytu galiojanciu kvalifikuotu
sertifikatu.

2.17. Padalinys — bet kuris Fondo valdybos administracijos padalinys.

2.18. Padalinio vadovo pavaduotojas — darbuotojas, kuriam jo pareigybés apraSyme ar
atskirame direktoriaus jsakyme pavesta nuolatinio pobtidzio funkcija teisés akty nustatytais atvejais
vykdyti darbe nesancio padalinio vadovo funkcijas (jskaitant atvejus, kai padalinio vadovo
funkcijas darbuotojui pavesta vykdyti, tik nesant darbe ir padalinio vadovo, ir kito darbuotojo,

kuriam taip pat pavesta pavaduoti padalinio vadovg).
Papunkcio pakeitimai.:
Nr. V-384, 2019-09-13, paskelbta TAR 2019-09-13, i. k. 2019-14575

2.19. Prieiga prie dokumento DVS — prieiga prie atitinkamo DVS esan¢io dokumento (jo
skaitmeninés kopijos), dokumento kortelés — galimybé juos matyti ir, atsizvelgiant j konkretaus
DVS naudotojo jgaliojimus (jam suteiktas prieigos teises), atlikti kitus veiksmus, susijusius su
dokumentu (redaguoti, patvirtinti susipazinima su tuo dokumentu, duoti su juo susijusj pavedimg ir
panasiai).

2.20. Prieigos apraSas — kaip apibréZta Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybos prie
Socialinés apsaugos ir darbo ministerijos informacinés sistemos naudotojy prieigos teisiy
administravimo taisyklése, patvirtintose direktoriaus jsakymu.

2.21. Procesiniai dokumentai — teismui ar iSankstinio ginfy nagrinéjimo ne teismo tvarka
institucijai (toliau — ikiteisminé institucija) teikiami byloje dalyvaujan¢iy asmeny (proceso dalyviy)
praSymai, ieSkiniai, pareiSkimai, skundai, atsiliepimai j juos ir kiti rasytiniai dokumentai, numatyti
civilinj, administracinj ar baudziamaji procesg reglamentuojanciuose Lietuvos Respublikos
norminiuose teisés aktuose, taip pat teismo ar ikiteisminés institucijos procesiniai dokumentai
(sprendimai, jsakymai, nutartys, nutarimai, Saukimai, praneS$imai, kiti proceso metu priimti
dokumentai).
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2.22. Registruotojas — padalinys ar asmuo, direktoriaus jgaliotas registruoti atitinkamos
risies dokumentus ir (ar) atlikti kitus su dokumenty valdymu susijusius informacijos tvarkymo
DVS veiksmus.

2.23. Rezoliuciju modulis — i§ atitinkamo dokumento kortelés ar rezoliucijy rodinio
pasiekiama DVS sritis, kurioje turintys teise duoti pavedimus (arba teis¢ kity darbuotojy pavedimus
perraSyti i§ dokumento j DVS) DVS naudotojai gali jrasyti, pakeisti, panaikinti su atitinkamu
dokumentu susijusias rezoliucijas, kuriy duomenys atvaizduojami (saugomi) to dokumento
korteléje, o pavedimy vykdyma DVS kontroliuojantys asmenys — patvirtinti jy jvykdyma.

2.24. SADM - Lietuvos Respublikos socialinés apsaugos ir darbo ministerija.

2.25. Saugos dokumentai — kaip apibrézta Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybos
prie Socialinés apsaugos ir darbo ministerijos informacinés sistemos naudotojy prieigos teisiy
administravimo taisyklése, patvirtintose direktoriaus jsakymu.

2.26. SusipaZinimas pasiraS§ytinai — susipazinimo su dokumentu (informacija) fakto
patvirtinimas DVS priemonémis (atitinkamo dokumento kortel¢je paspaudziant mygtuka
,»Susipazinau®), o Reglamente numatytais atvejais — supazindinimo zyma popieriniame dokumente,
pateikiant susipazinimo deklaracijg ar kitais biidais (tik tuomet, jei dokumentas néra ir neturi biiti
ikeltas 1 DVS arba asmens supazindinimas DVS priemonémis nejmanomas dé¢l techniniy ar kity
objektyviy prieZasCiy arba jei susipaZinimo patvirtinimg kitu biidu tiesiogiai nurodo specialiosios
teisés normos).

2.27. TAIS — Lietuvos Respublikos Seimo kanceliarijos Teisés akty informaciné sistema.

2.28. TAR — Teisés akty registras.

2.29. Vidaus dokumentai — Fondo valdybos parengti dokumentai, iSskyrus teisés aktus,
sutartis ir siun¢iamus dokumentus.

2.30. Vizuotojas — direktoriaus pavaduotojas, padalinio vadovas, komiteto, komisijos, darbo
grupés vadovas ar kitas asmuo, kuris pagal Sio Reglamento ar kitos teisés akto nuostatas privalo

vizuoti atitinkamg dokumentg arba jj vizavo.
Punkto pakeitimai:
Nr. V-506, 2017-10-04, paskelbta TAR 2017-10-05, i. k. 2017-15795

3. Fondo valdyba savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Europos
Sajungos teisés aktais, Lietuvos Respublikos tarptautinémis sutartimis, Lietuvos Respublikos
valstybinio socialinio draudimo jstatymu (Zin., 1991, Nr. 17-447; 2004, Nr. 171-6295) ir Kitais
Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, Lietuvos
Respublikos socialinés apsaugos ir darbo ministro jsakymais, Valstybinio socialinio draudimo
fondo tarybos (toliau — Fondo taryba) sprendimais, Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybos
prie Socialinés apsaugos ir darbo ministerijos nuostatais (toliau — Fondo valdybos nuostatai),
patvirtintais Lietuvos Respublikos socialinés apsaugos ir darbo ministro 2005 m. sausio 24 d.
jsakymu Nr. Al-14 (Zin., 2005, Nr. 14-445; 2010, Nr. 18-849), iuo Reglamentu ir kitais teisés
aktais.

4. Fondo valdybos veikla organizuojama, vadovaujantis Fondo valdybos ir padaliniy
nuostatais, socialinés apsaugos ir darbo ministro patvirtintu Fondo valdybos metiniu veiklos planu,
padaliniy metiniais veiklos planais, kitais planais, direktoriaus jsakymais, direktoriaus, direktoriaus

pavaduotojy, padaliniy vadowvy ir jy pavaduotojy pavedimais.
Punkto pakeitimai:
Nr. V-437, 2017-09-04, paskelbta TAR 2017-09-05, i. k. 2017-14162

5. Veiksmai ir procediiros, kurie pagal §j Reglamenta privalo arba gali biiti atlieckami DVS
priemonémis, turi biiti atlickami vadovaujantis DVS naudotojo vadove nurodytomis atitinkamy
veiksmy atlikimo instrukcijomis.

6. Kai darbuotojas, prisijunges prie DVS su asmeninio prisijungimo per aktyviy katalogy
sistemg (angliSkai — Active Directory) slaptazodziu, DVS priemonémis vizuoja dokumentg (o
specialiose teisés normose numatytais atvejais — ir ji pasiraSo ar tvirtina), duoda pavedima,
patvirtina susipazinimo su dokumentu ar informacija fakta, teikia kitiems darbuotojams informacija,
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duomenis, komentarus, pastabas, pasitlymus, atitinkamg veiksmg (DVS funkcijos vykdyma)
uzbaigian¢io mygtuko paspaudimas kartu yra laikomas ir pasiraS§ymu to darbuotojo elektroniniu
parasu, kurio teisiné galia prilygsta jo parasui rasytiniuose dokumentuose. Si nuostata taikoma tik
tais atvejais, kai Reglamente néra numatytas privalomas pasiraS§ymas (tvirtinimas) kvalifikuotu
elektroniniu paraSu (ar pasiraSymas (tvirtinimas) popieriniame dokumente).

Kai pagal Reglamento nuostatas Fondo valdybos (jos darbuotojo) sudaromi elektroniniai
dokumentai privalo biiti pasiraSomi (tvirtinami) elektroniniu kvalifikuotu parasSu, tac¢iau dokumentg
pasiraSyti (tvirtinti) turinCiam darbuotojui dél objektyviy priezas¢iy néra galimybés to padaryti
naudojant darbuotojui teisés akty nustatyta tvarka iSduotg valstybés tarnautojo pazyméjimg (jis yra
prarastas, turi biiti atnaujintas jame jrasytas kvalifikuotas sertifikatas ir panasSiai), iSimties tvarka,
kol i8nyks tos aplinkybés, toks darbuotojas savo apsisprendimu gali naudoti kitag turimg jo
kvalifikuoto paraso formavimo jrangg, arba (jei imperatyvios teisés normos tai leidZia) atitinkamas

dokumentas turi biiti rengiamas kaip popierinis dokumentas.
Punkto pakeitimai:
Nr. V-278, 2016-06-16, paskelbta TAR 2016-06-16, i. k. 2016-17165

7. Nesant galimybés naudoti DVS, dokumenty valdymo ir kiti veiksmai (proceduros), pagal §i
Reglamentg atliktini DVS, atlickami su atitinkamais pakeitimais kitais buidais, vadovaujantis
Reglamento ir kity atitinkamus veiksmus (procediiras) reglamentuojanciy teisés akty nuostatomis.

Il SKYRIUS
FONDO VALDYBOS ORGANIZACINE VALDYMO STRUKTURA

Pakeistas skyriaus pavadinimas:
Nr. V-327, 2014-05-28, paskelbta TAR 2014-05-29, i. k. 2014-05835

8. Fondo valdybos administracijos struktirg ir Fondo valdybos administracijos struktiiros
schema tvirtina Lietuvos Respublikos socialinés apsaugos ir darbo ministras.

Punkto pakeitimai:
Nr. V-384, 2019-09-13, paskelbta TAR 2019-09-13, i. k. 2019-14575

9. Fondo valdybai vadovauja direktorius, kurj Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos
jstatymo nustatyta tvarka ] pareigas priima ir atleidzia i§ jy Lietuvos Respublikos socialinés
apsaugos ir darbo ministras. Direktoriui tiesiogiai pavaldiis ir atskaitingi yra direktoriaus

pavaduotojai, direktoriaus kuruojamy padaliniy vadovai, Fondo valdybos teritoriniy skyriy vadovai.
Punkto pakeitimai:
Nr. V-275, 2021-04-26, paskelbta TAR 2021-04-26, i. k. 2021-08575

10. Fondo valdybos direktorius atstovauja Fondo valdybai ir visoms kitoms Fondo
administravimo jstaigoms (sprendziant socialinio draudimo, socialinio draudimo sistemos
funkcionavimo, kitus su visomis ar keliomis Fondo administravimo jstaigomis susijusius
klausimus) tarptautinése organizacijose, Lietuvos Respublikos Seime, Lietuvos Respublikos
Vyriausybéje, kitose valstybés institucijose ir jstaigose, savivaldybiy institucijose ir jstaigose,
jmonése ir organizacijose, susitikimuose su Klientais ar Kitais asmenimis. Fondo valdybos
direktorius turi teis¢ jgalioti atstovauti Fondo administravimo jstaigoms (sprendZiant socialinio
draudimo, socialinio draudimo sistemos funkcionavimo, kitus su visomis ar keliomis Fondo
administravimo jstaigomis susijusius klausimus) ty jstaigy darbuotojus.

11. Direktorius priima sprendimus ir leidzia jsakymus, susijusius su Fondo administravimo
jstaigy uzdaviniy ir funkcijy valstybinio socialinio draudimo srityje jgyvendinimu, taip pat
isakymus kitais Fondo valdybos veiklos klausimais.

12. Direktorius jsakymu nustato direktoriaus pavaduotojy kuravimo sritis, atsizvelgdamas i
Lietuvos Respublikossocialinés apsaugos ir darbo ministro patvirtinta Fondo valdybos administracijos
struktiiros schemg. Direktoriaus pavaduotojai pagal jiems priskirtas kuravimo sritis koordinuoja ir
kontroliuoja padaliniy ir kity Fondo administravimo jstaigy darba.
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Punkto pakeitimai:
Nr. V-384, 2019-09-13, paskelbta TAR 2019-09-13, i. k. 2019-14575

13. Fondo valdybos padaliniams vadovauja vedéjai. Padaliniy vadovai, vykdydami jiems
pavestas funkcijas, uztikrina padalinio nuostatuose nustatyty uzdaviniy ir funkcijy vykdyma bei
organizuoja, koordinuoja ir kontroliuoja padalinio darba.

Fondo valdybos administracijos padaliniai pagal jiems priskirtas veiklos sritis koordinuoja ir

kontroliuoja kity Fondo administravimo jstaigy darba, teikia joms metoding pagalba.
Punkto pakeitimai:
Nr. VE-261, 2013-12-30, paskelbta TAR 2013-12-31, i. k. 2013-00339

14. Laikinai nesant direktoriaus, jo funkcijas atlieka direktoriaus jsakymu paskirtas vienas i$
direktoriaus pavaduotojy.

Kiti darbuotojai atostogy, komandiruociy, stazuociy, laikino nedarbingumo metu ir kitais teisés
aktuose numatytais atvejais nesantys darbe, pavaduojami padalinio nuostaty, pareigybés
aprasymuose ir kituose teisés aktuose nustatyta tvarka.

111 SKYRIUS
VEIKLOS PLANAVIMAS, PLANU VYKDYMAS IR VYKDYMO KONTROLE

Pakeistas skyriaus pavadinimas:
Nr. V-327, 2014-05-28, paskelbta TAR 2014-05-29, i. k. 2014-05835

15. Fondo administravimo jstaigy metiniai veiklos planai, vieSyjy pirkimy planai ir kiti planai

rengiami, vykdomi ir kontroliuojami direktoriaus jsakymais nustatyta tvarka.
Punkto pakeitimai:

Nr. V-339, 2018-08-02, paskelbta TAR 2018-08-03, i. k. 2018-12798

Nr. V-159, 2022-04-27, paskelbta TAR 2022-04-27, i. k. 2022-08570

16. Neteko galios nuo 2018-08-04.
Punkto pakeitimai:
Nr. V-437, 2017-09-04, paskelbta TAR 2017-09-05, i. k. 2017-14162
Nr. V-339, 2018-08-02, paskelbta TAR 2018-08-03, i. k. 2018-12798

17. Neteko galios nuo 2018-08-04.
Punkto pakeitimai:
Nr. V-339, 2018-08-02, paskelbta TAR 2018-08-03, i. k. 2018-12798

18. Neteko galios nuo 2018-08-04.
Punkto pakeitimai:
Nr. V-339, 2018-08-02, paskelbta TAR 2018-08-03, i. k. 2018-12798

19. Neteko galios nuo 2018-08-04.
Punkto pakeitimai:
Nr. V-437, 2017-09-04, paskelbta TAR 2017-09-05, i. k. 2017-14162
Nr. V-339, 2018-08-02, paskelbta TAR 2018-08-03, i. k. 2018-12798

20. Neteko galios nuo 2018-08-04.
Punkto pakeitimai:
Nr. V-437, 2017-09-04, paskelbta TAR 2017-09-05, i. k. 2017-14162
Nr. V-339, 2018-08-02, paskelbta TAR 2018-08-03, i. k. 2018-12798

21. Neteko galios nuo 2018-08-04.
Punkto pakeitimai:
Nr. V-339, 2018-08-02, paskelbta TAR 2018-08-03, i. k. 2018-12798
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22. Neteko galios nuo 2018-08-04.
Punkto pakeitimai:
Nr. V-339, 2018-08-02, paskelbta TAR 2018-08-03, i. k. 2018-12798

IV SKYRIUS
PASITARIMAI, DARBO GRUPES, KOMISIJOS, KOMITETAI

PIRMASIS SKIRSNIS
DIREKTORIAUS, JO PAVADUOTOJU ORGANIZUOJAMI PASITARIMAI

23. Fondo valdybos veiklos klausimai aptariami direktoriaus organizuojamuose pasitarimuose
(poseédziuose).

Direktorius, direktoriaus pavaduotojai gali organizuoti padaliniy vadovy, kity Fondo
administravimo jstaigy direktoriy bei kity darbuotojy konferencijas, pasitarimus ar pose¢dzius jiems
pavesty uzdaviniy vykdymo bei Fondo administravimo jstaigy veiklos organizavimo klausimais.

24. Pasitarimo ar posédzio darbotvarkés dalyviams pateikiamos jas organizuojancio
direktoriaus ar direktoriaus pavaduotojo pavedime nurodytu biidu ir terminais.

ANTRASIS SKIRSNIS
DARBO GRUPES, KOMISIJOS, KOMITETAI

25. Fondo administravimo jstaigy veiklos organizavimo bei kitiems klausimams spresti
direktorius jsakymu gali sudaryti laikinas darbo grupes, komisijas i§ Fondo valdybos, kity Fondo
administravimo jstaigy darbuotojy.

Nuolatinio pobiidzio funkcijoms vykdyti direktorius gali sudaryti nuolatines komisijas, esant
poreikiui nuolat koordinuoti tarpusavyje susijusias keliy padaliniy funkcijas, formuoti vieningg
praktika tam tikroje veiklos srityje — komitetus.

Darbo grupéms ir laikinoms komisijoms pavedamos konkrecios uzduotys, nuolatinéms
komisijoms ir komitetams — funkcijos. Komitety funkcijos ir darbo organizavimo tvarka
reglamentuojama direktoriaus tvirtinamuose nuostatuose. Nuolatiniy komisijy funkcijos nustatomos
direktoriaus jsakyme, esant reikalui, tvirtinami jy nuostatai ar darbo reglamentas. Komisijos
funkcijos direktoriaus jsakyme nedetalizuojamos, jei komisija sudaryta vykdyti tipinéms
funkcijoms, numatytoms ir reglamentuojamoms norminiuose teisés aktuose.

Direktorius gali deleguoti darbuotojus j kity institucijy ar jstaigy sudaromas darbo grupes.

TRECIASIS SKIRSNIS
POSEDZIU SALES

251, Jei direktoriaus (jo pavaduotojy), padaliniy vadovy ar kity darbuotojy organizuojamg
pasitarimg, darbo grupés, komisijos, komiteto posédj ketinama rengti Fondo valdybos posédziy
salése, pastarosios turi biiti uzsakomos i$ anksto. Salés uzsakomos ir informacija apie atitinkamu
laiku laisvas ir rezervuotas posédziy sales fiksuojama ir tikrinama, naudojant kompiuterizuotose
darbo vietose jdiegtos programinés jrangos ,,Outlook* priemones.

Posédziy sales uzsako posédzio iniciatorius ar jo pavedimu kitas darbuotojas. DraudZiama
posédzius (renginius) organizuoti (planuoti) salése, kurios jau rezervuotos ,,Outlook® kitam
posédziui (renginiui). Jei posédis, kuriam buvo rezervuota posédziy salé, atSaukiamas, privaloma
kiek jmanoma anks¢iau atSaukti posédzio salés rezervacijg ,,Outlook*.

Posédziy saliy, iSskyrus $io punkto ketvirtojoje pastraipoje nurodyta (-as) salg (-€S),
rezervacijg atlikti ir savo rezervacija atSaukti gali kiekvienas Fondo valdybos darbuotojas. Esant
biitinumui (pavyzdziui, salg rezervavusiam darbuotojui susirgus), bet kurios salés rezervacija
atSaukti gali ir DTS darbuotojas — saliy administratorius (toliau — Saliy administratorius).


https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=ebeee720965111e8b93ad15b34c9248c
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Fondo valdybos vadovybés gali buti nustatoma, kad tam tikrg (tam tikras) poseédziy sale
(sales) rezervuoti ir rezervacija atSaukti gali tik Fondo valdybos vadovybé ar Saliy administratorius.
Informacijg apie tokias sales visiems darbuotojams pateikia DTS.

Uzsakant (rezervuojant) posédziy sale, pateikiama informacija apie posédzio (renginio)
organizatoriy, posédzio data, pradzios laikg ir trukme.

Punkto pakeitimai:

Nr. V-275, 2021-04-26, paskelbta TAR 2021-04-26, i. k. 2021-08575
Nr. V-583, 2021-11-22, paskelbta TAR 2021-11-22, i. k. 2021-24012
Nr. V-159, 2022-04-27, paskelbta TAR 2022-04-27, i. k. 2022-08570

252, Posédzio sekretorius, o jei posédzio sekretoriaus néra — posédzio organizatorius ar jo
paskirtas kitas asmuo privalo uztikrinti, kad posédzio metu ant posédzio salés dury ar Salia jy biity
informacinis uzrasas apie vykstantj poséd; — koks posédis §iuo metu vyksta, planuojamas posédzio
pabaigos laikas, taip pat, kad pasibaigus posédziui, toks informacinis uzraSas buty nedelsiant
pasalintas.

Kol informacinis uzraSas apie vykstantj posédj néra paSalintas, | posédziy sal¢ turi teis¢ uzeiti
tik 1 ta poseédj kviesti dalyviai.

KETVIRTASIS SKIRSNIS
INFORMACIJOS APIE DIREKTORIAUS (JO PAVADUOTOJU) ORGANIZUOJAMUS
PASITARIMUS, DARBO GRUPIU, KOMISIJU, KOMITETU VEIKLA VIESINIMAS

25%. Informacija apie direktoriaus (jo pavaduotojy) organizuojamus pasitarimus, darbo grupiy,
komisijy, komitety posédzius (darbotvarkeé, protokolai ar priimty sprendimy santraukos) yra
vieSinama atitinkamoje Fondo administravimo jstaigy intraneto svetainés srityje, direktoriaus
organizuoty pasitarimy sprendimy, taip pat darbo grupiy, komisijy, komitety posédziuose priimty
sprendimy ir rekomendacijy, kurioms raStu (pavyzdziui, rezoliucija) yra pritargs direktorius,
santraukos — ir informaciniuose praneSimuose, teikiamuose darbuotojams elektroniniu pastu.

Sio punkto pirmojoje pastraipoje nurodyta informacija skelbia KS, skelbting informacija
teikia komiteto, komisijos, darbo grupés ar pasitarimo sekretorius (protokoluotojas), o jei
sekretoriaus néra, — pirmininkas, pasitarimo iniciatorius arba jy jgaliotas asmuo, jei direktorius néra
pavedes tai daryti kitam konkrec¢iam darbuotojui (pavyzdziui, jsakyme dél darbo grupés sudarymo).

Informacija KS teikiama ne véliau kaip kitg darbo dieng po to, kai atitinkamai patvirtinama
darbotvarké, pasiraSomas protokolas, jraSoma direktoriaus rezoliucija. Gaves Sio punkto pirmojoje
pastraipoje nurodytg informacijg, KS ja paskelbia ne véliau kaip kitg darbo diena.

Punkto pakeitimai:
Nr. V-278, 2016-06-16, paskelbta TAR 2016-06-16, i. k. 2016-17165

Skyriaus pakeitimai:
Nr. V-327, 2014-05-28, paskelbta TAR 2014-05-29, i. k. 2014-05835

) V SKYRIUS
TEISES POKYCIU VALDYMAS

Pakeistas skyriaus pavadinimas:
Nr. V-327, 2014-05-28, paskelbta TAR 2014-05-29, i. k. 2014-05835

26. Teisés pokyciai valdomi, vadovaujantis Valstybinio socialinio draudimo fondo
administravimo jstaigy teisés akty valdymo proceso aprasu, patvirtintu direktoriaus 2012 m. rugséjo
5 d. jsakymu Nr. V-424 | D¢l Valstybinio socialinio draudimo fondo administravimo jstaigy procesy
aprasy patvirtinimo* ir kitomis §j procesg reglamentuojanc¢iomis specialiosiomis teisés normomis.
Punkto pakeitimai:

Nr. VE-261, 2013-12-30, paskelbta TAR 2013-12-31, i. k. 2013-00339
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Nr. V-384, 2019-09-13, paskelbta TAR 2019-09-13, i. k. 2019-14575

27. Neteko galios nuo 2019-09-14
Punkto naikinimas:
Nr. V-384, 2019-09-13, paskelbta TAR 2019-09-13, i. k. 2019-14575
Punkto pakeitimai:
Nr. VE-261, 2013-12-30, paskelbta TAR 2013-12-31, i. k. 2013-00339

28. Neteko galios nuo 2019-09-14
Punkto naikinimas:
Nr. V-384, 2019-09-13, paskelbta TAR 2019-09-13, i. k. 2019-14575
Punkto pakeitimai:
Nr. VE-261, 2013-12-30, paskelbta TAR 2013-12-31, i. k. 2013-00339
Nr. V-324, 2014-05-26, paskelbta TAR 2014-05-27, i. k. 2014-05739

29. Neteko galios nuo 2019-09-14
Punkto naikinimas:
Nr. V-384, 2019-09-13, paskelbta TAR 2019-09-13, i. k. 2019-14575
Punkto pakeitimai:
Nr. VE-261, 2013-12-30, paskelbta TAR 2013-12-31, i. k. 2013-00339

30. Neteko galios nuo 2019-09-14
Punkto naikinimas:
Nr. V-384, 2019-09-13, paskelbta TAR 2019-09-13, i. k. 2019-14575

31. Neteko galios nuo 2019-09-14
Punkto naikinimas:
Nr. V-384, 2019-09-13, paskelbta TAR 2019-09-13, i. k. 2019-14575

32. Neteko galios nuo 2019-09-14
Punkto naikinimas:
Nr. V-384, 2019-09-13, paskelbta TAR 2019-09-13, i. k. 2019-14575

32, Fondo valdybos skyriy ir kity Fondo administravimo jstaigy nuostatai ir jy struktiiriniy
padaliniy tipiniai nuostatai rengiami ir kei¢iami atsizvelgiant j teisés akty ir veiklos pokycius, kurie
lemia Fondo valdybos skyriy ir Fondo valdybos teritoriniy skyriy (jy struktiriniy padaliniy)
uzdaviniy ir funkcijy pasikeitimus.

Steigiamy naujo Fondo valdybos skyriaus, kitos Fondo administravimo jstaigos nuostaty
projekta Fondo valdybos direktoriaus ar jo jgalioto pavaduotojo pavedimu rengia Fondo valdybos
Projekty ir kokybés valdymo skyrius.

Fondo valdybos skyriui pavedus vykdyti naujas funkcijas, direktoriui nusprendus jas pakeisti
ar dalies funkcijy atsisakyti, taip pat keisti skyriaus darbo organizavima, tas skyrius informuoja
Fondo valdybos Projekty ir kokybés valdymo skyriy apie poreikj keisti nuostatus, pateikdamas
informacija apie butinus atlikti pakeitimus. Fondo valdybos Projekty ir kokybés valdymo skyrius
parengia skyriaus nuostaty pakeitima.

Kity Fondo administravimo ijstaigy nuostaty, jy struktiiriniy padaliniy tipiniy nuostaty
projektai, taip pat jy pakeitimy projektai rengiami remiantis Fondo valdybos skyriy,
koordinuojanciy ir kontroliuojanciy Fondo administravimo jstaigy darba pagal priskirtas veiklos
sritis, teikiamais pasitilymais. Fondo valdybos Projekty ir kokybés valdymo skyrius pateikty
siilymy pagrindu parengia kity Fondo administravimo jstaigy skyriy nuostatus, jy struktiiriniy
padaliniy tipinius nuostatus arba jy pakeitimus.

Fondo valdybos skyriy nuostatai, taip pat kity Fondo administravimo jstaigy nuostatai ir jy
struktiiriniy padaliniy tipiniai nuostatai ir jy pakeitimai tvirtinami Fondo valdybos direktorius
jsakymu.

Papildyta punktu:
Nr. V-278, 2016-06-16, paskelbta TAR 2016-06-16, i. k. 2016-17165
Punkto pakeitimai:


https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=bde16180d62111e98c12b3138b15576c
https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=bde16180d62111e98c12b3138b15576c
https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=fc24a100877111e3a6508050c26bd4c8
https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=bde16180d62111e98c12b3138b15576c
https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=fc24a100877111e3a6508050c26bd4c8
https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=374d2eb0e4dc11e39ea8c7e1dfdc4b5c
https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=bde16180d62111e98c12b3138b15576c
https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=fc24a100877111e3a6508050c26bd4c8
https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=bde16180d62111e98c12b3138b15576c
https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=bde16180d62111e98c12b3138b15576c
https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=bde16180d62111e98c12b3138b15576c
https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=e2f3fdc0339a11e69cf5d89a5fdd27cc
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Nr. V-357, 2021-06-15, paskelbta TAR 2021-06-15, i. k. 2021-13586

VI SKYRIUS

DARBUOTOJU SUPAZINDINIMAS SU JU DARBA REGLAMENTUOJANCIAIS TEISES

AKTAIS, INSTRUKTAVIMAS DARBUOTOJU SAUGOS IR SVEIKATOS KLAUSIMAIS,
KONFIDENCIALUMO PASIZADEJIMU PASIRASYMAS

Pakeistas skyriaus pavadinimas:
Nr. V-327, 2014-05-28, paskelbta TAR 2014-05-29, i. k. 2014-05835

33. Darbuotojai privalo biiti pasiras¢ direktoriaus patvirtintos formos konfidencialumo
pasizad¢jimg ir pasiraSytinai susipazing su savo pareigybés apraSymu, prieigos aprasu, S$iuo
Reglamentu, Fondo valdybos nuostatais, savo padalinio nuostatais (kity Fondo administravimo
jstaigy direktoriai — atitinkamos Fondo administravimo jstaigos nuostatais), Fondo valdybos vidaus
tvarkos taisyklémis, saugos dokumentais, kitais Fondo valdybos veiklg reglamentuojanciais teisés
aktais, kurtuose nurodyta, kad su jais privalo pasirasytinai susipazinti visi darbuotojai, atitinkamas
pareigas einantys darbuotojai arba asmeny grupé, kuriai priklauso darbuotojas.

Konfidencialumo pasizadéjimg pasiraSyti ir su pareigybés apraSymu, prieigos apraSu
pasiraSytinai susipazinti nauji darbuotojai privalo iki pirmos jy darbo dienos pabaigos, su kitais
Siame punkte nurodytais dokumentais — ne véliau kaip per 3 jy darbo dienas. Kiti darbuotojai
pasiraSytinai susipazinti su jy pareigybés aprasymo ir (ar) prieigos apraSo pakeitimu privalo ne
veliau kaip kitg jy darbo diena, o su kitais teisés aktais, kuriuose numatytas pasirasytinas darbuotojy
susipaZinimas su jais, — ne véliau kaip per 3 jy darbo dienas, jei paciame teisés akte néra nurodytas
kitas terminas.

34. Jei specialiosios teisés normos nenustato kitaip, darbuotojy supazindinimg su teisés aktais,
kuriuose numatytas pasiraSytinas visy arba atitinkamas pareigas einan¢iy (nurodytai grupei
priklausanciy) darbuotojy susipazinimas su jais, be atskiro pavedimo DVS priemonémis uztikrina
DTS (inicijuoja supazindinimg DVS, apie laiku nesusipazinusius su dokumentu darbuotojus DVS
priemonémis (jskaitant pranesima elektroniniu pastu) informuoja jy vadovus). Visy darbuotojy
supazindinimg su jy pareigybés apraSymais ir prieigos aprasais, taip pat naujy darbuotojy
pasira8yting supazindinimg su kitais 33 punkte nurodytais dokumentais, priimtais iki naujo
darbuotojo priémimo ] darbg (pareigas) dienos, vykdo ir konfidencialumo pasizadéjimy pasiraSyma
uztikrina atsakingas Personalo valdymo skyriaus darbuotojas.

Punkto pakeitimai:
Nr. V-159, 2022-04-27, paskelbta TAR 2022-04-27, i. k. 2022-08570

35. Jei specialiosios teisés normos nenustato kitaip, darbuotojai susipazinimo su dokumentais,
su kuriais jie privalo susipazinti pasiraSytinai, fakta iSreiSkia DVS priemonémis (paspausdami
atitinkamo dokumento korteléje mygtuka ,,SusipaZinau®), nauji darbuotojai, taip pat kiti
darbuotojai, kurie DVS negali naudotis dél objektyviy priezasCiy, — pasiraSydami popierinj
dokumentg, kuriuo patvirtinama, kad jie susipazino su konkreciu dokumentu ar jy sarasu (toliau —
Susipazinimo deklaracija). SusipaZzinimg su pareigybés apraSymu ir (ar) prieigos aprasu (jei jis yra
iformintas kaip pareigybés apras§ymo priedas) nauji darbuotojai ir kiti DVS negalintys naudotis
darbuotojai iSreiSkia supazindinimo Zyma popierinio dokumento kopijos ar popieriuje spausdinto
atitinkamo elektroninio dokumento nuoraso ar iSraso (toliau Siame skyriuje — taip pat Kkopija)
paskutiniame lape.

Susipazinimo deklaracijoje teisés aktai nurodomi kartu su juos keitusiais teisés aktais, jy
nuorodos i8déstomos vadovaujantis Teisés akty projekty rengimo rekomendacijy, patvirtinty
Lietuvos Respublikos teisingumo ministro 2013 m. gruodzio 23 d. jsakymu Nr. 1R-298 ,. D¢l Teisés
akty projekty rengimo rekomendacijy patvirtinimo®, ir Dokumenty rengimo taisykliy, patvirtinty
Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-117 , D¢l Dokumenty rengimo
taisykliy patvirtinimo*, (toliau — Dokumenty rengimo taisyklés) nuostatomis.


https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=243d1030cdad11eba2bad9a0748ee64d
https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=d717ac80e67211e39ea8c7e1dfdc4b5c
https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=b19f1b10c61511ec8d9390588bf2de65
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Paprastai nauji darbuotojai susipazinimg su visais 33 punkte nurodytais dokumentais
patvirtina pateikdami vieng Susipazinimo deklaracijg. Esant reikalui, nauji darbuotojai susipazinima
su tam tikromis dokumenty grupémis (pavyzdziui, saugos dokumentais) gali patvirtinti atskiromis

Susipazinimo deklaracijomis.
Punkto pakeitimai:
Nr. V-327, 2014-05-28, paskelbta TAR 2014-05-29, i. k. 2014-05835

36. Personalo valdymo skyrius tvarko teisés akty, su kuriais privalo pasirasytinai susipazinti
nauji darbuotojai, sarasg (ar sarasus pagal pareigybes, tipines darbuotojy grupes) ir skelbia jo (jy) ir
jame (juose) nurodyty teisés akty tekstus Fondo administravimo jstaigy intraneto svetainéje. |
bendrajj saraSa jtraukiami visi iki Sio Reglamento jsigaliojimo priimti teisés aktai, kuriuose
nurodyta, kad su jais naujus darbuotojus privalo supazindinti Personalo valdymo skyrius, taip pat
visi po Sio Reglamento jsigaliojimo iSleisti teisés aktai, kuriuose numatyta, kad su jais privalo
pasiraSytinai susipazinti (biti supazindinti) visi Fondo valdybos ar visy Fondo administravimo
istaigy darbuotojai. | teisés akty saraSus pagal pareigybes (tipines darbuotojy grupes) gali biiti
jtraukiami tik papildomi (specialieji) teisés aktai, su kuriais privalo pasiraSytinai susipazinti tik tam
tikras pareigybes uzimantys darbuotojai (tipinés darbuotojy grupés). Siame punkte nurodytas
sgrasas (sgraSai) formuojamas (formuojami) vadovaujantis 35 punkto antrojoje pastraipoje
18déstytomis taisyklémis.

Personalo valdymo skyrius, atsizvelgdamas j Siame punkte nurodyto dokumenty sgraso
(sgraSy) pakeitimus, taip pat rengia aktualig tiping Susipazinimo deklaracijos formag ar formas
(pavyzdziui, naujy Fondo valdybos darbuotojy, naujy Fondo administravimo jstaigy direktoriy
Susipazinimo deklaracijy formas).

37. Rengiant konkretaus naujo darbuotojo Susipazinimo deklaracija, teisés akty, su kuriais
pasiraSytinai privalo susipazinti atitinkamas naujas darbuotojas, sgrasas papildomas teisés aktu,
kuriuo patvirtinti padalinio, kuriame dirbs tas naujas darbuotojas, nuostatai (ar atitinkamos Fondo
administravimo jstaigos nuostatai, jei rengiama kitos Fondo administravimo jstaigos direktoriaus
Susipazinimo deklaracija).

38. Naujam darbuotojui atsakingas Personalo valdymo skyriaus darbuotojas parengia ir
pateikia atitinkama (priklausomai nuo pareigybés) Susipazinimo deklaracijg, konfidencialumo
pasizadéjimg bei pareigybés aprasymo ir (ar) prieigos apraso kopijg atitinkamai pasiraSyti ar
pasiraSytinai susipazinti. Kiti darbuotojai, kurie Siame skyriuje numatytais atvejais pasirasyting
susipazinimg su dokumentu iSreiskia Susipazinimo deklaracija, jg parengia patys.

PasiraSytus konfidencialumo pasizadéjimus, Susipazinimo deklaracijas, Siame skyriuje
numatytais atvejais — pareigybés apraSymo ir (ar) prieigos apraso kopijg su supazindinimo Zyma
darbuotojai teikia atsakingam Personalo valdymo skyriaus darbuotojui, Sie dokumentai saugomi
darbuotojo asmens byloje.

39. Viedyjy pirkimy ir iikio valdymo skyriaus atsakingas darbuotojas instruktuoja darbuotojus
darbuotojy saugos ir sveikatos klausimais Lietuvos Respublikos darbuotojy saugos ir sveikatos
istatymo ir kity norminiy teisés akty nustatyta tvarka ir organizuoja jy pasiraSyting susipazinimg su
atitinkamais dokumentais darbuotojy saugos ir sveikatos klausimais. Darbuotojai instruktavimo ir
susipazinimo su dokumentais Siame punkte nurodytais klausimais fakta patvirtina pasiraSydami

specialiame Zurnale arba Reglamento 35 punkte nustatyta tvarka.
Punkto pakeitimai:

Nr. V-275, 2021-04-26, paskelbta TAR 2021-04-26, i. k. 2021-08575

Nr. V-357, 2021-06-15, paskelbta TAR 2021-06-15, i. k. 2021-13586

40. Padaliniy vadovai (tiesioginis vadovas, jei darbuotojas nepriklauso jokiam padaliniui)
supazindina naujus darbuotojus su darbo vieta, darbo salygomis. Su aktualiomis norminiy teisés
akty, kurie yra konkreciai nurodyti padalinio nuostatuose bei darbuotojo pareigybés apraSyme ir
kurie yra susij¢ su pareigybés apraSyme nustatyty funkcijy vykdymu, redakcijomis darbuotojas
privalo per 5 jo darbo dienas susipazinti pats, be atskiro pavedimo.


https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=d717ac80e67211e39ea8c7e1dfdc4b5c
https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=398d4780a66511ebbcbbc2971cdac3cb
https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=243d1030cdad11eba2bad9a0748ee64d
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VIl SKYRIUS

PAVEDIMAIL JU VYKDYMAS IR KONTROLE
Pakeistas skyriaus pavadinimas:
Nr. V-327, 2014-05-28, paskelbta TAR 2014-05-29, i. k. 2014-05835

PIRMASIS SKIRSNIS
TEISE DUOTI PAVEDIMUS, PAVEDIMU FORMOS

Pakeistas skirsnio pavadinimas:
Nr. V-327, 2014-05-28, paskelbta TAR 2014-05-29, i. k. 2014-05835

41. Pavedimus gali duoti:

41.1. direktorius rastu arba Zodziu — visiems darbuotojams bei kity Fondo administravimo
istaigy direktoriams;

41.2. direktoriaus pavaduotojai rastu arba zodziu — kuruojamy padaliniy vadovams, o
iSimtiniais, operatyviy veiksmy reikalaujanciais atvejais — ir tiesiogiai kuruojamy padaliniy
darbuotojams;

41.3. padaliniy vadovai ir jy pavaduotojai rastu arba zodziu — savo padalinio darbuotojams;

41.4. direktoriaus jsakymu sudarytos darbo grupés vadovas, komisijos, komiteto pirmininkas,
pavedimus, atitinkancius tos grupés, komisijos ar komiteto tikslus ir uzdavinius, zodziu arba rastu —
atitinkamai darbo grupés, komisijos, komiteto nariams.

42. Padaliniy vadovy pavaduotojai pavedimus padalinio darbuotojams gali duoti teisés akty
nustatytais atvejais pavaduodami padalinio vadova, taip pat kitais Sio Reglamento, padalinio
nuostaty, pareigybés apra§yme ar kituose teisés aktuose nustatytais atvejais. Padalinio vadovas turi
teis¢ pakeisti ar panaikinti (pasalinti DVS) padalinio vadovo pavaduotojo pavedimg (uzduotj,
rezoliucijg).

_ ANTRASIS SKIRSNIS 5
PAVEDIMAI RASTU, JU IRASYMAS (PERRASYMAS) I DVS

Pakeistas skirsnio pavadinimas:
Nr. V-327, 2014-05-28, paskelbta TAR 2014-05-29, i. k. 2014-05835

43. Pavedimai rastu gali buti iSdéstomi oficialaus dokumento turinyje, rezoliucijose, jrasytose
popieriniame dokumente, taip pat gali bati duodami DVS priemonémis (Rezoliucijy modulyje
jraSant rezoliucijas atitinkamo dokumento korteléje arba pateikiant darbuotojui uzduot; DVS
UZduo¢iy modulyje).

44. Direktorius ir direktoriaus pavaduotojas, direktoriaus paskirtas atsakingu vykdytoju,
rezoliucijas raSo DVS arba popieriniame dokumente (jo originale, o jei Fondo valdybos gautas
dokumentas yra skaitmeniné kopija, — popieriuje atspausdintame tokio dokumento tekste), Kiti
direktoriaus pavaduotojai ir padaliniy vadovai — DVS.

Jei dokumentas yra elektroninis, visos rezoliucijos raSomos tik DVS.

45. Jei rezoliucija vykdytojui pavedama atlikti tipinius veiksmus — per teisés akty nustatyta
terming (arba gautame dokumente praSoma terming, jei jis nurodytas) iSnagrinéti dokumenta ir
parengti sprendimg dél jo (atsakyti | gauta dokumentg), vykdyti dokumente iSdéstytus nurodymus
arba atlikti kitokius tipinius (teisés aktuose nustatytus) atitinkamas funkcijas vykdancio darbuotojo
veiksmus, konkretus pavedimas rezoliucijoje gali biiti neraSomas — tokiais atvejais laikoma, kad
vykdytojui pavesta atlikti Siame punkte apibiidintus tipinius veiksmus. Esant reikalui, tipinio
pavedimo esmé rezoliucijoje gali biiti nusakyta pavedimo rii§j apibiidinanciais zodziais (pavyzdziui,
Hatsakyti®, ,,vykdyti“, ,,vadovautis®).

46. Direktoriaus ar direktoriaus pavaduotojy pavedimus, iSdéstytus oficialiame dokumente, |
uzduotis DVS Uzduo¢iy modulyje perraso atitinkamo dokumento registruotojas (jsakymuose, taip
pat specialiose pavedimo formose iSdéstytus pavedimus — be atskiro nurodymo, o pavedimus,


https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=d717ac80e67211e39ea8c7e1dfdc4b5c
https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=d717ac80e67211e39ea8c7e1dfdc4b5c
https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=d717ac80e67211e39ea8c7e1dfdc4b5c

12

iSdéstytus kituose oficialiuose dokumentuose, — gaves tokj nurodyma).
44 punkte nurodytais atvejais uzraSius direktoriaus ir direktoriaus pavaduotojo, direktoriaus
paskirto atsakingu vykdytoju, rezoliucijas popieriniame dokumente, jis perduodamas DTS, jgaliotas

registruotojas perraso tokias rezoliucijas i DVS Rezoliucijy modulyje.
Punkto pakeitimai:
Nr. V-159, 2022-04-27, paskelbta TAR 2022-04-27, i. k. 2022-08570

47. 49 ir 51 punktuose nustatytais atvejais gauti dokumentai neteikiami direktoriui ir
direktoriaus pavaduotojams rezoliucijoms jrasyti, o atitinkamas rezoliucijas, pagal kurias
vykdytojais skiriami tuose punktuose nurodyti vykdytojai, ir pastaba, kad rezoliucijos jraSytos
(vykdytojai paskirti) vadovaujantis atitinkamai Reglamento 49 ar 51 punktu, DVS Rezoliucijy

modulyje jraso atitinkamg gautg dokumentg uzregistraves ar kitas tai atlikti jgaliotas registruotojas.
Punkto pakeitimai:
Nr. V-278, 2016-06-16, paskelbta TAR 2016-06-16, i. k. 2016-17165

48. DVS jrasyta rezoliucijg pakeitus, DVS jraSoma (iSsaugoma) nauja rezoliucija, ankstesnés
(pakeistosios) rezoliucijos duomenys taip pat iSsaugomi atitinkamo dokumento korteléje. DVS
jrasyta rezoliucijg panaikinus (iStrynus), jos duomenys i§saugomi atitinkamo dokumento korteléje.

TRECIASIS SKIRSNIS
STANDARTINES REZOLIUCIJOS

Pakeistas skirsnio pavadinimas:
Nr. V-327, 2014-05-28, paskelbta TAR 2014-05-29, i. k. 2014-05835

49. Uzregistruotas gautas dokumentas neteikiamas direktoriui ar direktoriaus pavaduotojams
rezoliucijoms jraSyti, o atitinkamas direktoriaus ir direktoriaus pavaduotojo rezoliucijas,
vadovaudamasis 47 punkte nurodytomis taisyklémis, Siame punkte nurodytiems vykdytojams jraso
dokumento registruotojas (uzduo¢iy ir / ar rezoliucijy administratorius):

49.1. jei gautas dokumentas yra susij¢s su ankstesniais dokumentais (85 punktas), jis
perduodamas nagrinéti (saugoti) padaliniui, kuris tg susijusj ankstesnj dokumentg rengé (jei
dokumentg parengé Fondo valdyba) arba (jei susijes ankstesnis dokumentas irgi yra gautas
dokumentas) jj nagrinéjo ar saugojo. Jei susijusj ankstesnj dokumenta rengé ar nagrinéjo keli
padaliniai, atsakingu vykdytoju rezoliucijoje nurodomas tas i§ jy, kuris atitinkamai buvo to
dokumento pagrindinis rengéjas arba atsakingas uz jo nagrin€¢jimg vykdytojas ir (ar) originalo
saugotojas.

Jei susijusiy ankstesniy dokumenty yra daugiau nei vienas, §io papunkéio pirmojoje
pastraipoje nurodytos taisyklés taikomos, atsizvelgiant i paskutinj (véliausig) susijusi dokumentg.

49.2. Jei gautas dokumentas yra prasSymas teikti konkreciy asmeny duomenis — jraSoma tipiné
rezoliucija ,,Atsakyti“ ir dokumentas perduodamas nagrinéti ISES (kuris yra atsakingas vykdytojas
ir saugo originala) ir Teisés skyriui. Jei, ISES ir Teisés skyriaus vadovams sutarus, neigiama
sprendimg dél tokio praSymo rengia Teisés skyrius, registruotojas, gaves atitinkamg Teisés skyriaus
vadovo ar jo pavaduotojo prane§img DVS, pakeiia rezoliucijg — jraso, kad atsakingas vykdytojas
yra Teises skyrius, kuriam tokiu atveju turi biiti perduotas saugoti gauto dokumento originalas.

Papunkcio pakeitimai.
Nr. V-159, 2022-04-27, paskelbta TAR 2022-04-27, i. k. 2022-08570

49.3. Jei gautas dokumentas yra praSymas teikti konkreCiy asmeny duomenis pagal
galiojanCig sutart] tarp Fondo valdybos ir gauto dokumento sudarytojo, taip pat jei gautas
dokumentas yra Lietuvos Respublikos prokuratiiros (prokuroro), Finansiniy nusikaltimy tyrimo
tarnybos prie Lietuvos Respublikos vidaus reikaly ministerijos (jos pareigiino), policijos istaigos
(pareiglino), antstolio, kity teisésaugos institucijy (pareigiiny) praSymas (nurodymas, patvarkymas)
teikti konkreciy asmeny duomenis, reikalingus jstatymuose nustatytoms jy funkcijoms vykdyti, —
jraSoma tipiné rezoliucija ,,Atsakyti ir dokumentas perduodamas nagrinéti ir saugoti ISES.


https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=b19f1b10c61511ec8d9390588bf2de65
https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=e2f3fdc0339a11e69cf5d89a5fdd27cc
https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=d717ac80e67211e39ea8c7e1dfdc4b5c
https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=b19f1b10c61511ec8d9390588bf2de65
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Papunkcio pakeitimai.
Nr. V-159, 2022-04-27, paskelbta TAR 2022-04-27, i. k. 2022-08570

49.4. Jei gautas dokumentas yra praSymas sudaryti (pakeisti, nutraukti) Fondo valdybos IS
duomeny teikimo sutartj, jraSoma tipiné rezoliucija ,,Atsakyti“ ir dokumentas perduodamas
nagrinéti Teisés skyriui, Informacinés sistemos plétros skyriui (toliau — ir ISPS) ir ISES (atsakingu
vykdytoju laikomas ir originalg saugo Teisés skyrius).

Papunkcio pakeitimai.
Nr. V-159, 2022-04-27, paskelbta TAR 2022-04-27, i. k. 2022-08570

49.5. Jei gautas dokumentas yra praSymas sudaryti (pakeisti, nutraukti) tiping Fondo valdybos
IS duomeny teikimo sutartj, jraSoma tipiné rezoliucija ,,Atsakyti“ ir dokumentas perduodamas
nagrinéti ISES ir Teisés skyriui (atsakingu vykdytoju laikomas ir originalg saugo Teisés skyrius).
Papunkcio pakeitimai.
Nr. V-159, 2022-04-27, paskelbta TAR 2022-04-27, i. k. 2022-08570

49.6. Jei gautas dokumentas yra Tarptautinés Amerikos mokyklos Vilniuje (toliau — Amerikos
mokykla) darbuotojo prasymas sudaryti sutartj dé¢l atleidimo nuo privalomojo valstybinio socialinio
draudimo jmoky mokéjimo (toliau — Sutartis su Amerikos mokykla) ir (arba) Amerikos mokyklos
pazyma apie darbuotojy darbg Amerikos mokykloje ir savo Salies socialinio apripinimo iSlaikyma
arba juo siun¢iama Sutartis su Amerikos mokykla, nepasiraSyta Fondo valdybos atstovo, — jraSoma
tipiné rezoliucija ,,Atsakyti* ir dokumentas perduodamas nagrinéti ir saugoti Teisés skyriui.

49.7. Jei gautu dokumentu yra teikiama (siunciama) visy $aliy pasiraSyta Sutartis su Amerikos
mokykla — jrasoma tipiné rezoliucija ,,Vykdyti®, kurios vykdytojas— Teisés skyrius privalo
organizuoti sutarties uzregistravima (jei reikia), perduoti du uzregistruotos sutarties egzempliorius
Amerikos mokyklai, iSsiysti jos kopijg Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybos Vilniaus
skyriui.

49.8. Jei gautas dokumentas yra prasymas dél pensiniy teisiy perkélimo, vykdomo pagal
Lietuvos Respublikos Europos Sajungos institucijy darbuotojy ir Europos Parlamento nariy
pensiniy teisiy iSsaugojimo ir perkélimo jstatymg — jraSoma tipin¢ rezoliucija ,,Vykdyti“ ir
dokumentas perduodamas nagrinéti Registry tvarkymo skyriui (kuris yra atsakingas vykdytojas ir
saugo originalg), taip pat Fondo finansy ir apskaitos bei Pensiniy iSmoky skyriams, kurie pagal

kompetencija privalo atlikti teisés aktuose numatytus veiksmus, susijusius su tokiu praSymu.
Papunkcio pakeitimai.:
Nr. V-357, 2021-06-15, paskelbta TAR 2021-06-15, i. k. 2021-13586

49.9. Jei gautas dokumentas yra pensijy kaupimo bendrovés prasymas, susijes su Lietuvos
Respublikos pensijy kaupimo dalyviy, pensijy kaupimo ir pensijy iSmoky sutar¢iy registro duomeny
tvarkymu, — jrasoma tipiné rezoliucija ,,Vykdyti®, kurios vykdytojas — Registry tvarkymo skyrius
privalo atlikti teisés aktuose numatytus veiksmus, susijusius su tokiu pras§ymu.

49.10. Jei gautas dokumentas yra Fondo administravimo jstaigos siun¢iamas Valstybinio
socialinio draudimo fondo istekliy finansiniy ir biudzeto vykdymo ataskaity rinkinys, valstybinio
socialinio draudimo jmoky, priskai¢iuoty nuo sveikatos prieziiiros jstaigy darbuotojy darbo
uzmokescio, jskaitymy suvestiné ar kredito jstaigy siunciama informacija apie mokétinas
paliikanas — jraSoma tipiné rezoliucija ,,Vykdyti®, kurios vykdytojas — Fondo finansy ir apskaitos
skyrius privalo atlikti teisés aktuose numatytus veiksmus, atliktinus, gavus atitinkama dokumenta.

49.11. Jei gautas dokumentas yra Fondo administravimo jstaigos siunciamas Fondo
administravimo jstaigos finansiniy ir biudZeto vykdymo ataskaity rinkinys arba jos rastas dél
veiklos sgnaudy projekto ar veiklos sgnaudy samaty koregavimo — jrasoma tipiné rezoliucija
,» Vykdyti“, kurios vykdytojas — Veiklos buhalterinés apskaitos skyrius privalo atlikti teisés aktuose
numatytus veiksmus, atliktinus, gavus atitinkamg dokumenta.

49.12. Jei gautas dokumentas yra Fondo valdybos teritorinio skyriaus rastas del delspinigiy,
apskaiCiuoty uz paveluotai sumokétas valstybinio socialinio draudimo jmokas, iSieSkojimo laiko
atidéjimo, atleidimo nuo apskaiciuoty delspinigiy, baudy mokeéjimo, valstybinio socialinio
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draudimo jmoky ijsiskolinimo Valstybinio socialinio draudimo fondui sumokéjimo atidéjimo —
jraSoma tipiné rezoliucija ,,Atsakyti“ ir dokumentas perduodamas nagrinéti ir saugoti Imoky
administravimo skyriui.

49.13. Jei gautas dokumentas yra praSymas pensijy klausimais — jraSoma tipiné rezoliucija
,»Atsakyti“ ir dokumentas perduodamas nagrinéti ir saugoti Pensiniy iSmoky skyriui.

Papunkcio pakeitimai.
Nr. V-357, 2021-06-15, paskelbta TAR 2021-06-15, i. k. 2021-13586

49.14. Jei gautas dokumentas yra skundas pensijy ar nepensiniy iSmoky klausimais — jraSoma
tipiné rezoliucija ,,Atsakyti“ ir dokumentas perduodamas nagrinéti ir saugoti ISankstinio gincy
nagrinéjimo ne teismo tvarka skyriui.

49.15. Jei gautas dokumentas yra Lietuvos narystés ES informacinés sistemos (toliau —
LINESIS) ES teismy posistemés praneSimas (per ja pateiktas dokumentas), kuris néra susijes su
ankstesniais dokumentais, tai yra, kai negalima taikyti 49.1 papunktyje numatyty taisykliy, jis
perduodamas nagrinéti (saugoti) padaliniui (padaliniams), su kurio (kuriy) kompetencija
dokumentas susijgs (jei tokiy padaliniy yra ne vienas — atsakingu vykdytoju (originalo saugotoju)
skiriamas tas 1§ jy, su kurio kompetencija dokumentas labiausiai susij¢s). Konkretiis rezoliucijos
elementai (rezoliucijos tipas, pavedimo jvykdymo terminas, pavedimo vykdytojai) jraSomi pagal
Teisés skyriaus pateikta informacijg (atsizvelgiant j LINESIS sistemos duomenis, dokumento
turinio esmg).

49.16. Jei uzregistruojamas Fondo valdybos teritorinio skyriaus direktoriaus ar Fondo
valdybos padaliniy teikimas atsisakyti permokos ar kitos zalos iSieSkojimo, jraSoma tipiné
rezoliucija ,,Atsakyti“, kurios terminas — 1 ménuo, ir dokumentas perduodamas nagrinéti Zalq
iSieSkojimo atsisakymo komisijos nuolatinés darbo grupés koordinatoriui (atsakingas vykdytojas) ir
kitiems darbo grupés nariams (papildomi vykdytojai).

Punkto pakeitimai:
Nr. V-357, 2021-06-15, paskelbta TAR 2021-06-15, i. k. 2021-13586

50. Dokumentg perdavus 49 punkte nurodyta tvarka, atitinkamy padaliniy vadovai laikomi
direktoriaus ar direktoriaus pavaduotojo paskirtais vykdytojais, jei atitinkamai direktoriaus ar
direktoriaus pavaduotojo asmeniskai jraSyta rezoliucija vykdytojas (atsakingas vykdytojas) néra
pakeiCiamas.

51. Jei atitinkamy tipiniy dokumenty perdavimui netaikytinos ApraSo 49 punkto nuostatos,
taciau tokiy dokumenty nagrinéjimo tvarka ir konkretiis darbuotojai (padaliniai), jgalioti juos
nagrinéti (vykdyti), yra numatyti teisés aktuose arba jau yra susiklosCiusi aiski ir efektyvi jy
nagrin€jimo praktika, dokumentas irgi gali buti neteikiamas direktoriui ar direktoriaus pavaduotojui
rezoliucijoms jradyti ir perduodamas tiesiogiai atitinkamam darbuotojui (padaliniui). Siuo atveju
pagrindas raSyti standartines rezoliucijas registruotojui (uzduoc¢iy ir/ar rezoliucijy administratoriui)
yra tarnybinis praneSimas, pasiraSytas darbuotojo, kuriam tiesiogiai pavaldus atitinkamus tipinius
dokumentus pagal teisés aktg nagrinéti jgaliotas darbuotojas ar padalinys (su direktoriaus rezoliucija
»outinku®). Tokiame tarnybiniame praneSime privalo biiti nurodytos konkrecios standartinés
rezoliucijos jraSymo salygos ir konkretils standartinés rezoliucijos elementai (visada turi biti
nurodyti: konkretus dokumenty tipas, kuriam bty taikoma standartiniy rezoliucijy procedira,
pavedimo vykdytojas, pavedima duodantis asmuo, jvykdymo terminas, kontroliuojantys asmenys,
pavedimo tekstas arba tipas).

Punkto pakeitimai:
Nr. V-278, 2016-06-16, paskelbta TAR 2016-06-16, i. k. 2016-17165

KETVIRTASIS SKIRSNIS
ASMENINIAI IR NEASMENINIAI PAVEDIMAI

Pakeistas skirsnio pavadinimas:
Nr. V-327, 2014-05-28, paskelbta TAR 2014-05-29, i. k. 2014-05835
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52. Direktoriaus ar direktoriaus pavaduotojo pavedimai gali buti duodami padaliniui arba
asmeniskai darbuotojui (toliau — asmeninis pavedimas). Direktoriaus pavedimai direktoriaus
pavaduotojams, kity Fondo administravimo jstaigy direktoriams taip pat gali biiti asmeniniai arba
neasmeniniai.

Asmeninis pavedimas reiskia, kad jj gaves asmuo pavedima turi vykdyti ir uz jj atsako pats,
tai yra pavedimas negali buti deleguotas pavaldziam darbuotojui, nesuderinus su pavedimg davusiu
asmeniu. Tai, kad pavedimas yra asmeninis, nepreziumuojama ir turi biiti aiskiai nurodyta paciame
pavedime (iSskyrus S$io punkto treCiojoje pastraipoje numatytus atvejus). Direktoriaus ar
direktoriaus pavaduotojo rezoliucija raSant popieriniame dokumente tai, kad pavedimas yra
asmeninis, nurodoma pavedimo turinyje arba prie vykdytojo pavardés jrasant ,,asmeniskai” ar
trumpinj ,,asm.*

Padaliniy vadovy ir jy pavaduotojy pavedimai yra asmeniniai. Si taisyklé netaikoma, kai
padalinio vadovas duoda pavedimag padalinio vadovo pavaduotojui, pagal padalinio nuostatus ar
kitus teisés aktus atsakingam uz jam pavaldZziy padalinio darbuotojy grupés veikla (kai pavedimas
susijes su tos darbuotojy grupés funkcijomis), — tokiais atvejais asmeniniai pavedimai turi buti
aiSkiai iSreiksti (vadovaujantis $io punkto antrosios pastraipos nuostatomis).

Punkto pakeitimai:
Nr. V-384, 2019-09-13, paskelbta TAR 2019-09-13, i. k. 2019-14575

53. Direktoriaus ar direktoriaus pavaduotojo pavedimai padalinio (Fondo administravimo
jstaigos) vadovui ar vadovo pavaduotojui laikomi pavedimais padaliniui (Fondo administravimo
Jstaigai), jei pavedime aiskiai nenurodyta, kad jis yra asmeninis. Jrasant direktoriaus ar direktoriaus
pavaduotojo pavedimg padaliniui (Fondo administravimo jstaigai) DVS, pavedime nurodytas
padalinio (Fondo administravimo jstaigos) vadovas ar jo pavaduotojas nurodomas kaip atsakingas

vykdytojas.

PENKTASIS SKIRSNIS
PAVEDIMAI KELIEMS VYKDYTOJAMS

Pakeistas skirsnio pavadinimas:
Nr. V-327, 2014-05-28, paskelbta TAR 2014-05-29, i. k. 2014-05835

54. Pavedimai gali biiti duodami keliems vykdytojams. Tokiu atveju vienas i$ jy skiriamas
atsakingu vykdytoju ir koordinuoja vykdytojy veiksmus.

Jei popieriniame dokumente jrasytoje rezoliucijoje nurodytas daugiau nei vienas asmuo
(padalinys), atsakingu vykdytoju laikomas tas, prie kurio pavardés (pavadinimo) jraSyti trumpiniai
,,ats.“ arba ,,org.“, o jei jie nejraSyti — tas, kuris saraSe yra pirmasis.

55. Kai pavedimas yra duotas keliems vykdytojams, jie privalo tarpusavyje suderinti
pavedimo vykdymo procediirg. Jei nesusitarta kitaip, pra¢jus ne daugiau kaip pusei termino, per
kurj turi bati jvykdytas pavedimas, pavedimo vykdytojai, savo iniciatyva arba atsakingam
vykdytojui prasant, privalo pagal savo kompetencijg pateikti atsakingam vykdytojui reikiamag
informacija, pasitilymus, iSvadas ir pastabas (jei jy turi) rastu arba kitu vykdytojy suderintu biidu.

SESTASIS SKIRSNIS
PAVEDIMU VYKDYMO KONTROLE, INFORMAVIMAS APIE PAVEDIMUS

Pakeistas skirsnio pavadinimas:
Nr. V-327, 2014-05-28, paskelbta TAR 2014-05-29, i. k. 2014-05835

56. Pavedimy, duoty zodziu ar i8déstyty neoficialiame dokumente, vykdyma kontroliuoja pats
pavedima daves darbuotojas, 43 punkte nurodytais budais raStu duoty pavedimy vykdymo terminy
kontrole uZtikrinama DVS priemonémis. Pavedimo vykdyma DVS kontroliuojanciais asmenimis be
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paties pavedimg davusio asmens laikomi:

56.1. direktoriaus ar direktoriaus pavaduotojo pavedimy — jgalioti registruotojai (uzduociy ir /
ar rezoliucijy administratoriai), taip pat pa¢iame pavedime nurodytas kontroliuojantis asmuo (jei jis
nurodytas ir DVS jrasyto pavedimo kortel¢je);

56.2. padalinio vadovo pavedimy — padalinio vadovo pavaduotojas (-ai) ir pa¢iame pavedime
nurodytas asmuo (jei jis nurodytas ir DVS jrasyto pavedimo korteléje);

56.3. padalinio vadovo pavaduotojo pavedimy — padalinio vadovas ir kitas padalinio vadovo
pavaduotojas (jei padalinyje yra ne vienas vadovo pavaduotojas) bei paiame pavedime nurodytas
asmuo (jei jis nurodytas ir DVS jrasyto pavedimo korteléje);

56.4. darbo grupés vadovo, komisijos, komiteto pirmininko pavedimy — paciame pavedime
nurodytas asmuo (jei jis nurodytas ir DVS jrasyto pavedimo korteléje).

57. DVS priemonémis (UzduocCiy ar Rezoliucijy moduliuose) pateikty pavedimy vykdymo
terminy kontrol¢ DVS atliekama automatiskai, pavedimy, iSdéstyty oficialiy dokumenty turinyje —
perraSius juos ] uzduotis DVS Uzduo¢iy modulyje, pavedimy, i8déstyty popieriniame dokumente
jraSytose rezoliucijose — perrasius jas 1 DVS Rezoliucijy modulyje.

58. Pavedimai, kurie turi buti jvykdyti ne véliau kaip per 2 darbo dienas, nedelsiant jteikiami
asmeniSkai vykdytojui (vykdytojams). Tokj pavedima daves ar jj perduoti jpareigotas asmuo privalo
jsitikinti (gauti vykdytojo patvirtinimg), kad vykdytojas faktiSkai gavo pavedimg ir susipazino su
juo.

59. Apie pavedimus, jrasytus DVS Rezoliucijy ar Uzduociy moduliuose, DVS priemonémis
(jskaitant praneSimg elektroniniu laiSku) informuojami vykdytojai ir pavedimo vykdyma DVS
kontroliuojantys asmenys (iSskyrus pavedima davusj asmenj, jei pavedimas néra standartiné
rezoliucija, jraSyta registruotojo (uzduocCiy ir / ar rezoliucijy administratoriaus), apie direktoriaus ar
direktoriaus pavaduotojo pavedimus, pagal §j Reglamentg laikomus duotais padaliniui, visada
informuojamas padalinio vadovas ir to padalinio vadovo pavaduotojai, nepriklausomai nuo to, kas
18 jy DVS jraSytas kaip atsakingas vykdytojas. Jrasius DVS direktoriaus ar direktoriaus pavaduotojo
pavedimg, skirtg tiesiogiai padalinio darbuotojui, DVS priemonémis informuojami to padalinio
vadovas ir jo pavaduotojai.

60. Direktorius ir direktoriaus pavaduotojai turi teis¢ DVS priemonémis gauti informacijg
apie visy DVS Rezoliucijy ar Uzduo¢iy moduliuose jrasSyty direktoriaus ir direktoriaus pavaduotojy
pavedimy vykdyma.

61. Padalinio vadovui ir vadovo pavaduotojams DVS priemonémis teikiama informacija
(jskaitant pranesimag elektroniniu laiSku) apie padalinio vadovo pavaduotojy DVS jraSytus
pavedimus padalinio darbuotojams.

62. Apie DVS kontroliuojamo pavedimo pakeitimg / pasalinimg DVS priemonémis (jskaitant
praneSimg elektroniniu laiSku) informuojami pavedimo vykdytojai ir ji kontroliuojantys asmenys
(i8skyrus asmenj, kuris pats pakeité ar paSalino pavedima DVS). Apie padaliniui skirto DVS
kontroliuojamo pavedimo pakeitimg / paSalinimg DVS priemonémis (jskaitant praneSimg
elektroniniu laisku) informuojami ir padalinio vadovas, ir jo pavaduotojai.

63. Jei pavedimo vykdymo terminas kontroliuojamas DVS priemonémis, pavedimo
vykdytojas ir pavedimo vykdyma DVS kontroliuojantis asmuo apie dar nejvykdyto pavedimo
vykdymo termino pabaiga ir vélavima informuojami DVS priemonémis (jskaitant informavima
elektroniniu pastu) — pirma karta informuojama ne véliau kaip likus 5 darbo dienoms iki pavedimo
jvykdymo termino pabaigos, priminimas kartojamas kasdien, kol pavedimas jvykdomas, taciau ne
ilgiau kaip 10 darbo dieny nuo pavedime nurodyto jo jvykdymo termino pabaigos.

SEPTINTASIS SKIRSNIS
PAVEDIMO VYKDYMO UZTIKRINIMAS, PAVEDIMO KEITIMAS, JO KONTROLES
PABAIGA

Pakeistas skirsnio pavadinimas:
Nr. V-327, 2014-05-28, paskelbta TAR 2014-05-29, i. k. 2014-05835
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64. Gave informacijg apie pavedima, vykdytojai (iskaitant 49 ar 51 punktuose nustatyta tvarka
paskirtus standartiniy rezoliucijy vykdytojus) privalo nedelsdami susipazinti su pavedimo, taip pat
su atitinkamo dokumento turiniu (jei pavedimas susietas su konkre¢iu dokumentu) ir imtis
priemoniy, kad jis buty laiku ir tinkamai jvykdytas (duoti reikiamus pavedimus pavaldiems
darbuotojams, suderinti pavedimo vykdyma su kitais vykdytojais, atlikti kitus biitinus veiksmus).

65. Gave informacija apie padaliniui skirta pavedimg, atitinkamo padalinio vadovo
pavaduotojai privalo nedelsiant susipazinti su jo turiniu ir, jei jie teisés akty nustatytais atvejais
atlieka vadovo funkcijas arba rezoliucija yra labai skubi, o padalinio vadovas negali su ja
susipazinti (pavyzdziui, yra posédyje), — imtis reikiamy veiksmy, kad pavedimas bty tinkamai
ivykdytas, esant reikalui, DVS priemonémis duoti atitinkama pavedima.

66. Susipazing su pavedimu vykdytojai, manydami, kad jis yra keistinas (pavyzdziui,
vykdytojai paskirti ne pagal kompetencijg), privalo nedelsdami kreiptis j pavedimag davusj asmenj
del pavedimo pakeitimo. Dél klaidingy standartiniy rezoliucijy (jei jos jraSytos ne pagal 49 ar
51 punktuose nurodytas taisykles) iStaisymo vykdytojai privalo kreiptis tiesiogiai ] registruotoja
(uzduociy ir / ar rezoliucijy administratoriy), kuris perraSo rezoliucijg (jei sutinka, kad ji klaidinga)
arba perduoda dokumentg direktoriui rezoliucijai jraSyti.

67. Jeigu jvykdyti pavedimo per nustatyta terming negalima dél objektyviy priezasCiy,
atsakingas vykdytojas nedelsdamas apie tai privalo pranesti pavedimg davusiam asmeniui.
Motyvuoti praSymai atSaukti, pakeisti pavedima, pratesti jo vykdymo terming pateikiami pavedimag
davusio asmens nurodyta forma.

68. 43 punkte nurodytais biidais rastu duoty pavedimy vykdymo terminai pratesiami ar jy
vykdymo kontrolé uzbaigiama (jvykdZius pavedimg ar nelikus poreikio jj vykdyti) pavedima
davusio asmens sprendimu, iSreikstu rastu (oficialiu dokumentu, rezoliucija) ar patvirtintu DVS
priemonémis (patvirtinus pavedimo jvykdymo fakta, pakeitus jvykdymo terming, vykdytoja ar
kitomis priemonémis atitinkamai Uzduociy ar Rezoliucijy modulyje patvirtinus savo sprendimg).
DVS priemonémis kontroliuojamy pavedimy jvykdymo faktag DVS patvirtinti (pavedimo vykdymo
kontrole uzbaigti) taip pat turi teis¢ kiti jo vykdyma DVS kontroliuojantys asmenys, gave pavedimo
jvykdymo jrodymus.

Igalioti registruotojai (uzduociy ir / ar rezoliucijy administratoriai) taip pat turi teise¢, pateikus
jiems raSytinj direktoriaus ar direktoriaus pavaduotojo sprendimg, DVS atitinkamai koreguoti
direktoriaus ar direktoriaus pavaduotojo pavedima.

Direktoriaus ar direktoriaus pavaduotojo rezoliucijy, kuriomis pavedama atsakyti j gautg
dokumentg, jvykdymo fakta DVS patvirtina ir rezoliucijos vykdymo kontrolg nutraukia
registruotojas, uzregistraves siun¢iamg dokumentg, kurivo atsakoma j tg gautg dokumentg (iSskyrus
atvejus, kai siun¢iamas dokumentas yra ne galutinis atsakymas — apie tai privalo informuoti
siun¢iamo dokumento rengéjas) arba kuriuo gautas dokumentas persiunciamas pagal kompetencija.

Apie DVS priemonémis kontroliuojamo pavedimo jvykdymo patvirtinima (jo vykdymo
kontrolés uzbaigimg), DVS priemonémis (jskaitant praneSimg elektroniniu pasStu) informuojami
pavedimo vykdytojai ir jo vykdyma DVS kontroliuojantys asmenys (i8skyrus ta, kuris pats DVS
patvirtino pavedimo jvykdyma).

5 . VIl SKYRIUS
ATLEIDZIAMU IS DARBO (PERKELIAMU I KITAS PAREIGAS) DARBUOTOJU
REIKALU IR TURTO PERDAVIMAS

Pakeistas skyriaus pavadinimas:
Nr. V-327, 2014-05-28, paskelbta TAR 2014-05-29, i. k. 2014-05835

69. Keiciantis direktoriaus pavaduotojams, padaliniy vadovams, direktoriaus jsakymu
sudaroma komisija dokumenty, byly, nebaigty spresti klausimy, nebaigty vykdyti pavedimy,
antspaudy ir spaudy, materialiniy vertybiy, kito patikéto turto (toliau — reikalai) perdavimui ir
priemimui. Direktoriaus pavaduotojo reikalai perduodami kitam direktoriaus nurodytam
direktoriaus pavaduotojui, padalinio vadovo — jo pavaduotojui (jo nesant — direktoriaus nurodytam
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kitam darbuotojui). | komisijos sudétj turi buti jtraukti Personalo valdymo, Veiklos buhalterinés
apskaitos, DTS, Viesyjy pirkimy ir tikio valdymo ir pagal poreikj kity padaliniy darbuotojai bei
darbuotojai, kurie atitinkamai perduoda ir priima reikalus. Komisija suraso direktoriaus patvirtintos
formos reikaly perdavimo — priémimo akta ir direktoriaus jsakyme nustatytais terminais pateikia jj
direktoriui tvirtinti.

Punkto pakeitimai:

Nr. V-275, 2021-04-26, paskelbta TAR 2021-04-26, i. k. 2021-08575
Nr. V-159, 2022-04-27, paskelbta TAR 2022-04-27, i. k. 2022-08570

70. Keiciantis kity Fondo administravimo jstaigy direktoriams, Fondo valdybos direktoriaus
jsakymu sudaroma komisija reikaly perdavimui ir priémimui. | komisijos sudétj turi buti jtraukti
Fondo administravimo jstaigos, kurios direktorius keiCiasi, darbuotojai, atsakingi uz personalo
valdyma, finansus ir apskaitg, dokumenty tvarkyma, darbuotojai, atsakingi uz informaciniy sistemy
eksploatavimg ir turto valdymg (jud¢jima) toje Fondo administravimo jstaigoje, bei darbuotojai,
kurie atitinkamai perduoda ir priima reikalus. Komisija suraSo Fondo valdybos direktoriaus
patvirtintos formos reikaly perdavimo—priémimo aktg ir Fondo valdybos direktoriaus jsakyme
nustatytais terminais pateikia jj Fondo valdybos direktoriui tvirtinti.

Punkto pakeitimai:
Nr. V-275, 2021-04-26, paskelbta TAR 2021-04-26, i. k. 2021-08575

71. Atleidziant 69—70 punktuose nenurodytus darbuotojus i§ pareigy, taip pat perkeliant juos j
kitas pareigas reikaly perdavimo—priémimo aktas nesudaromas. Atleidziamo i§ darbo ar perkeliamo
j kitas pareigas darbuotojo reikalai, prireikus, jo tiesioginio vadovo sprendimu perduodami kitam (-
iems) darbuotojui (-ams).

Punkto pakeitimai:
Nr. V-275, 2021-04-26, paskelbta TAR 2021-04-26, i. k. 2021-08575

IX SKYRIUS

DOKUMENTU VALDYMAS
Pakeistas skyriaus pavadinimas:
Nr. V-327, 2014-05-28, paskelbta TAR 2014-05-29, i. k. 2014-05835

PIRMASIS SKIRSNIS
BENDROSIOS NUOSTATOS

Pakeistas skirsnio pavadinimas:
Nr. V-327, 2014-05-28, paskelbta TAR 2014-05-29, i. k. 2014-05835

72. Siame skyriuje nustatomos pagrindinés dokumenty valdymo Fondo valdyboje taisyklés.
Valdant dokumentus jomis vadovaujamasi tiek, kiek atitinkamo dokumenty valdymo aspekto
nereglamentuoja imperatyvios aukstesnés galios arba specialiosios teisés normos.

73. Jei, vadovaujantis specialiosiomis teisés normomis, tam tikry dokumenty valdymas turi baiti
vykdomas ne DVS, Reglamento nuostatos, susijusios su DVS priemoniy naudojimu, taikomos pagal
analogija tiek, kiek nenustatyta konkreciose specialiose normose ir kiek tai jmanoma (atsizvelgiant j
atitinkamos dokumenty valdymo procediiros ar priemones specifika).

74. Islaptinti dokumentai (dokumentai su Zyma ,VisiSkai slaptai, ,Slaptai,
,Konfidencialiai, ,,Riboto naudojimo*) valdomi vadovaujantis [slaptintos informacijos
administravimo ir i$slaptinimo tvarkos aprasSu, patvirtintu Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2018
m. rugpjucio 13 d. nutarimu Nr. 820, ir direktoriaus jsakymu nustatytomis specialiosiomis
taisyklémis.

Punkto pakeitimai:
Nr. V-384, 2019-09-13, paskelbta TAR 2019-09-13, i. k. 2019-14575

75. Specialiosios dokumenty, gaunamy ir teikiamy per TAIS, valdymo procediiros nustatytos
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atskirame direktoriaus jsakyme.

76. Fondo valdybos sutaréiy rengimo, vizavimo, pasiraSymo, registravimo ir saugojimo
ypatumus nustato atskiras direktoriaus jsakymas.

77. Fondo valdyboje DVS priemonémis atlickamos $ios dokumenty valdymo procediiros:
dokumenty registravimas, dokumenty projekty rengimas ir jy vizavimas, rezoliucijy raSymas, Siame
Reglamente numatytais atvejais — ir dokumenty pasiraSymas (tvirtinimas).

Fondo valdybos vidaus dokumentai rengiami kaip elektroniniai dokumentai, pasiraSomi
kvalifikuotu elektroniniu parasu ir adresatams teikiami DVS priemonémis, iSskyrus atvejus, kai
dokumentu pateikiami popieriniy dokumenty originalai (bylos), taip pat kity dokumenty (byly)
originalai kartu su jy fizine laikmena. Specialiyjy teisés normy numatytais konkreciais atvejais, tam
tikri Fondo valdybos vidaus dokumentai rengiami elektroninés formos ir pasiraSomi DVS
priemonémis (ne kvalifikuotu elektroniniu parasu) — spaudziant atitinkamus Reglamente nurodytus
mygtukus.

Fondo administravimo jstaigoms siunciami dokumentai rengiami elektroninés formos,
pasiraSomi kvalifikuotu elektroniniu parasu ir joms pateikiami DVS priemonémis, i§skyrus atvejus,
kai dokumentu pateikiami (persiun¢iami) popieriniy dokumenty originalai (bylos) arba kity
dokumenty (byly) originalai kartu su jy fizine laikmena, taip pat kai Fondo administravimo jtaigoms
siun¢iami popieriniai dokumentai, adresuoti ir kitoms institucijoms ar asmenims.

Fondo valdybos administracijos padaliniai ir darbuotojai, taip pat kitos Fondo administravimo
jstaigos su Fondo valdybos teisés aktais ir kitais dokumentais supazindinami DVS priemonémis
(jskaitant atvejus, kai su atitinkamu dokumentu turi biiti supazindinama pasiraSytinai), i$skyrus
specialiosiose teisés normose numatytus atvejus, kai susipazinimas gali ar turi buti iSreikStas kitais
bidais.

Isakymai rengiami kaip elektroniniai dokumentai, pasiraSomi kvalifikuotu elektroniniu
parasu.

Dokumenty vizavimas, o specialiyjy teisés normy numatytais atvejais ir vidaus dokumenty
pasira§ymas (tvirtinimas) Siame Reglamente numatytu bidu naudojant DVS priemones (tik
nuspaudZziant atitinkamus mygtukus DVS ir nepasirasant kvalifikuotu elektroniniu parasu), teisine
galia yra prilyginimas popierinio dokumento vizavimui ar pasiraSymui (tvirtinimui).

Kai DVS priemonémis parengiamas popierinis dokumentas, jis vizuojamas DVS
priemonémis, o pasiraSomas (tvirtinamas) atspausdintas dokumentas. Tokiais atvejais teisines
pasekmes sukelia ir pagrindg registruoti dokumentg sudaro tik popierinio dokumento pasiraSymas
(tvirtinimas).

Kai DVS priemonémis parengiamas elektroninés formos dokumentas, jis vizuojamas ir
pasiraSomas (tvirtinamas) tik DVS priemonémis. Teisinés pasekmés ir pagrindas registruoti Fondo
valdybos parengta elektroninés formos dokumentg atsiranda tik pasirasius dokumenta kvalifikuotu
elektroniniu parasu. Pastaroji nuostata netaikoma, kai specialiosios teisés normos konkreciai
numato, kad atitinkamas Fondo valdybos vidaus dokumentas rengiamas elektroninés formos ir
pasiraSomas DVS priemonémis (ne kvalifikuotu elektroniniu parasu) — tokiu atveju mygtuky
,Pasirasyti ar ,, Tvirtinti“ paspaudimas reiskia elektroninés formos vidaus dokumento pasiraSyma
(tvirtinima), tai yra sukelia teisines pasekmes ir yra pagrindas dokumentg registruoti.

Mygtukus ,PasiraSyti“ ar ,Tvirtinti“ paspausti turi teis¢ tik pats pasiraSantis asmuo.
Popierinio dokumento pasiraSymo (tvirtinimo) fakta DVS fiksuoti gali ir atitinkamo dokumento
registruotojas, pateikus jam registruoti atitinkama pasirasyta (patvirtintg) popierinj dokumenta.

UZbaigti tinkamai pasirasyto dokumento rengimag DVS be dokumento rengéjo turi teis¢ ir
dokumento registruotojas, gaves pasirasyta (patvirtintg) dokumenta.

78. Reglamento 77 punkto pirmosios—penktosios ir septintosios pastraipy nuostatos, susijusios
su privalomu elektroninés formos naudojimu ir DVS priemoniy taikymu netaikomos tik esant
techninéms klititims ar kitoms objektyvioms priezastims.

ANTRASIS SKIRSNIS
GAUTU DOKUMENTU PRIEMIMAS, REGISTRAVIMAS IR PERDAVIMAS
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KONKRETIEMS DARBUOTOJAMS

Pakeistas skirsnio pavadinimas:
Nr. V-327, 2014-05-28, paskelbta TAR 2014-05-29, i. k. 2014-05835

79. Visi Fondo valdyboje gauti dokumentai priimami DTS, jei specialiosios teisés normos
nenustato kitokios jy priémimo tvarkos. Jei nejregistruotas dokumentas pateikiamas tiesiogiai kitam
padaliniui ar darbuotojui, dokumentas perduodamas atitinkamam registruotojui, o jei kyla abejoniy

dél registruotojo ar dokumento registravimo butinumo — DTS.
Punkto pakeitimai:
Nr. V-159, 2022-04-27, paskelbta TAR 2022-04-27, i. k. 2022-08570

80. Atplésiami visi gauti vokai, i§skyrus vokus, adresuotus ne Fondo valdybai, taip pat vokus,
ant kuriy uZraSytas vie$ojo pirkimo pavadinimas arba yra uzrasai , konkursui, ,,asmeniskai‘.

Vokai su uzraSu ,,asmeniSkai®, atsizvelgiant | ant jy esancius adresato duomenis ir kitg
informacija, dokumentacijos plang bei padaliniy ir darbuotojy funkcijas, perduodami atitinkamam
darbuotojui. Jeigu pastarasis, susipazings su dokumento, esanc¢io voke su uZraSu ,,asmeniSkai®,
turiniu, nustato, kad dokumentas yra registruotinas, toks dokumentas kartu su voku perduodamas
registruoti atitinkamam jgaliotam registruotojui.

Vokai, ant kuriy uZraSytas vieSojo pirkimo pavadinimas arba yra uzrasas ,konkursui‘,
perduodami Viesyjy pirkimy ir tikio valdymo skyriui.

Vokai, adresuoti ne Fondo valdybai, persiunciami adresatui arba graZinami siuntéjui.

Punkto pakeitimai:

Nr. V-384, 2019-09-13, paskelbta TAR 2019-09-13, i. k. 2019-14575
Nr. V-275, 2021-04-26, paskelbta TAR 2021-04-26, i. k. 2021-08575

81. DTS ar kitas registruotojas pateiktus registruotinus gautus dokumentus registruoja i

atitinkamus registrus arba perduoda juos registruoti atitinkamiems kitiems registruotojams.
Punkto pakeitimai:
Nr. V-159, 2022-04-27, paskelbta TAR 2022-04-27, i. k. 2022-08570

82. Gauti neregistruotini dokumentai (pavyzdziui, spaudos leidiniai) perduodami
atitinkamiems padaliniams ar darbuotojams.

83. DVS priemonémis uzregistruoti gauti popieriniai dokumentai su visais prie jy pridétais
dokumentais skenuojami ir i§saugomi PDF formatu, gautos skaitmeninés kopijos jdedamos DVS
atitinkamo dokumento kortelés Elektroninio dokumento bylos prisegimo srityje (toliau Reglamente
pastarosios proceduros laikomos sudétine gauto dokumento registravimo DVS priemonémis
procediiros dalimi). Nuostata dél dokumenty skenavimo ir jdéjimo j DVS netaikoma registruojant
saskaitas faktiiras, perdavimo—priémimo aktus, Susipazinimo deklaracijas, darbuotojy praSymus dél
darbo uzmokescio mokejimo, gyventojy pajamy mokescio taikymo, iSskaity 1§ darbo uzmokescio
vykdymo tvarkos, taip pat kitais specialiyjy teis€s normy nustatytais atvejais.

Punkto pakeitimai:
Nr. V-275, 2021-04-26, paskelbta TAR 2021-04-26, i. k. 2021-08575

TRECIASIS SKIRSNIS
SU GAUTU DOKUMENTU SUSIJUSIU FONDO VALDYBOS DOKUMENTU
NUSTATYMAS

Pakeistas skirsnio pavadinimas:
Nr. V-327, 2014-05-28, paskelbta TAR 2014-05-29, i. k. 2014-05835

84. Gauto dokumento registruotojas privalo patikrinti, ar gautas dokumentas néra susijgs su
ankstesniais Fondo valdybos gautais ar sukurtais oficialiais dokumentais (toliau — ankstesni
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dokumentai).

85. Susijusiais dokumentais laikomi:

85.1. Fondo valdybos siun¢iami dokumentai, j kuriuos atsakoma gautu dokumentu;

85.2. gauti to paties sudarytojo dokumentai tuo paciu klausimu;

85.3. su tuo paciu gincu, sprendziamu (sprestu) teismine tvarka (jskaitant visas instancijas) ar
ikiteismine tvarka, susij¢ procesiniai dokumentai;

85.4. visi oficialtis dokumentai, DVS priemonémis susieti su 85.1-85.3 punktuose nurodytais
dokumentais.

86. Registruotojas, tikrindamas, ar gautas dokumentas néra susijes su ankstesniais
dokumentais, neprivalo analizuoti gauty dokumenty turinio — jis tik pagal Siame punkte nurodytus
pozymius atrenka 85.1-85.3 punkte nurodytus dokumentus ir DVS priemonémis su jais susietus
dokumentus.

85.1 punkte nurodyti dokumentai nustatomi, vertinant tik gautame dokumente esancig gauto
dokumento nuorodg, jo antraste, jei pagal jas jokiy susijusiy dokumenty nerandama — ir pagal
akivaizdziai vizualiai sudarytojo iSskirtg informacijg (paryskinta, pabraukta, apibréztg ir panasiai).

85.2 punkte nurodyti dokumentai nustatomi, vertinant gauto dokumento ir kity ne anks¢iau
kaip prie§ 1 metus gauty to paties sudarytojo dokumenty antrastes ir akivaizdziai vizualiai
sudarytojo iSskirtg informacijg (parySkinta, pabrauktg, apibrézta ir panaSiai), tai yra vertinant, ar
minétose dokumento dalyse néra akivaizdzios informacijos apie dokumenty sasajas (pavyzdziui, ar
néra nurodyta, kad dokumentas yra ankstesnio dokumento papildymas, patikslinimas, kad
kreipiamasi pakartotinai, ar neminimi tie patys konkreciai jvardinti dokumentai, veiksmai).

85.3 punkte nurodyti dokumentai nustatomi, remiantis gautame dokumente nurodyta
informacija (bylos ir proceso numeriai, Salys, tretieji asmenys, kiti dalyvaujantys byloje asmenys
(proceso dalyviai), minimi konkretsis ankstesni procesiniai dokumentai).

87. Vykdytojai, susipazing su jiems perduotu gautu dokumentu, privalo DVS priemonémis
susieti jj su kitais jiems Zinomais ankstesniais dokumentais tuo paciu klausimu.

5 KETVIRTASIS SKIRSNIS
UZREGISTRUOTU GAUTU DOKUMENTU PERDAVIMO KONKRETIEMS
DARBUOTOJAMS TVARKA

Pakeistas skirsnio pavadinimas:
Nr. V-327, 2014-05-28, paskelbta TAR 2014-05-29, i. k. 2014-05835

88. Uzregistravus gautg dokumentg, registruotojas perduoda jj direktoriui (direktoriaus
pavaduotojui) rezoliucijoms jrasyti, o 49 ir 51 punktuose numatytais atvejais — pats jraso
atitinkamas rezoliucijas ir perduoda dokumentg tiesiogiai atitinkamiems vykdytojams.

Punkto pakeitimai:
Nr. V-278, 2016-06-16, paskelbta TAR 2016-06-16, i. k. 2016-17165

89. UZregistruoti gauti dokumentai perduodami nagrinéti ir (ar) saugoti konkre¢iam
darbuotojui, vadovaujantis direktoriaus, direktoriaus pavaduotojy ir padaliniy vadovy (vadovy
pavaduotojy) rezoliucijomis (jskaitant registruotojo jraSytas standartines rezoliucijas) arba tiesiogiai
teisés aktais, jei juose numatytas konkretus asmuo (pareigyb¢), kuriam atitinkamas dokumentas turi
biiti perduotas.

90. Dokumenty perdavimg direktoriaus ar direktoriaus pavaduotojo, paskirto atsakingu
vykdytoju, rezoliucijose nurodytiems vykdytojams uztikrina atitinkamg rezoliucija DVS jrases
(perrasgs) registruotojas, konkreciam padalinio darbuotojui — jo vadovas (iSskyrus atvejus, kai
pacioje direktoriaus ar direktoriaus pavaduotojo rezoliucijoje jau yra suformuluotas asmeninis
pavedimas konkreCiam padalinio darbuotojui). Jei direktorius ar direktoriaus pavaduotojas,
direktoriaus rezoliucija paskirtas atsakingu vykdytoju, rezoliucijas DVS jraSo pats, popierinio
dokumento originalg vykdytojui jis perduoda pats arba per DTS.

Punkto pakeitimai:
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Nr. V-159, 2022-04-27, paskelbta TAR 2022-04-27, i. k. 2022-08570

91. Popierinio dokumento originalas perduodamas tik direktoriaus rezoliucijoje nurodytam
atsakingam vykdytojui, pastarojo rezoliucijoje nurodytam atsakingam vykdytojui (jei Sis vykdytojas
turi teis¢ duoti pavedimus kitiems darbuotojams — jo rezoliucijoje nurodytam atsakingam
vykdytojui ir taip toliau), o kitiems vykdytojams suteikiama prieiga prie dokumento DVS (gauto
dokumento popierinés kopijos jiems neteikiamos, iSskyrus atvejus kai dél techniniy kliti¢iy néra
galimybés suteikti prieiga prie dokumento DVS arba jei dokumento skaitmeniné kopija pagal
specialigsias teisés normas neturi biti jkeliama j DVS).

92. Darbuotojai, per klaidg faktiskai gave popierinio dokumento originalg, privalo nedelsdami
ji perduoti (tiesiogiai arba per DTS) rezoliucijoje nurodytam atsakingam vykdytojui (originalo
saugotojui). Ta pati dokumento originalo perdavimo tvarka taikoma, jei pakeitus rezoliucija
pakeiCiamas atsakingas vykdytojas (originalo saugotojas).

Punkto pakeitimai:
Nr. V-159, 2022-04-27, paskelbta TAR 2022-04-27, i. k. 2022-08570

93. DVS (dokumento korteléje) turi buti nurodytas tikrasis originalo saugotojas. Perdavus
dokumento originalg saugoti (dirbti su juo) kitam darbuotojui, ankstesnis dokumento originalo
saugotojas ar registruotojas (jei ankstesnis originalo saugotojas kitam saugotojui dokumento
originalg perduoda ne tiesiogiai, o per DTS) turi tai fiksuoti DVS.

Punkto pakeitimai:
Nr. V-159, 2022-04-27, paskelbta TAR 2022-04-27, i. k. 2022-08570

PENKTASIS SKIRSNIS
DOKUMENTU RENGIMAS, DERINIMAS, VIZAVIMAS

Pakeistas skirsnio pavadinimas:
Nr. V-327, 2014-05-28, paskelbta TAR 2014-05-29, i. k. 2014-05835

94. Rengiami dokumentai jforminami DVS esanciose dokumenty formose (Sablonuose), jei
atitinkamos rtSies dokumento forma DVS yra.

Jei rengejas privalo rengti teisés aktais patvirtintos formos dokumentg, o atitinkamo
dokumento Sablono DVS néra, jis privalo nedelsdamas apie tai informuoti DTS, nurodydamas teisés
akta, kuriuo reikiama forma patvirtinta. Gaves tokig informacijg, DTS privalo ne véliau kaip kitg
darbo dieng DVS sukurti atitinkamg Sablong arba inicijuoti jo sukiirimg. Su reikiamo Sablono
suklirimu susij¢ programinés jrangos pakeitimai atliekami skubos tvarka — ne véliau kaip per 5
darbo dienas (Sis terminas netaikomas, jei forma skirta automatiniam joje pateikiamy duomeny

apdorojimui Kitose IS taikomosiose sistemose).
Punkto pakeitimai:
Nr. V-159, 2022-04-27, paskelbta TAR 2022-04-27, i. k. 2022-08570

95. Dokumento projekto rengéjas DVS privalo:

95.1. rengiamo dokumento projekta susieti su jam Zinomais ankstesniais susijusiais
dokumentais (uzregistruotais ne daugiau kaip prie§ 1 metus);

95.2. nurodyti tinkamg rengiamo dokumento forma, tipa, rtsj, dokumento porii§j ir pasirinkti
tinkamg dokumento Sablong i§ pateikiamo rodiniy saraso;

95.3. nurodyti registro, kuriame turéty buti registruojamas rengiamas dokumentas,
identifikavimo zymenj ir dokumentacijos plane numatytos bylos, kurioje turéty biti saugomas
dokumentas, indeksa (jei dokumentas turi buiti saugomas byloje, uz kurig atsakingas pats reng¢jas ar
padalinys, kuriam reng¢jas priklauso);

95.4. dokumento korteléje suformuluoti dokumento antrastg, nurodyti rengéjus, vizuojancius,
pasiraSan¢ius ar tvirtinanc¢ius asmenis, siuntimo buda, jei reikia — uzpildyti kitus dokumento
kortelés laukus, kurie uztikrinty greita dokumento ar su juo susijusios informacijos paieska;
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95.5. uztikrinti, kad baigiant rengima dokumente ir jo korteléje nurodyti dokumento
duomenys (rekvizitai) biity tapatiis, kad Elektroninio dokumento bylos prisegimo srityje esantys
elektroninio redaguojamo formato dokumentai ir juos konvertavus (kai tai reikalinga) gauti
neredaguojamo formato dokumentai bty tapatiis, kad Elektroninio dokumento bylos prisegimo
srityje esantis elektroninio redaguojamo formato dokumentas biity tapatus atspausdintam ir vizuoti,
pasiraSyti (tvirtinti) teikiamam popieriniam dokumentui.

96. Dokumentas laikomas parengtu, jei jis atitinka tos rusies dokumenty rengimo taisykles,
turi visus butinus rekvizitus.

Pries teikiant parengtus dokumentus vizuoti jie gali biiti teikiami i§ anksto derinti kitiems uz
dokumento parengimg atsakingiems padaliniams (darbuotojams). Derinimo terminus tarpusavyje
suderina atitinkamy padaliniy atstovai (derintojai), atsizvelgdami ] dokumento apimtis,
sudétinguma, darby prioritetus, pavedimus, susijusius su dokumento parengimu.

Teikiant derinti ar vizuoti teisés akta, keiCiant] kitg teisés akta, taip pat darbo procediry ar
Fondo administravimo jstaigy teikiamos paslaugos apraSymo pakeitimg, vizuotojams (derintojams)
turi buti pateikiamas lyginamasis variantas arba konkreti ir i§sami informacija apie padarytus
pakeitimus (nurodant konkre€ias pakeistas nuostatas), kei¢iamo dokumento ir jj keitusiy
tebegaliojan¢iy dokumenty tekstai (jy skaitmeninés kopijos), nurodyti atlikty pakeitimy motyvai,
i8skyrus atvejus, kai pakeitimai yra formaliis (pavyzdziui, iStaisytos gramatinés klaidos, atlikti kiti
redakciniai pataisymai).

Teikiant dokumentg pakartotinai derinti ar vizuoti, vizuotojams (derintojams) taip pat turi biiti
pateikiamas lyginamasis anksciau teikto ir pakartotinai teikiamo dokumento variantas arba konkreti
ir i8sami informacija apie padarytus pakeitimus (nurodant konkrecias pakeistas projekto nuostatas),
nurodyti atlikty pakeitimy motyvai, iSskyrus atvejus, kai pakeitimai yra formaliis (pavyzdziui,
pakeisti pasiraSantys asmenys, iStaisytos gramatinés klaidos, atlikti kiti redakciniai pataisymai), taip
pat nurodyti motyvai, dél kuriy neatsizvelgta j gautus pasitilymus ar pastabas.

Teikiant dokumentg vizuoti DVS priemonémis, Sio punkto treciojoje ir ketvirtojoje
pastraipoje nurodyta informacija apie padarytus pakeitimus ir motyvus turi buti pateikiama DVS
rengiamo dokumento kortelés skiltyje ,,Komentarai® arba su rengiamu dokumentu DVS susietame
dokumente.

Kai rengiamas lyginamasis variantas, jis iSdéstomas kaip aktuali kei¢iamo dokumento
redakcija, kurioje po teikiamo pakeitimo neteksiancios galios (iSbrauksimos) nuostatos (tekstas)
pazymimos perbrauktu Sriftu, o atsirasianCios pakeistos, papildomos nuostatos (tekstas) —
paryskintu Sriftu.

Punkto pakeitimai:
Nr. V-278, 2016-06-16, paskelbta TAR 2016-06-16, i. k. 2016-17165

97. Dokumento rengejas (pagrindinis rengéjas) yra atsakingas uz jo pateikimg vizavimui.
Parengti dokumentai, pavizuoti rengéjy ir jy padalinio vadovy (vadovy pavaduotojy), teikiami
vizuoti kitiems uz atitinkamo dokumento parengima atsakingy padaliniy darbuotojams bei
direktoriaus pavaduotojams pagal kuravimo sritj. Jei specialiosios normos nenustato kitokios
atitinkamy dokumenty vizavimo tvarkos, dokumentai vizuojami $ia eilés tvarka:

97.1. pagrindinis rengé¢jas;

97.2. papildomas rengeéjas;

97.3 pagrindinio rengéjo padalinio vadovas (jo pavaduotojas);

97.4. papildomo rengéjo padalinio vadovas (jo pavaduotojas);

97.5. kity uZz dokumento parengimg atsakingy (pagal padalinio nuostatus ar teisés aktus)
padaliniy vadovai (jy pavaduotojai);

97.6. kiti darbuotojai, pagal teisés aktus atsakingi uz atitinkamo dokumento parengima;

97.7. Teisés skyriaus vedéjas (jo pavaduotojas) — jei Teisés skyriaus vedéjas (pavaduotojas)
pagal Reglamento nuostatas privalo atitinkamg dokumenta vizuoti;

97.8. direktoriaus pavaduotojai pagal kuravimo sritj.

98. Vizuotojai jiems vizavimui pateiktus dokumentus privalo vizuoti ne véliau kaip per
2 darbo dienas nuo pateikto dokumento gavimo dienos, o jeigu dokumento apimtis yra didelé (5 ar
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daugiau lapy) arba dokumentas yra sudétingas ir jis nebuvo i§ anksto derintas — per 5 darbo dienas
ar per atskiru dokumento rengéjo (pagrindinio rengéjo) padalinio vadovo (vadovo pavaduotojo) ir
vizuotojo susitarimu nustatytg terming.

Vienkartinio taikymo jsakymai personalo klausimais, kurie turi jsigalioti ne véliau kaip po 3
darbo dieny nuo pateikimo vizuoti dienos, turi buti vizuojami skubos tvarka, ne véliau kaip iki

kitos darbo dienos 10.00 valandos.
Punkto pakeitimai:
Nr. V-768, 2014-12-12, paskelbta TAR 2014-12-16, i. k. 2014-19803

99. Jeigu vizuotojas pritaria pateiktam vizuoti DVS priemonémis dokumentui, jis vizavimo
procediirg atlicka DVS, paspausdamas mygtuka ,,Vizuoti“. Jei Reglamente numatytais atvejais
popierinis dokumentas vizuojamas ne DVS priemonémis, vizuotojas (jskaitant rengéja),
vadovaudamasis Dokumenty rengimo taisyklémis, vizuoja vizuotino dokumento paskutinio lapo
antroje puséje.

100. Jeigu vizuotojas nepritaria pateiktam vizuoti dokumentui (arba turi kitokiy pastaby dél
j0), jis vizavimo procediirg atlicka vadovaudamasis $iomis taisyklémis:

100.1. jei vizuoti buvo pateiktas popierinis dokumentas, vir§ savo vizos jraso atitinkamga pastabg
(jei ji trumpa) arba ZodZius ,,su pastaba® (,,su pastabomis‘), pastaruoju atveju pridédamas pasirasSytg
dokumentg su pastabomis ar pasiiilymais;

100.2. jei dokumentas vizuojamas DVS, pateikia motyvuotas pastabas DVS priemonémis —
spausdamas mygtuka ,,Vizuoti su pastaba®, jraSydamas lauke ,,Komentaras* atitinkamas konkrecias
pastabas arba nurodydamas konkrety oficialy dokumentg, kuriame jos iSdéstytos.

101. Jeigu vizuotojas vizuoja dokumentg su pastaba (100 punkte nustatyta tvarka), o
dokumentg rengusio padalinio vadovas ar kiti vizuotojai su ja nesutinka, arba pateiktos pastabos
susijusios su rimtomis problemomis, direktoriaus pavaduotojas pagal kuravimo sritj arba atsakingo
uz dokumento parengimag padalinio vadovas (jei padalinys tiesiogiai pavaldus direktoriui), gali
organizuoti pasitarimg, j kurj kvie¢iami dokumento rengé¢jai, jo rengime dalyvavusiy padaliniy ir
kity padaliniy pagal kompetencija vadovai (jy pavaduotojai), direktoriaus pavaduotojai pagal
kuravimo srit], dokumento projekta su pastaba vizave vizuotojai. Atsizvelgiant ] sprestinos
problemos svarbg, apie jg ir organizuojama pasitarimg informuojamas direktorius. Pasitarime
nepri¢jus prie vieningos nuomones, dokumentas su pastabomis perduodamas pasirasanciam
asmeniui, kuris priima sprendimg dél dokumento pasiraS§ymo ar jo keitimo. Jei pasiraSantis asmuo
yra direktoriaus pavaduotojas, o su dokumentu nesutiko Kitas direktoriaus pavaduotojas pagal
kuravimo srit] ar padalinio, tiesiogiai pavaldaus direktoriui, vadovas arba tiesiogiai direktoriui
pavaldus darbuotojas, dokumentas su pastabomis perduodamas direktoriui, kuris priima sprendima
dél dokumento.

102. Direktoriui teikiamg pasiraSyti, tvirtinti ar vizuoti dokumentg vizuoja:

102.1. darbuotojai, tiesiogiai renge dokumenta;

102.2. dokumento projekta rengusio padalinio, komiteto, komisijos ar darbo grupés vadovas
(jo pavaduotojas);

102.3. kity uz dokumento projekto parengima atsakingy (pagal padalinio nuostatus ar teisés
aktus) padaliniy vadovai (jy pavaduotojai);

102.4. direktoriaus pavaduotojai (atsizvelgiant j 112 ir 113 punkty nuostatas);

102.5. jeigu Fondo valdybos dokumenta rengé kita Fondo administravimo jstaiga —
dokumento projekta rengusios Fondo administravimo jstaigos direktorius bei Fondo valdybos
darbuotojai pagal kompetencija (atitinkamy padaliniy vadovai, darbuotojai, nepriklausantys
padaliniui);

102.6. kiti asmenys — norminiuose teisés aktuose numatytais atvejais, taip pat direktoriaus,
direktoriaus pavaduotojo pagal kuravimo sritj ar padalinio vadovo (jo pavaduotojo) pavedimu.

103. Jei jgyvendinant dokumenta numatoma keisti Fondo valdybos IS infrastruktira,
dokumentg turi vizuoti atitinkamai ISPS arba (ir) ISES vedé¢jas (ju pavaduotojai) ir direktoriaus

pavaduotojas pagal kuravimo sritj.
Punkto pakeitimai:
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Nr. V-159, 2022-04-27, paskelbta TAR 2022-04-27, i. k. 2022-08570

104. Dokumentus, kurie susije su Valstybinio socialinio draudimo fondo arba valstybés &Sy
poreikiu (sagmatomis) arba kuriais tvirtinamos statistinés formos, turi vizuoti Statistikos, analizés ir

prognozes skyriaus vedéjas ir direktoriaus pavaduotojas pagal kuravimo sritj.
Punkto pakeitimai:
Nr. V-583, 2021-11-22, paskelbta TAR 2021-11-22, i. k. 2021-24012

105. Veiklos buhalterinés apskaitos skyriaus vedéjas ar jo pavaduotojas visuomet vizuoja:

105.1. jsakymus dé¢l darbuotojy komandiruo€iy | uzsienj, jsakymus, kuriy pagrindu
priimamas, inventorizuojamas, perduodamas ar nuraSomas turtas, finansuojamos Fondo
administravimo jstaigos, mokami pinigai, iSskyrus jsakymus dél priedy uz tarnybos Lietuvos
valstybei staza ar uz kvalifikacing klase valstybés tarnautojui skyrimo (mokéjimo), taip pat
1sakymus dél vienkartinio priedo darbuotojui, dirban¢iam pagal darbo sutartj, jvertinus jo darbing
veiklg labai gerai;
Punkto pakeitimai:

Nr. V-278, 2016-06-16, paskelbta TAR 2016-06-16, i. k. 2016-17165
Nr. V-530, 2016-10-14, paskelbta TAR 2016-10-14, i. k. 2016-25171

105.2. jsakymus dél vienkartiniy piniginiy iSmoky bei materialiniy pasalpy darbuotojams
skyrimo;

105.3. jsakymus dél pareigybiy steigimo ir naikinimo, pareigybiy sarasy ir pareigybiy
skaiCiaus, atlyginimy schemy patvirtinimo;

105.4. jsakymus, kuriais tvirtinamos veiklos sgnaudy ir investicinés veiklos sgmatos;

105.5. pirkimy paraiSkas, jsakymus dél pirkimy plano tvirtinimo ar pakeitimo.

106. Teisés skyriaus vedéjas ar jo pavaduotojas visuomet (nepriklausomai nuo to, ar Teisés
skyriui buvo pavesta rengti atitinkamg dokumentg) vizuoja:

106.1. direktoriaus norminius teisés aktus ir vienkartinio taikymo (individualius) jsakymus,
i8skyrus 107 punkte numatytas iSimtis;

106.2. direktoriaus pasiraSomus dokumentus, susijusius su norminiy teisés akty aiskinimu,
vieningos jy taikymo praktikos formavimu;

106.3. Fondo valdybos padaliniy parengtus Lietuvos Respublikos jstatymy, Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nutarimy, kity institucijy norminiy teisés akty projektus;

106.4. jgaliojimus atstovauti Fondo valdybai teismuose.

107. Teisés skyriaus vedéjas (jo pavaduotojas) nevizuoja Siy dokumenty:

107.1. dél personalo klausimy (jei jie nesusije su Teisés skyriaus darbuotojais):

107.1.1. komandiruo¢iy Lietuvos Respublikoje ir uZsienyje;

107.1.2. materialiniy pasalpy, premijy ir vienkartiniy piniginiy i§moky skyrimo;

107.1.3. atostogy suteikimo;

107.1.4. pareigybiy apraSymuy, prieigos aprasy patvirtinimo ar pakeitimo;

107.1.5. tarnybos Lietuvos valstybei stazo nustatymo;

107.1.6. priedy ir priemoky skyrimo, pareiginiy algy kintamyjy daliy nustatymo;

107.1.7. pareigybiy sarasy ir pareigybiy skai¢iaus patvirtinimo;

107.1.8. darbo uzmokescio sistemos nustatymo;

107.1.9. papildomy funkcijy vykdymo;

107.1.10. pareigybiy steigimo, panaikinimo;

107.1.11. priémimo ] darbg (pareigas), atleidimo i§ darbo (pareigy), perkélimo ] kitas
pareigas;

107.1.12. tarnybiniy nuobaudy skyrimo, darbo pareigy pazeidimo konstatavimo, skatinimo;

107.1.13. mokymo plany;

107.1.14. leidimo dirbti kita darba;

107.1.15. konkursy organizavimo;
Punkto pakeitimai:
Nr. V-275, 2021-04-26, paskelbta TAR 2021-04-26, i. k. 2021-08575
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107.2. d¢l turto perdavimo, priémimo ar nura§ymo, turto inventorizacijos atlikimo;

107.3. dé¢l Valstybinio socialinio draudimo fondo biudzeto ir veiklos sanaudy, samaty, taip pat
finansiniy, biudzeto vykdymo ir kity ataskaity (iSskyrus tas, kurias rengti buvo pavesta Teisés
skyriui);

107.4. dél iSmoky permoky nurasymo, jmoky, baudy ir delspinigiy iSieskojimo priverstine
tvarka ir jy iSieSkojimo uztikrinimo priemoniy taikymo, draudéjy jmoky sumokéjimo ar delspinigiy
iSieSkojimo atidéjimo, atleidimo nuo delspinigiy ar baudy sumokéjimo, draudéjy skoly pripazinimo
beviltiSkomis ir jy nurasymo;

107.5. dél pensiniy teisiy perkélimo pagal Lietuvos Respublikos Europos Sajungos institucijy
darbuotojy ir Europos Parlamento nariy pensiniy teisiy iSsaugojimo ir perkélimo jstatyma;

107.6. Fondo administravimo jstaigy teikiamy paslaugy aprasymy;

107.7. kuriais nustatomos (tvirtinamos) darbo procediiros (iSskyrus tuos, kuriuos rengti buvo
pavesta Teisés skyriui ar kuriais nustatomos Teisés skyriaus darbuotojy darbo procediiros), procesy
ir procediiry schemos, skelbtinos Kokybés vadybos sistemos programin¢je jrangoje (iSskyrus
atvejus, kai atitinkamo proceso ar procediros valdytojas ar vykdytojas yra Teisés skyriaus
darbuotojas, o Teisés skyriaus vedéjas néra dokumentg pasirasantis asmuo);

107.8. kuriais nustatoma Fondo administravimo jstaigy veiklos vertinimo tvarka (kriterijai);

107.9. d¢l Fondo valdybos pirkimo plany (jy tvirtinimo, keitimo);

107.10. kuriais teikiama statistiné informacija;

107.11. kuriais teikiami konkretlis asmens duomenys pagal asmens duomeny teikimo sutartis arba
vienkartinius praSymus;

107.12. procesiniy dokumenty, kuriy rengti Teisés skyriui nebuvo pavesta.

108. DTS vadovas ar jo pavaduotojas visuomet vizuoja dokumentus, kuriais tvirtinamos arba

teikiamos privalomos arba rekomenduojamos dokumenty formos.
Punkto pakeitimai:
Nr. V-159, 2022-04-27, paskelbta TAR 2022-04-27, i. k. 2022-08570

109. Fondo administravimo jstaigy teikiamy paslaugy apraSymus, taip pat jsakymus dél Siy
paslaugy ir jy apraSymy rengéjy saraSo patvirtinimo ar keitimo vizuoja KAVS vedéjas (jo
pavaduotojas).

Punkto pakeitimai:
Nr. V-327, 2014-05-28, paskelbta TAR 2014-05-29, i. k. 2014-05835
Nr. V-278, 2016-06-16, paskelbta TAR 2016-06-16, i. k. 2016-17165

110. Darbo sutartis, jy pakeitimus, nutraukimus vizuoja padalinio, kuriam priklauso
atitinkama pareigybé (darbuotojas, su kuriuo pasiraSoma, kei¢iama ar nutraukiama atitinkama
sutartis), vadovas ar jo pavaduotojas, Personalo valdymo skyriaus vedéjas ar pavaduotojas
(i8skyrus atvejus, kai Personalo valdymo skyriaus vedéjas ar pavaduotojas pasiraSo tuos

dokumentus).
Punkto pakeitimai:
Nr. V-275, 2021-04-26, paskelbta TAR 2021-04-26, i. k. 2021-08575

111. Neteko galios nuo 2014-01-01
Punkto naikinimas:
Nr. VE-261, 2013-12-30, paskelbta TAR 2013-12-31, i. k. 2013-00339

112. Direktoriaus pavaduotojai vizuoja norminius teisés aktus. Direktoriaus pavaduotojai taip
pat vizuoja direktoriaus pasiraSomy ar tvirtinamy dokumenty, kurie yra susije su jy kuravimo
sritimi, projektus. Dokumenty, kurie yra susij¢ su kity direktoriaus pavaduotojy ar direktoriaus
kuravimo sritimis, projektus direktoriaus pavaduotojai vizuoja tik tuo atveju, jeigu:

112.1. yra toks direktoriaus pavedimas;

112.2. to praSo direktoriaus pavaduotojas pagal kuravimo sritj;

112.3. pateiktu vizuoti dokumentu teikiamas naujy valstybini socialinj draudimg
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reglamentuojanciy teisés normy aiskinimas, formuojama vieninga jy taikymo praktika;

112.4. pateiktu vizuoti dokumentu su kitomis institucijomis yra derinami norminiy teises akty
(jstatymy, Vyriausybés nutarimy, ministry jsakymy ir kity), reglamentuojanciy valstybinj socialinj
draudimg arba su juo susijusiy, projektai.

Punkto pakeitimai:
Nr. V-278, 2016-06-16, paskelbta TAR 2016-06-16, i. k. 2016-17165

113. Direktoriaus pavaduotojas (isskyrus direktoriaus pavaduotojg pagal kuravimo sritj)
nevizuoja individualiy teisés akty personalo klausimais dél kity direktoriaus pavaduotojy arba
direktoriaus kuruojamy padaliniy darbuotojy (arba darbuotojy, nepriklausanciy padaliniui)
komandiruociy, atostogy, priedy, priemoky, piniginiy iSmoky, premijy, pareiginiy algy kintamyjy
daliy, materialiniy paSalpy, tarnybiniy nuobaudy, skatinimo, tarnybos Lietuvos valstybei stazo ar
leidimo dirbti kitg darba.

Punkto pakeitimai:
Nr. V-275, 2021-04-26, paskelbta TAR 2021-04-26, i. k. 2021-08575

114. Dokumentus, teikiamus pasirasyti (tvirtinti) direktoriaus pavaduotojams, vizuoja
tiesiogiai dokumentg rengg darbuotojai, jj rengusiy padaliniy vadovai (jy pavaduotojai) bei kity uz
dokumento projekto parengimg atsakingy (pagal padalinio nuostatus ar teisés aktus) padaliniy
vadovai (jy pavaduotojai), teisés akty numatytais atvejais — Kiti asmenys.

115. Dokumentus, kuriuos pasirasyti jgalioti padaliniy vadovai ar kiti darbuotojai, vizuoja
dokumento projekto rengéjai ir jy vadovai (pavaduotojai), esant reikalui — padaliniy, su kuriy

funkcijy vykdymu susijes atitinkamas dokumento projektas, vadovai.
Punkto pakeitimai:
Nr. V-278, 2016-06-16, paskelbta TAR 2016-06-16, i. k. 2016-17165

116. Dokumentg pasirasantis (tvirtinantis) asmuo neprivalo vizuoti jo pasiraSomo (tvirtinamo)
dokumento.

§E§TASISVSKIRSNIS
DOKUMENTU PASIRASYMAS (TVIRTINIMAS)

Pakeistas skirsnio pavadinimas:
Nr. V-327, 2014-05-28, paskelbta TAR 2014-05-29, i. k. 2014-05835

117. Dokumentas teikiamas pasirasSyti, kai jj pavizuoja visi vizuotojai. Jei dokumentg bitina
pasiraSyti skubiai ir (arba) dokumento turinys pasirasanciam asmeniui nekelia jokiy abejoniy,
pasiraSantis asmuo gali dokumentg pasiraSyti ir nesant visy vizuotojy vizy.

118. Jei popierinis dokumentas vizuojamas DVS, pavizavus paskutiniam vizuotojui, rengéjas
ji atspausdina ir pateikia pasirasan¢iam asmeniui tiesiogiai arba per DTS. Jei popierinis dokumentas
neturi arba negali biti vizuojamas DVS, paskutinis dokumento vizuotojas, pavizaves dokumenta, jj

perduoda pasiraSan¢iam asmeniui tiesiogiai arba per DTS.
Punkto pakeitimai:
Nr. V-159, 2022-04-27, paskelbta TAR 2022-04-27, i. k. 2022-08570

119. Jei siun¢iamas popierinis dokumentas rengiamas ir vizuojamas DVS, spausdinama tiek
jo egzemplioriy, kiek jy turi buti pasirasyta ir i$siysta (kai dokumento originalas gavéjams
nesiunciamas, spausdinamas ir pasiraSomas tik vienas dokumento egzempliorius).

Punkto pakeitimai:
Nr. V-357, 2021-06-15, paskelbta TAR 2021-06-15, i. k. 2021-13586

120. Prie teikiamo pasiraSyti (tvirtinti) popierinio dokumento, kuris yra pavizuotas DVS
priemonémis, pridedamas i§ DVS atspausdintas to dokumento kortelés iSrasas, pavizuotas
dokumento projekto rengéjo. Tokiame dokumento kortelés iSraSe turi biiti informacija apie
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dokumento rusj, tipa, antraste, paieSkos nuoroda, versija, reng€jus, vizuotojus. Jei vizuotojai
dokumenta DVS vizavo su pastabomis, informacija apie vizavimg su pastabomis ir paciy pastaby,
isdéstyty mygtuko ,,Vizuoti su pastaba“ , Komentary“ laukelyje, turinys taip pat turi bati
atspausdintame dokumento kortelés iSraSe. Rengéjas taip pat privalo dokumentg pasirasanciam
asmeniui pateikti vizuotojy, vizavusiy dokumentg su pastabomis, pastabas, kurios buvo iSdéstytos
atskirame dokumente (pasirasyto dokumento originalag ar jo kopija; jei pastabos iSdéstytos
elektroniniame dokumente — ir popieriuje atspausdintg elektroninio dokumento turinj). Dokumento
rengéjas vizuoja kiekvieng atspausdinto dokumento kortelés iSraso lapg ir atsako uz jame esanciy
duomeny teisingumg, taip pat uz DVS priemonémis vizuoto ir pasirasyti teikiamo popieriuje
spausdinto dokumento tapatumg. Kai rengéjo teisés akty numatytais atvejais néra darbe, Sioje
pastraipoje nurodytus rengéjo veiksmus atlieka padalinio vadovas (jo pavaduotojas). Sioje
pastraipoje nurodyta popieriuje spausdinto DVS kortelés iSraSo teikimo pasiraSsan¢iam asmeniui
procediira netaikoma, jei su pasirasanciu asmeniu i§ anksto suderinta, kad jis su tokiame iSrase
pateiktina informacija susipazins tiesiogiai DVS.

Teikiant pasiraSyti (tvirtinti) teisés akta, keiCiant] kitg teisés akta, darbo procediry ar Fondo
administravimo jstaigy teikiamos paslaugos apraSymo pakeitimg, pasirasan¢iam (tvirtinanc¢iam)
asmeniui pateikiami tie patys dokumentai ir informacija kaip ir atitinkamo dokumento vizuotojui

(taitkomos 96 punkto treciosios — SeStosios pastraipy nuostatos).
Punkto pakeitimai:

Nr. V-278, 2016-06-16, paskelbta TAR 2016-06-16, i. k. 2016-17165

Nr. V-275, 2021-04-26, paskelbta TAR 2021-04-26, i. k. 2021-08575

Nr. V-357, 2021-06-15, paskelbta TAR 2021-06-15, i. k. 2021-13586

121. Direktorius pasiraso (tvirtina) §iuos dokumentus:

121.1. norminius teisés aktus;

121.2. Fondo valdybos, kaip privalomos iSankstinio ginfy nagrin¢jimo ne teismo tvarka
institucijos, sprendimus;

121.3 jsakymus d¢l skoly pripazinimo beviltiSkomis, iSmoky permoky iSieSkojimo atsisakymo
(nuraSymo);

121.4. Valstybinio socialinio draudimo fondo biudzeto vykdymo ir finansines ataskaitas;

121.5. iniciatyvinius rasStus valstybinio administravimo subjektams, savivaldybiy institucijoms
ir jstaigoms, teis€saugos institucijoms, ikiteisminio tyrimo jstaigoms, kitiems subjektams;

121.6. procesinius dokumentus;

121.7. civilines, darbo sutartis;

Punkto pakeitimai:
Nr. V-275, 2021-04-26, paskelbta TAR 2021-04-26, i. k. 2021-08575

121.8. jgaliojimus;

121.9. dokumentus, kuriais skiriamos administracinés nuobaudos;

121.10. finansinius dokumentus (kartu su atitinkamai Veiklos buhalterinés apskaitos skyriaus
arba Fondo finansy apskaitos skyriaus vedéju ar pavaduotoju pagal kompetencijos sritis);

121.11. rastus, kuriuose iSdéstomi nurodymai Fondo administravimo jstaigoms dél valstybinj
socialinj draudimg reglamentuojan€iy norminiy teisés akty taikymo, teikiami iSaiSkinimai,
formuojama vieninga praktika;

121.12. sprendimus d¢l Fondo administravimo jstaigy steigimo, reorganizavimo, likvidavimo;

121.13. kitus dokumentus, kuriy pasira§ymas pagal norminius teisés aktus ar Fondo valdybos
nuostatus priklauso direktoriaus kompetencijai.

122. Direktoriaus pavaduotojai pagal kuravimo sritis turi teis¢ pasiraSyti (tvirtinti) $iuos
dokumentus:

122.1. Fondo administravimo jstaigoms siunciamus dokumentus, kuriais formuojama
vieninga Fondo administravimo jstaigy veiklos praktika, jei juose iSreiSkiama pozicija, kuriai rastu
yra pritares direktorius ar SADM;
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122.2. nurodymus atskiroms Fondo administravimo jstaigoms dél valstybinj socialinj
draudimg reglamentuojan¢iy norminiy teisés akty taikymo, jei jie remiasi pozicija, kuriai rastu yra
pritargs direktorius;

122.3. dokumentus, kuriais tvirtinami kuruojamy sri¢iy darbo procediros, Fondo
administravimo jstaigy teikiamy paslaugy aprasymai;

122.4. Fondo valdybos, kaip privalomos iSankstinio giny nagrinéjimo ne teismo tvarka
institucijos, sprendimus;

122.5. atsiliepimus ] ieskinius, pareiSkimus ar skundus, dublikus, atsiliepimus j apeliacinius ir
kasacinius skundus, kitus procesinius dokumentus, kuriais néra inicijuojamas teisminis ar
ikiteisminis procesas ir kurie negali biiti pagrindu bylg (procesg) uzbaigti;

122.6. iniciatyvinius rastus valstybinio administravimo subjektams, savivaldybiy institucijoms
ir jstaigoms, teis€saugos institucijoms, ikiteisminio tyrimo jstaigoms, kitiems subjektams;

122.7. atsakymus valstybés institucijoms ir jstaigoms, savivaldybiy institucijoms ir jstaigoms,
kitiems subjektams dél IS duomeny ar kity su kuruojama sritimi susijusiy duomeny teikimo;

122.8. paaiskinimus, atsakymus j gautus pareiskimus, praSymus ar paklausimus;

122.9. duomeny gavimo sutartis, mazos vertés vieSyjy pirkimy sutartis;

122.10. dokumentus, kuriais skiriamos administracinés nuobaudos;

122.11. jsakymus dél kuruojamy padaliniy darbuotojy (ar tiesiogiai pavaldziy darbuotojy,
nepriklausanc¢iy padaliniui) atostogy, komandiruoc¢iy Lietuvos Respublikos teritorijoje;

122.11%. jgalioty darbuotojy pasirasytus byly (dokumenty) perdavimo i§ vieno kuruojamo
padalinio kitam kuruojamam padaliniui aktus;

Papildyta papunkciu:
Nr. V-437, 2017-09-04, paskelbta TAR 2017-09-05, i. k. 2017-14162

122.12. kitus dokumentus, jeigu tokia teis¢ yra suteikta norminiais teisés aktais, direktoriaus
jsakymais ar jgaliojimais.
Punkto pakeitimai:
Nr. V-278, 2016-06-16, paskelbta TAR 2016-06-16, i. k. 2016-17165

123. Direktoriaus pavaduotojas, kuruojantis jmoky administravima, ir jj teisés akty nustatytais
atvejais pavaduojantis kitas direktoriaus pavaduotojas turi teis¢ pasiraSyti dokumentus, kuriais
nusprendziama atidéti valstybinio socialinio draudimo jmoky sumokéjimo ar priskaiciuoty
delspinigiy iSieSkojimo laikg, atleisti nuo delspinigiy, baudy mokéjimo, taikyti priverstinio laiku
nesumokéty valstybinio socialinio draudimo jmoky, baudy ar delspinigiy iSieSkojimo priemones
arba jy iSieskojimo uztikrinimo priemones.

124. Mokéjimo pavedimus pasira$o sutartyse su konkre¢iomis kredito (mokéjimo) jstaigomis
numatyti asmenys.

125. Padaliniy, kurie direktoriaus jsakymu yra paskirti Fondo administravimo jstaigy teikiamy
paslaugy apraSymy rengé¢jais, vadovai (pavaduotojai) pasiraso atitinkamus Fondo administravimo
jstaigy teikiamy paslaugy apraSymus, juos tvirtina atitinkamai direktorius ar direktoriaus

pavaduotojai pagal kuravimo srit].

Punkto pakeitimai:

Nr. V-278, 2016-06-16, paskelbta TAR 2016-06-16, i. k. 2016-17165
Nr. V-275, 2021-04-26, paskelbta TAR 2021-04-26, i. k. 2021-08575

126. Padaliniy vadovai (jy pavaduotojai, kai teisés akty nustatytais atvejais vykdo vadovo
funkcijas, i8skyrus Siame punkte numatytas iSimtis) turi teis¢ pasiraSyti XI skyriuje nurodytus
komandiruociy jsakymus, 127 punkte nurodytus vidaus dokumentus, taip pat Siuos siunciamus ir
kitus dokumentus pagal atitinkamo padalinio kompetencija:

Punkto pakeitimai:

Nr. V-275, 2021-04-26, paskelbta TAR 2021-04-26, i. k. 2021-08575
126.1. DTS vedéjas:

Papunkcio pakeitimai.

Nr. V-159, 2022-04-27, paskelbta TAR 2022-04-27, i. k. 2022-08570
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126.1.1. praSymy ar skundy gavimo Fondo valdyboje fakta patvirtinanc¢ius dokumentus;

126.1.2. rastus, kuriais kitoms Fondo administravimo jstaigoms pagal jy praSymus siun¢iamos
bylos, saugomos Fondo valdybos archyve, esan¢iame Kalvarijy g. 147, Vilniuje;

126.1.3. rastus, kuriais persiun¢iami ne tuo adresu gauti dokumentai;

126.1.4. rastus kitoms Fondo administravimo jstaigoms, kuriais siunc¢iami rasti valstybinio
socialinio draudimo pazyméjimai ar pensijos gavéjo pazymeéjimai;

126.1.5. Neteko galios nuo 2022-04-28

Papunkcio naikinimas:
Nr. V-159, 2022-04-27, paskelbta TAR 2022-04-27, i. k. 2022-08570

126.2. Imoky administravimo skyriaus vedéjas:

126.2.1. rastus kitoms Fondo administravimo jstaigoms, kuriais siun¢iami Fondo valdybos
dokumentai, susij¢ su jmoky administravimu (sprendimai dél priverstinés hipotekos ar jkeitimo,
imoky skolos mokéjimo termino atid¢jimo ir panaSiai), ar $§iy dokumenty kopijos (be pastaby,
nurodymy ar paaiskinimy), nurodomos akivaizdzios Fondo administravimo jstaigos sprendimo
aritmetinés, kitos techninio pobiidZio klaidos ar pastabos;

126.2.2. paaiskinimus (konsultacijas), susijusius su konkre¢iu atveju, atsakymus j praSymus
ir skundus, kuriais néra formuojama nauja praktika ir kurie remiasi analogiSkais teisinémis ir
faktinémis aplinkybémis aiSkinimais, kuriems rastu jau yra pritares direktorius;

126.2.3. atsiliepimus |} ieSkinius, pareiskimus ar skundus, dublikus, atsiliepimus j apeliacinius
ir kasacinius skundus, taip pat kitus procesinius dokumentus, kuriais néra inicijuojamas teisminis ar
ikiteisminis procesas ir kurie negali buti pagrindu bylg (procesg) uzbaigti;

126.3. Personalo valdymo skyriaus vedéjas:

126.3.1. rastus, kuriais Fondo administravimo jstaigoms Ziniai siunc¢iami Fondo valdybos arba
persiunciami kity institucijy, jstaigy ar organizacijy dokumentai, susij¢ su personalo valdymu, ar Siy
dokumenty kopijos (be pastaby, nurodymy ar paaisSkinimy), arba kuriais prasoma pateikti
informacija, susijusia su teisé€s akty taikymu;

126.3.2. rastus kitoms Fondo administravimo jstaigoms, kuriais informuojama apie Fondo
administravimo jstaigy darbuotojy mokymus, ir raStus kitoms institucijoms, jstaigoms ir
organizacijoms, kuriais informuojama apie jy organizuojamuose mokymuose dalyvausiancius
Fondo administravimo jstaigy darbuotojus;

126.3.3. rastus dél elektroniniy leidimy, skirty jeiti (iSeiti) j (i§) Fondo valdybos patalpas,
pagaminimo;

126.3.4. rasStus dél valstybés tarnautojo pazyméjimo sertifikato atnaujinimo, negaliojanciy
valstybés tarnautojy pazyméjimy sunaikinimo;

126.3.5. pazymas, kitus dokumentus, kuriais teikiama informacija personalo valdymo
klausimais;

126.3.6. darbo sutartis;

126.3.7. sprendimus (isakymus) dél papildomy poilsio dieny suteikimo (darbo laiko
sutrumpinimo) darbuotojams, auginantiems nejgaly vaika iki aStuoniolikos mety arba du ar daugiau
vaiky iki dvylikos mety, tévystés atostogy ir atostogy vaikui prizidiréti, iki vaikui sukanka treji
metai, suteikimo;

Papunkcio pakeitimai.
Nr. V-275, 2021-04-26, paskelbta TAR 2021-04-26, i. k. 2021-08575

126.4. Teisés skyriaus vedéjas (126.4.1, 126.4.3 -126.4.5 punktuose nurodytus dokumentus ir
tipines asmens duomeny teikimo sutartis — ir vedéjo pavaduotojas):

126.4.1. rastus, kuriais kitai sutarties $aliai (ar potencialiai sutarties Saliai) siun¢iami Fondo
valdybos atstovo pasiraSytos sutartys, Fondo valdybos padaliniy pagal kompetencija suderinti
asmens duomeny teikimo sutarciy projektai ar Fondo valdybos pozicija dél jai pasitlyto sutarties
projekto;

126.4.2. asmens ir kity duomeny teikimo sutartis, taip pat sutartis (iSskyrus vieSyjy pirkimy
sutartis) d¢l duomeny teikimui biitiny techniniy salygy sudarymo ar pakeitimo (informaciniy
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sistemy integracijos, duomeny teikimo techniniy sglygy nustatymo ir panasiai) ir susitarimus dél
tokiy sutar¢iy pakeitimo, papildymo, nutraukimo, taip pat rastus, kuriais sutinkama dél kitos
sutarties Salies sitilomo sutarties nutraukimo pagal sutarties salygas;

126.4.3. paaiskinimus (konsultacijas), susijusius su konkreciu atveju, atsakymus i praSymus ir
skundus, kuriais néra formuojama nauja praktika ir kurie remiasi analogiSkais teisinémis ir
faktinémis aplinkybémis aiSkinimais, kuriems rastu jau yra pritares direktorius;

126.4.4. atsiliepimus | ieSkinius, pareiskimus ar skundus, dublikus, atsiliepimus j apeliacinius
ir kasacinius skundus, taip pat kitus procesinius dokumentus, kuriais néra inicijuojamas teisminis ar
ikiteisminis procesas ir kurie negali biiti pagrindu byla (procesa) uzbaigti;

126.4.5. rasStus SADM, kuriais siunfiama Teisés skyriaus apibendrinta informacija apie
jsiteis¢jusius teismy sprendimus, kuriais i§ Fondo administravimo jstaigy priteistas zalos
atlyginimas;

126.4.6. jgaliojimus (perjgaliojimus) atstovauti Fondo valdybai;

Papunkcio pakeitimai.
Nr. V-275, 2021-04-26, paskelbta TAR 2021-04-26, i. k. 2021-08575

126.5. Pensiniy iSmoky skyriaus vedéjas ir vedéjo pavaduotojai:

Papunkcio pakeitimai:
Nr. V-357, 2021-06-15, paskelbta TAR 2021-06-15, i. k. 2021-13586

126.5.1. rastus Fondo administravimo jstaigoms, kuriais praSoma pateikti pensijy bylas
(dokumentus) arba jos grgZzinamos, nurodomos akivaizdZios Fondo administravimo jstaigos
sprendimo aritmetings, kitos techninio pobiidzio klaidos ar pastabos;

126.5.2. paaiskinimus (konsultacijas), susijusius su konkre¢iu atveju, atsakymus j prasymus,
kuriais néra formuojama nauja praktika ir kurie remiasi analogiSkais teisinémis ir faktinémis
aplinkybémis aiSkinimais, kuriems rastu jau yra pritares direktorius;

Papunkcio pakeitimai:
Nr. V-275, 2021-04-26, paskelbta TAR 2021-04-26, i. k. 2021-08575

126.5.3. Neteko galios nuo 2021-04-27
Papunkcio naikinimas:
Nr. V-275, 2021-04-26, paskelbta TAR 2021-04-26, i. k. 2021-08575

126.6. Nepensiniy iSmoky skyriaus vedé¢jas:
Papunkcio pakeitimai.:

Nr. V-357, 2021-06-15, paskelbta TAR 2021-06-15, i. k. 2021-13586

126.6.1. raStus Fondo administravimo jstaigoms, kuriais praSoma pateikti pasalpy ir (ar) kity
iSmoky bylas (dokumentus) bei asmens medicininiy dokumenty kopijas arba jos grazinamos,
nurodomos akivaizdZios Fondo administravimo jstaigos sprendimo aritmetings, kitos techninio
pobiidzio klaidos ar pastabos;

126.6.2. paaiskinimus (konsultacijas), susijusius su konkreciu atveju, atsakymus i praSymus ir
skundus, kuriais néra formuojama nauja praktika ir kurie remiasi analogiSkais teisinémis ir
faktinémis aplinkybémis aiSkinimais, kuriems rastu jau yra pritares direktorius;

126.6.3. atsiliepimus ] ieskinius, pareiSkimus ar skundus, dublikus, atsiliepimus ] apeliacinius
ir kasacinius skundus, taip pat kitus procesinius dokumentus, kuriais néra inicijuojamas teisminis ar
ikiteisminis procesas ir kurie negali biiti pagrindu byla (procesa) uzbaigti;

126.6. Isankstinio gin¢y nagrinéjimo ne teismo tvarka skyriaus vedéjas:

126.61.1. Fondo administravimo jstaigoms siunciamus rastus dél dokumenty ir (ar)
informacijos, paaiskinimy, reikalingy nagrinéjant konkrety Fondo valdybos gauta skunda;

126.6.2. paaiskinimus (konsultacijas), susijusius su konkregiu atveju, atsakymus j praymus
ir skundus, kuriais néra formuojama nauja praktika ir kurie remiasi analogiSkais teisinémis ir
faktinémis aplinkybémis aiSkinimais, kuriems rastu jau yra pritargs direktorius;

126.6%.3. atsiliepimus j ieskinius, pareiskimus ar skundus, dublikus, atsiliepimus j apeliacinius
ir kasacinius skundus, taip pat kitus procesinius dokumentus, kuriais néra inicijuojamas teisminis ar
ikiteisminis procesas ir kurie negali biiti pagrindu byla (procesa) uzbaigti;
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Papildyta papunkciu:
Nr. V-275, 2021-04-26, paskelbta TAR 2021-04-26, i. k. 2021-08575

126.7. VieSyjy pirkimy ir tikio valdymo skyriaus ved¢jas:

Papunkcio pakeitimai.
Nr. V-275, 2021-04-26, paskelbta TAR 2021-04-26, i. k. 2021-08575

126.7.1. rastus, kuriais siunc¢iamos Fondo valdybos atstovo pasirasytos vieSyjy pirkimy
sutartys (sutarties projektai) kitai sutarties saliai;

126.7.2. rastus SADM dél informacijos apie vieSuosius pirkimus pateikimo;

126.8. Registry tvarkymo skyriaus vedéjas:

126.8.1. rastus ES kompetentingoms institucijoms jy praSymu pateikiant informacija apie
apskai¢iuotg nurodyto asmens €Sy uz Valstybinio socialinio draudimo fonde jgytas pensines teises
sumg;

126.8.2. rastus pensijy kaupimo bendrovéms, kuriuose prasoma nurodyti pensijy kaupimo
dalyvio vardu pensijy fonde sukaupty léSy sumg arba informuojama apie pensijy kaupimo sutar¢iy
iSregistravimg 1§ Lietuvos Respublikos pensijy kaupimo dalyviy, pensijy kaupimo ir pensijy iSmoky
sutarciy registro dél pensiniy teisiy perkeélimo j Europos sgjungos institucijy pensijy sistema;
Papunkcio pakeitimai.

Nr. V-275, 2021-04-26, paskelbta TAR 2021-04-26, i. k. 2021-08575

126.8.3. paaiskinimus (konsultacijas), susijusius su konkre¢iu atveju, atsakymus j praSymus ir
skundus, kuriais néra formuojama nauja praktika ir kurie remiasi analogiSkais teisinémis ir
faktinémis aplinkybémis aiSkinimais, kuriems rastu jau yra pritares direktorius;

126.8.4. atsiliepimus |} ieSkinius, pareiskimus ar skundus, dublikus, atsiliepimus j apeliacinius
ir kasacinius skundus, taip pat kitus procesinius dokumentus, kuriais néra inicijuojamas teisminis ar
ikiteisminis procesas ir kurie negali buti pagrindu bylg (procesg) uzbaigti;

126.8.5. rastus pensijy kaupimo bendrovéms, kuriuose informuojama apie pensijy kaupimo
dalyviy duomeny tvarkyma ir tikslinimg Lietuvos Respublikos pensijy kaupimo dalyviy, pensijy
kaupimo ir pensijy iSmoky sutarciy registre;

Papildyta papunkciu:
Nr. V-275, 2021-04-26, paskelbta TAR 2021-04-26, i. k. 2021-08575

126.8.6. rastus (sprendimus) asmenims, jtrauktiems j pensijy kaupima Lietuvos Respublikos
pensijy kaupimo jstatymo 6 straipsnio 1 dalyje nustatyta tvarka, pateikusiems praSyma dél
atsisakymo dalyvauti pensijy kaupime po nustatyto termino;

Papildyta papunkciu:
Nr. V-275, 2021-04-26, paskelbta TAR 2021-04-26, i. k. 2021-08575

126.10. Veiklos stebésenos ir kontrolés skyriaus vedéjas — rastus Fondo valdybos
teritoriniams skyriams, kuriais teikiami duomenys rizikingy atvejy patikrinimui pagal valdomus
rizikos veiksnius;

Papildyta papunkciu:

Nr. V-275, 2021-04-26, paskelbta TAR 2021-04-26, i. k. 2021-08575
Papunkcio pakeitimai.

Nr. V-357, 2021-06-15, paskelbta TAR 2021-06-15, i. k. 2021-13586

126.11. Informacinés sistemos plétros skyriaus vedéjas — Fondo valdybos, kaip sutarties
Salies, teikiamus programinés jrangos uZsakymus;
Papildyta papunkciu:
Nr. V-357, 2021-06-15, paskelbta TAR 2021-06-15, i. k. 2021-13586

126.12. Statistikos analizés ir prognozés skyriaus vedéjas — rastus statistinés informacijos
teikimo klausimais.
Papildyta papunkciu:
Nr. V-583, 2021-11-22, paskelbta TAR 2021-11-22, i. k. 2021-24012
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126.13. ISES vedé¢jas — rastus, kuriais pagal vienkartinius praSymus teikiami Fondo valdybos
informacingje sistemoje tvarkomi asmens duomenys.
Papildyta papunkciu:
Nr. V-159, 2022-04-27, paskelbta TAR 2022-04-27, i. k. 2022-08570

126.9. Neteko galios nuo 2016-09-01
Papunkcio naikinimas:
Nr. V-278, 2016-06-16, paskelbta TAR 2016-06-16, i. k. 2016-17165

Punkto pakeitimai:
Nr. V-278, 2016-06-16, paskelbta TAR 2016-06-16, i. k. 2016-17165

126'. DTS vedéjas (jo pavaduotojas, kai teisés akty nustatytais atvejais vykdo vedéjo
funkcijas) tvirtina:

126.1. dokumenty naikinimo aktus;

126.2. byly apyrasy sarasus;

126.3. byly apyrasus;

126.4. byly apyrasy tesinius.
Punkto pakeitimai:
Nr. V-159, 2022-04-27, paskelbta TAR 2022-04-27, i. k. 2022-08570

127. Padalinio vadovas (jo pavaduotojas, kai teisés akty nustatytais atvejais vykdo vadovo
funkcijas) pasiraso atitinkamo padalinio vardu teikiamus tarnybinius praneSimus, kitus su padalinio
darbo organizavimu susijusius dokumentus, tvirtina byly (dokumenty), kuriuos vienas vadovaujamo

padalinio darbuotojas perduoda kitam to padalinio darbuotojui, perdavimo aktus.
Punkto pakeitimai:
Nr. V-437, 2017-09-04, paskelbta TAR 2017-09-05, i. k. 2017-14162

128. Direktoriaus jsakymais sudaryty komitety, komisijy, darbo grupiy pirmininkai (jy
nesant — pavaduotojai), organizuodami atitinkamo komiteto, komisijos ar darbo grupés darba, turi
teis¢ pasiraSyti dokumentus, susijusius su jy darbo organizavimu.

128. Visi Fondo valdybos darbuotojai turi teise pasirasyti:

1281.1. Fondo valdybos iniciatyva, vadovaujantis Lietuvos Respublikos valstybinio
socialinio draudimo jstatymo 15 straipsnio 1 dalimi, apdraustiesiems siunciamus dokumentus,
kuriais teikiama informacija apie jy socialinj draudima;

128.2. Fondo valdybos teritoriniams skyriams siunciamus rastus dél dokumenty ir (ar)
informacijos, paaiSkinimy, reikalingy jiems nagrinéjant konkrety Fondo valdybos gauta skundg ar
praSyma, pateikimo;

128'.3. gavus tiesioginio vadovo pavedima (3i salyga netaikoma padaliniy vadovams ir jy
pavaduotojams) — rastus Fondo valdybos teritoriniams skyriams, kuriais pagal kompetencijg arba
ziniai persiuné¢iami Fondo valdyboje gauti dokumentai arba jiems teikiama informacija, metodiniai
paaiSkinimai, nesusij¢ su nauju teisés akty aiSkinimu, naujos praktikos formavimu (pavyzdziui,
paaiskinimai apie naujus programinés jrangos funkcionalumus);

128'.4. su pradymais ir skundais, kuriuos jiems pavesta nagrinéti, susijusius tarpinius
atsakymus pareiSkéjams  (raStus, kuriais informuojama apie prasymo ar skundo trikumus,
reikalingg papildoma informacija ir panasiai);

128.5. paaiskinimus (konsultacijas), susijusius su jiems pavestu nagrinéti konkreciu atveju,
atsakymus ] jiems pavestus nagrinéti praSymus ir skundus, jei tais paaiSkinimais (konsultacijomis) ir
atsakymais | praSymus ar skundus néra formuojama nauja praktika ir kurie remiasi analogiSkais
teisinémis ir faktinémis aplinkybémis aiskinimais, kuriems rastu jau yra pritargs direktorius.
Papildyta punktu:

Nr. V-178, 2017-04-10, paskelbta TAR 2017-04-11, i. k. 2017-06142

Punkto pakeitimai:
Nr. V-275, 2021-04-26, paskelbta TAR 2021-04-26, i. k. 2021-08575
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129. Teisé pasiraSyti atitinkamus Fondo valdybos dokumentus gali biiti suteikta ir Kitais
direktoriaus teisés aktais arba jgaliojimu.

SEPTINTASIS SKIRSNIS
FONDO VALDYBOS PARENGTU DOKUMENTU REGISTRAVIMAS, PATEIKIMAS
(SIUNTIMAS, PERDAVIMAS) ADRESATAMS IR (AR) SKELBIMAS

Pakeistas skirsnio pavadinimas:
Nr. V-327, 2014-05-28, paskelbta TAR 2014-05-29, i. k. 2014-05835

130. Pasirases dokumenta asmuo ji perduoda DTS ar kitam registruotojui, jgaliotam
registruoti atitinkamg dokumentg. UZregistraves dokumenta, registruotojas padaro ir j DVS jkelia
pasiraSyto dokumento originalo skaitmening kopijg (jei dokumentas yra popierinis ir jo skaitmeniné
kopija turi biti jkelta 1 DVS) bei, vadovaudamasis dokumentacijos planu, dokumenty tvarkymo
taisyklémis ir atsizvelgdamas ] paiame dokumente ar teisés aktuose nurodytus adresatus, perduoda
(i8siunc¢ia) dokumentg (jo nuorasa, kopija ar skaitmenine kopijg) atitinkamiems adresatams, taip pat
DVS priemonémis pateikia dokumenta jo rengéjams, ji vizavusiems ir pasiraSiusiems
(tvirtinusiems) asmenims.

Sio punkto pirmosios pastraipos nuostata dé¢l Fondo valdybos parengty dokumenty skenavimo
netaikoma individualiems teisés aktams personalo klausimais (kai jie Sio Reglamento nustatytais
atvejais rengiami ne kaip elektroniniai dokumentai), taip pat kitiems dokumentams, jei tai numato

specialiosios teisés normos.
Punkto pakeitimai:
Nr. V-159, 2022-04-27, paskelbta TAR 2022-04-27, i. k. 2022-08570

131. Pastu (per pasiuntinj) siunciami tik Fondo valdybos uzregistruoti dokumentai. Jeigu turi
biti siunfiama medziaga, kuri negali biiti registruojama (informaciniai bukletai, sveikinimai,
kvietimai ir panaSiai), ji siun¢iama tik su direktoriaus ar direktoriaus pavaduotojo pasirasytu
dokumentu (lydrasc¢iu) arba gavus direktoriaus ar direktoriaus pavaduotojo raSytinj pavedimg ar
sutikimg (iSreiksta rezoliucija ar kitokia forma).

132. Elektroniniai dokumentai Fondo administravimo jstaigoms (darbuotojams) pateikiami
(siun¢iami) DVS priemonémis, kitiems adresatams — per e.siunty pristatymo sistema, elektroniniu

pastu ar kitomis norminiuose teisés aktuose nustatytomis priemonémis.
Punkto pakeitimai:
Nr. V-278, 2016-06-16, paskelbta TAR 2016-06-16, i. k. 2016-17165

133. Jeigu dokumente specialiosios Zymos vietoje yra nurodytas konkretus jo siuntimo biidas
ir uzrasas ,,originalas siun¢iamas nebus®, dokumentas siunc¢iamas tik specialiojoje Zymoje nurodytu
biidu.

134. Oficialis Fondo valdybos dokumentai, susij¢ su norminiy teisés akty aiSkinimu
(vieningos praktikos taikymu), ar jy skaitmeninés kopijos, skelbiamos Fondo administravimo
jstaigy intraneto svetainéje direktoriaus jsakymu nustatyta tvarka.

135. Direktoriaus jsakymai skelbiami Fondo valdybos interneto ir Fondo administravimo
jstaigy intraneto svetainése Lietuvos Respublikos Vyriausybés ir direktoriaus jsakymuy,
reglamentuojanciy informacijos skelbimag interneto ir intraneto svetainése, nustatyta tvarka.

136. Fondo valdybos norminiy teisés akty aktualiy redakcijy, teisés akty projekty, teiktiny
iSvadoms i§ suinteresuoty institucijy, visuomenés pastaboms ir pasiiilymams gauti, taip pat iSvady
dél kity institucijy pateikty Fondo valdybai derinti teisés akty projekty pateikimg TAIS
reglamentuoja atskiras direktoriaus jsakymas.

137. Fondo valdybos teisés aktus, skelbtinus Teisés akty registre, Siam registrui teikia Teisés
skyrius.


https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=d717ac80e67211e39ea8c7e1dfdc4b5c
https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=b19f1b10c61511ec8d9390588bf2de65
https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=e2f3fdc0339a11e69cf5d89a5fdd27cc

35

Jeigu teisés aktas yra skelbtinas Teisés akty registre, tokiame teisés akte privalo biti jrasytas
pavedimas Teisés skyriui pateikti teisés akta Teisés akty registrui. Uz tokio pavedimo jraSyma
atsakingas teisés akto reng¢jas (padalinys, renges teisés aktg ar organizaves jo rengima).

Uzregistraves Teiseés akty registre skelbting teisés akta, registruotojas privalo i§ karto jtraukti
dokumenta | atitinkamg byla DVS ir pateikti Teisés skyriaus darbuotojams, kurie pagal Fondo
valdybos sutartj su Teisés akty registro valdytoju yra direktoriaus jgalioti teikti Teisés akty registrui
Fondo valdybos teisés aktus (toliau — TAR naudotojai).

Teisés akta parenges padalinys, gaves informacijg apie jo parengto teisés akto uzregistravimag
Fondo valdybos atitinkamame registre, privalo nedelsiant apie tai informuoti Teisés skyriy ir gauti
patvirtinima, kad teisés akto pateikimo TAR procesas yra pradétas. Jei néra galimybés nedelsiant
susisiekti su Teisés skyriaus vedéju ar pavaduotoju, teisés akta parenges padalinys turi kreiptis
tiesiogiai ] vieng 1§ Teisés skyriaus darbuotojy — TAR naudotojy, ir pateikti jam TAR skelbting
teisés aktg (originalg — elektroninj ADOC specifikacijos dokumentg).

TAR skelbting teisés aktg parenges padalinys TAR naudotojo, skelbiancio teisés akta TAR,
reikalavimu privalo pateikti duomenis, susijusius su skelbiamu teisés aktu ir skelbtinus TAR (kuriy
néra paciame teis¢s akte), prireikus — parengti pasiraSyto ir uzregistruoto teisés akto ir juo
tvirtinamy dokumenty bei priedy tekstus atitinkanCius elektroninio redaguojamo formato (TAR
valdytojo numatyto (leidziamo) formato) dokumenty tekstus, su jraSytais dokumento datos ir
registravimo numerio bei tvirtinimo ir priedo Zymy rekvizitais.

TAR naudotojy ir teisés akty reng€jy pareigas, susijusias su teisés akty (jy duomeny) teikimu
TAR, ir jy jgyvendinimo tvarka nustato (detalizuoja) specialiosios normos, patvirtintos direktoriaus
jsakymu.

Punkto pakeitimai:
Nr. VE-261, 2013-12-30, paskelbta TAR 2013-12-31, i. k. 2013-00339
Nr. V-327, 2014-05-28, paskelbta TAR 2014-05-29, i. k. 2014-05835

SEPTINTASIS! SKIRSNIS
PER LINESIS GAUNAMU IR TEIKTINU DOKUMENTU VALDYMO YPATUMAI

1371, Per LINESIS gaunamus pranesimus Fondo valdybai seka, registruotinus dokumentus
atrenka ir juos registruoti pateikia, taip pat parengtus Fondo valdybos atsakymus j LINESIS jkelia
(atitinkamus duomenis jraSo) KS darbuotojas, paskirtas Fondo valdybos LINESIS
administratoriumi, i$skyrus 1372 punkte nurodytas i$imtis. Teikiant per LINESIS gauta dokumentg
registruoti, kartu nurodoma informacija, reikalinga pavedimams duoti, rezoliucijoms jraSyti
(atsizvelgiant ; LINESIS sistemos duomenis apie ankstesnj klausimo nagrinéjima, dokumento

turinio esme).

Punkto pakeitimai:

Nr. V-533, 2017-10-18, paskelbta TAR 2017-10-19, i. k. 2017-16513
Nr. V-357, 2021-06-15, paskelbta TAR 2021-06-15, i. k. 2021-13586

137%2. Per LINESIS ES teismy posisteme gaunamus praneSimus Fondo valdybai seka,
registruotinus dokumentus atrenka ir juos registruoti pateikia Fondo valdybos Teisés skyrius (jo
darbuotojas, atsakingas uz ES teisés (taikytinos teisés nustatymo) klausimus). UZregistruoti
dokumentai perduodami nagrinéti ir (ar) saugoti, taikant standartiniy rezoliucijy procediira (VII
skyriaus treciasis skirsnis), prireikus — jy pakeitimo procediirg. Teikiant per LINESIS gauta
dokumentg registruoti, kartu nurodoma informacija, reikalinga rezoliucijai jrasyti — tinkamai
parinkti pavedimo vykdytoja (vykdytojus), rezoliucijos tipa, rii§j, jvykdymo terming (atsizvelgiant j
LINESIS sistemos duomenis, jskaitant duomenis apie ankstesnj klausimo nagringjima, dokumento
turinio esme, veiklos sritj, su kuria susijes dokumentas).

Parengtus Fondo valdybos atsakymus i LINESIS ikelia (atitinkamus duomenis jraso)
atitinkamo dokumento rengéjas (darbuotojas, kuris yra pavedimo, kurio pagrindu dokumentas,
duomenys rengiami, atsakingas vykdytojas). Jei toks darbuotojas neturi atitinkamy prieigos teisiy
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(rolés) LINESIS, jis privalo uztikrinti, kad dokumenta (duomenis) j; LINESIS ijkelty kitas
atitinkamas teises turintis jo padalinio darbuotojas, iSimtiniu atveju, — kitas Fondo valdybos
darbuotojas.

Papildyta skirsniu:
Nr. V-278, 2016-06-16, paskelbta TAR 2016-06-16, i. k. 2016-17165

ASTUNTASIS SKIRSNIS
PRIEIGA PRIE DOKUMENTU DVS

Pakeistas skirsnio pavadinimas:
Nr. V-327, 2014-05-28, paskelbta TAR 2014-05-29, i. k. 2014-05835

138. Priklausomai nuo prieigos prie dokumento DVS suteikimo pagrindo ir priemonés
(nukreipimas, pateikimas vizuoti ir panasiai), dokumento statuso (rengiamas, uzregistruotas, teises
aktas, vidaus dokumentas ir pana$iai) ir darbuotojo jgaliojimy (suteikty prieigos teisiy), darbuotojai,
kuriems suteikta prieiga prie dokumento, jgyja galimybe DVS matyti dokumento ir jo kortelés turinj
(toliau — perzitiros teisé) ir atlikti atitinkamus kitus veiksmus.

139. Visiems darbuotojams suteikiama prieiga pric jy DVS priemonémis rengiamy
dokumenty, prie kity darbuotojy rengiamy dokumenty, kurie jiems pateikti DVS priemonémis
vizuoti, tvirtinti, pasiraSyti ar perzitréti, taip pat prie jkelty ; DVS oficialiy dokumenty, kuriuos
darbuotojai parengé, vizavo, pasira$é ar saugo ty dokumenty originalus arba kurie jiems nukreipti
kito darbuotojo perziiiréti ar susipazinti.

140. Prieiga prie dokumenty (perzitiros teisé) pagal pareigas suteikiama:

140.1. direktoriui — prie visy Fondo valdybos oficialiy dokumenty ir visy rengiamy
dokumenty;

140.2. direktoriaus pavaduotojams — prie visy Fondo valdybos oficialiy dokumenty ir
kuruojamy padaliniy darbuotojy, kity jiems pavaldziy darbuotojy rengiamy dokumenty;

140.3. padaliniy vadovams ir vadovy pavaduotojams — prie visy veiklos jsakymy, atitinkamo
padalinio darbuotojy rengty ar padalinio (jo darbuotojy) saugomy oficialiy dokumenty ir to
padalinio darbuotojy rengiamy dokumentuy;

140.4. Teisés skyriaus vedéjui ir pavaduotojams, Veiklos stebésenos skyriaus vedéjui ir

pavaduotojams — prie visy Fondo valdybos oficialiy dokumenty;
Punkto pakeitimai:

Nr. VE-261, 2013-12-30, paskelbta TAR 2013-12-31, i. k. 2013-00339

Nr. V-278, 2016-06-16, paskelbta TAR 2016-06-16, i. k. 2016-17165

Nr. V-357, 2021-06-15, paskelbta TAR 2021-06-15, i. k. 2021-13586

140.5. padaliniy darbuotojams — prie visy veiklos jsakymy, oficialiy to padalinio darbuotojy
rengty ar padalinio (jo darbuotojy) saugomy dokumenty.

141. Papildomos prieigos teisés ($iame skirsnyje nenurodyty dokumenty perzitiros teisé ir
(arba) teis¢ atlikti DVS veiksmus, kurie néra leidziami kiekvienam DVS naudotojui) darbuotojams
(pareigybéms) gali buti suteikiamos atskirais direktoriaus sprendimais. Konkreéios kiekvieno
darbuotojo teisés atlikti tam tikrus veiksmus DVS nustatomos jo prieigos aprase, vadovaujantis
Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybos prie Socialinés apsaugos ir darbo ministerijos
informacinés sistemos naudotojy prieigos teisiy administravimo taisyklémis.

Prieiga prie konkretaus dokumento darbuotojui gali suteikti bet kuris darbuotojas, turintis
atitinkamas prieigos teises. Suteikiant prieigos prie konkretaus dokumento teises, darbuotojui,
kuriam pagal Sio Reglamento nuostatas prieiga savaime neprivalo biti suteikta, turi biti
vadovaujamasi principu ,,blitina Zinoti®, tai yra dokumentas (jame uzfiksuota informacija) turi buti
reikalingas darbuotojo funkcijoms vykdyti. Uz prieigos prie dokumente esancios informacijos
suteikimo teisétumg atsako ja suteikes darbuotojas.

142. ITrasius Rezoliucijy modulyje rezoliucija ar DVS UZzduoc¢iy modulyje uzduoti, susieta su
konkreciu dokumentu, pavedimo vykdytojams ir pavedimo vykdyma DVS kontroliuojantiems


https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=e2f3fdc0339a11e69cf5d89a5fdd27cc
https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=d717ac80e67211e39ea8c7e1dfdc4b5c
https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=fc24a100877111e3a6508050c26bd4c8
https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=e2f3fdc0339a11e69cf5d89a5fdd27cc
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asmenims savaime suteikiama prieiga prie atitinkamo dokumento DVS (jo perziiiros teis¢).

143. Kai paciame dokumente yra nurodyta ji ar jo skaitmening kopija pateikti nurodytiems
padaliniams, taip pat kai dokumento pateikimas tam tikriems ar visiems padaliniams yra numatytas
teis€s normose, prieiga prie atitinkamo dokumento DVS suteikiama atitinkamy padaliniy vadovams
ir jy pavaduotojams.

144. Padaliniy vadovai ir vadovy pavaduotojai turi teis¢ DVS pakeisti dokumento korteléje
nurodyta rengiamo dokumento rengéja — atitinkamo padalinio darbuotojg, jtraukti papildoma
rengeja, vizuotoja, suteikti rengiamo dokumento perzitiros teis¢ kitam darbuotojui.

DEVINTASIS SKIRSNIS )
KLAIDU DOKUMENTUOSE AR DOKUMENTU KORTELESE ISTAISYMAS

Pakeistas skirsnio pavadinimas:
Nr. V-327, 2014-05-28, paskelbta TAR 2014-05-29, i. k. 2014-05835

145. Rengiamo DVS dokumento projekto ir jo kortelés duomeny redagavimo teis¢ turi tik jo
rengéjas (-ai), baigto rengti dokumento ar gauto dokumento kortelés duomenis — jgalioti
registruotojai, nustate akivaizdy kortelés duomeny neatitikimg pasiraSyto dokumento originalo
duomenims, dokumenty (skaitmeniniy kopijy), jkelty dokumento kortelés Elektroninio dokumento
bylos prisegimo srityje, neatitikimus pasiraSytam dokumento originalui. Elektroninio dokumento
bylos prisegimo srityje per klaidg jkeltus elektroninius dokumentus ar skaitmenines dokumento
kopijas pakeisti tinkamais ir iStaisyti dokumento kortelés duomenis, neatitinkancius pasiraSyto
dokumento originalo, jgaliotas registruotojas gali savo iniciatyva, kitus Elektroninio dokumento
bylos prisegimo srityje jkeltus dokumentus (bylas), neatitinkan¢ius pasirasSyto dokumento originalo,
taip pat kortelés duomenis, kuriy néra paciame uzregistruotame dokumente, — gaves rengéjo ar
dokumentg rengusio padalinio vadovo (pavaduotojo) tarnybinj pranesimg su pridétais dokumentais
(bylomis), atitinkanciais pasiras§yta dokumentg (originalg), kuriais turéty buti pakeisti Elektroninio
dokumento bylos prisegimo srityje esantys dokumentai (bylos), ir (ar) atitinkamus paaiskinimus bei
nurodymus dél klaidy iStaisymo.

Informacija apie dokumento kortelés taisyma turi biiti fiksuojama DVS dokumento kortel¢je,
tarnybiniai pranesimai, kuriy pagrindu kortel¢ buvo taisoma, nurodomi dokumento korteléje kaip
susij¢ dokumentai.

146. Nustacius uzregistruotame Fondo valdybos parengtame dokumente skai¢iavimo,
spausdinimo, faktiniy duomeny neatitikimo ar kitas technines klaidas, pradedama klaidy istaisymo
procediira.

Klaidos uzregistruotame dokumente iStaisomos tos pacios risies dokumentu (jei klaida
nustatyta siun¢iamame dokumente — siun¢iamu dokumentu, jei ijsakyme — jsakymu ir taip toliau).

Dokumente, kuriuo iStaisoma klaida kitame dokumente, turi biiti aiSkiai nurodyti iStaisomi
dokumento elementai (punktai, pastraipos, eilutés ir pana$iai) ir pateikta pataisyta to elemento
redakcija.

Atsizvelgiant | dokumento rasj ir klaidy kiekj bei pobiidj, ; dokumento pagrindu atsiradusias
teisines pasekmes, klaidos taip pat gali buti iStaisomos sudarant nauja dokumenta, jame nurodant,
kad juo pripaZjstamas netekusiu galios ankstesnis dokumentas, ir prieZastis, d¢l kuriy tai padaryta.

Taisomas dokumentas ir dokumentas, kuriuo taisomos klaidos, turi biti susieti DVS, $iy
dokumenty rySys taip pat turi atsispindéti dokumento, kuriuo taisomos klaidos, antrastéje.

Taisytinas dokumentas turi biiti perduotas (siunciamas) tiems patiems adresatams (skelbiamas
ta pacia tvarka) kaip ir juo iStaisytas dokumentas.

DESIMTASIS SKIRSNIS
DOKUMENTU TVARKYMAS, SAUGOJIMAS IR APSKAITA

Pakeistas skirsnio pavadinimas:
Nr. V-327, 2014-05-28, paskelbta TAR 2014-05-29, i. k. 2014-05835


https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=d717ac80e67211e39ea8c7e1dfdc4b5c
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147. Dokumentai Fondo valdyboje tvarkomi, saugomi, jy apskaita tvarkoma vadovaujantis
norminiais teisés aktais ir direktoriaus jsakymais.

148. Prireikus paliudyti Fondo valdybos sudaryto ar gauto dokumento kopijos, iSraSo ar
nuora$o tikruma, tai vadovaudamiesi Dokumenty rengimo taisyklémis turi teis¢ padaryti dokumento
originalg saugantis, kitas dokumento originalg faktiskai gaves darbuotojas (jei dokumenta saugo
padalinys — bet kuris to padalinio darbuotojas).

149. Fondo valdybos dokumenty saugumg uztikrina:

149.1. dokumenty, perduoty padaliniams — padaliniy vadovai;

149.2. dokumenty, perduoty j Fondo valdybos dokumenty saugyklas — DTS vedéjas.
Punkto pakeitimai:
Nr. V-159, 2022-04-27, paskelbta TAR 2022-04-27, i. k. 2022-08570

150. Uz padalinivose sudaromy byly tvarkymg iki jy perdavimo uzbaigty byly apskaitai
tvarkyti atsako padaliniy darbuotojai, atsakingi uz ty byly sudarymg pagal dokumentacijos plang.
Darbuotojai, kuriems pavesta padalinio uZbaigty byly tvarkymo funkcija, nustatyta tvarka
sutvarkytas nuolat ir ilgai saugomas bylas pagal byly (dokumenty) perémimo aktg privalo perduoti
uz byly apskaitg atsakingam Fondo valdybos darbuotojui.

X SKYRIUS
ANTSPAUDALI IR JU NAUDOJIMAS

Pakeistas skyriaus pavadinimas:
Nr. V-327, 2014-05-28, paskelbta TAR 2014-05-29, i. k. 2014-05835

151. Fondo valdyboje yra Sie antspaudai:

151.1. herbinis antspaudas;

151.2. antspaudas su ratu iSdéstytu uzrasu ,,Valstybinio socialinio draudimo fondo valdyba
prie Socialinés apsaugos ir darbo ministerijos® ir centre iSdéstytu uzrasu ,,.Dokumentams 1%
(toliau — antspaudas ,,Dokumentams 1°);

151.3. antspaudas su ratu iSdéstytu uzrasu ,,Valstybinio socialinio draudimo fondo valdyba
prie Socialinés apsaugos ir darbo ministerijos® ir centre iSdéstytu uzraSu ,.Dokumentams 2
(toliau — antspaudas ,,Dokumentams 2);

151.4. antspaudas su ratu iSdéstytu uzrasu ,,Valstybinio socialinio draudimo fondo valdyba
prie Socialinés apsaugos ir darbo ministerijos® ir centre iSdéstytu uzraSu ,,Dokumentams 3
(toliau — antspaudas ,,Dokumentams 3);

151.5. antspaudas su ratu i8déstytu uzraSu ,,Valstybinio socialinio draudimo fondo valdyba
prie Socialinés apsaugos ir darbo ministerijos® ir centre iSdéstytu uZrasu ,.Dokumentams 4
(toliau — antspaudas ,,Dokumentams 4);

151.6. antspaudas su ratu isdéstytu uzrasu ,,Valstybinio socialinio draudimo fondo valdyba
prie Socialinés apsaugos ir darbo ministerijos® ir centre iSdéstytu uzrasu ,.Dokumentams 5%
(toliau — antspaudas ,,Dokumentams 5°);

151.7. antspaudas su ratu iSdéstytu uzrasu ,,Valstybinio socialinio draudimo fondo valdyba prie
Socialinés apsaugos ir darbo ministerijos ir centre iSdéstytu uZrasu ,,Personalo valdymo skyrius*
(toliau — antspaudas ,,Personalo valdymo skyrius*).

152. Fondo valdybos herbinis antspaudas naudojamas norminiy teisés akty nustatytais atvejais

ir tvarka. Sj antspauda saugo ir naudoja DTS.
Punkto pakeitimai:
Nr. V-159, 2022-04-27, paskelbta TAR 2022-04-27, i. k. 2022-08570

153. Antspaudai ,,Dokumentams 1% ir ,Dokumentams 2*“ naudojami Fondo valdyboje
valdomy dokumenty, i§skyrus nurodytus 154—157 punkte, kopijy, nuorasy, iSrasy tikrumui tvirtinti.
Antspauda saugo ir naudoja DTS.


https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=b19f1b10c61511ec8d9390588bf2de65
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Punkto pakeitimai:
Nr. V-159, 2022-04-27, paskelbta TAR 2022-04-27, i. k. 2022-08570

154. Antspaudas ,.Dokumentams 3“ naudojamas dokumenty, saugomy Fondo valdybos
dokumenty saugyklose, esanCiose Vilniuje, Konstitucijos pr. 12, kopijy, nuorasy, iSrasy tikrumui
tvirtinti. Antspaudg saugo ir naudoja DTS.

Punkto pakeitimai:
Nr. V-159, 2022-04-27, paskelbta TAR 2022-04-27, i. k. 2022-08570

155. Antspaudas ,,Dokumentams 4“ naudojamas dokumenty, saugomy Fondo valdybos
dokumenty saugyklose, esanCiose Vilniuje, Kalvarijy g. 147, kopijy, nuorasy, iSrasy tikrumui
tvirtinti. Antspauda saugo ir naudoja DTS.

Punkto pakeitimai:
Nr. V-159, 2022-04-27, paskelbta TAR 2022-04-27, i. k. 2022-08570

156. Antspaudas ,,.Dokumentams 5“ naudojamas valdant Fondo valdybos dokumentus,
vadovaujantis [slaptintos informacijos administravimo taisyklémis.

157. Antspaudas ,,Personalo valdymo skyrius* naudojamas jsakymy ir kity dokumenty personalo
klausimais, saugomy Personalo valdymo skyriuje, kopijy, nuoraSy, iSrasy tikrumui tvirtinti. Antspauda
saugo ir naudoja Personalo valdymo skyrius.

X1 SKYRIUS
KOMANDIRUOTES

158. Darbuotojy siuntimas ] komandiruotes organizuojamas vadovaujantis Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nustatyta tvarka.

Reglamente komandiruotémis vadinami pavedimai darbuotojams atlikti funkcijas (uzduotis)
kitu adresu nei jy nuolatiné darbo vieta (jskaitant siuntimg j kitg vietg, esancig toje pacioje
gyvenamoje vietovéje, kurioje yra jy nuolatiné darbo vieta) ir jiems taikoma Siame skyriuje
numatyta pavedimy davimo tvarka, nepriklausomai nuo to, ar tokie pavedimai laikomi siuntimu j
komandiruote pagal darbo teisés normas.

159. Darbuotojy siuntimas j} komandiruotes ] uzsienio valstybes jforminamas direktoriaus
jsakymu. Komandiruotes j uzsienio valstybes organizuoja KS.

160. Darbuotojy siuntimas j ilgiau nei vieng darbo dieng trunkancias komandiruotes Lietuvos
Respublikos teritorijoje jforminamas direktoriaus arba direktoriaus pavaduotojo jsakymu, laikantis
Sty taisykliy (iSskyrus teisés aktuose imperatyviai nustatytus atvejus, kai siuntimas j komandiruote
turi buti jforminamas kitokia tvarka):

160.1. jei komandiruojamas darbuotojas (bent vienas i§ komandiruojamy darbuotojy, kai kartu
komandiruojami keli darbuotojai) yra tiesiogiai pavaldus direktoriui arba priklauso padaliniui, kurj
kuruoja direktorius, — direktoriaus jsakymu;

160.2. jei komandiruojamas darbuotojas yra tiesiogiai pavaldus direktoriaus pavaduotojui arba
priklauso padaliniui, kurj kuruoja direktoriaus pavaduotojas, — direktoriaus pavaduotojo, kuris yra
komandiruojamo darbuotojo tiesioginis vadovas arba padalinio, kuriam priklauso komandiruojamas
darbuotojas, kuratorius, jsakymu (iSskyrus 160.1 papunktyje numatytus atvejus; kai kartu
komandiruojami keli darbuotojai, tiesiogiai pavaldiis skirtingiems direktoriaus pavaduotojams ar
priklausantys padaliniams, kuruojamiems skirtingy pavaduotojy, pastaryjy susitarimu — vieno i$ jy
jsakymu (tokiu atveju kitas (-i) direktoriaus pavaduotojas (-ai) vizuoja rengiamg jsakyma).

161. | ne ilgiau kaip vieng darbo dieng trunkancias komandiruotes Lietuvos Respublikos
teritorijoje darbuotojai siunc¢iami laikantis §iy taisykliy (iSskyrus teisés aktuose imperatyviai
nustatytus atvejus, kai siuntimas j komandiruote turi biiti iforminamas kitokia tvarka):

161.1. darbuotojas vykdyti uzduoti toje pacioje gyvenamojoje vietovéje, kurioje yra
darbuotojo nuolatiné darbo vieta, siun¢iamas tiesioginio vadovo Zodiniu ar rasytiniu (pavyzdziui,
pateiktu elektroniniu pastu) pavedimu;


https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=b19f1b10c61511ec8d9390588bf2de65
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161.2. darbuotojy siuntimas j komandiruotes 161.1 ir 161.3 papunkéiuose nenumatytais
atvejais jforminamas taip:

161.2.1. jei komandiruojamas darbuotojas (bent vienas i§ kartu komandiruojamy darbuotojy)
yra tiesiogiai pavaldus direktoriui, — direktoriaus jsakymu;

161.2.2. jei komandiruojamas darbuotojas (bent vienas i$ kartu komandiruojamy darbuotojy,
iSskyrus 161.2.1 papunktyje numatytus atvejus) yra tiesiogiai pavaldus direktoriaus pavaduotojui, —
direktoriaus pavaduotojo, kuris yra komandiruojamo darbuotojo tiesioginis vadovas, jsakymu; jei
kartu komandiruojami darbuotojai, tiesiogiai pavaldis skirtingiems direktoriaus pavaduotojams,
pastaryjy susitarimu — vieno i§ jy jsakymu (tokiu atveju kitas (-1) direktoriaus pavaduotojas (-ai)
vizuoja rengiama jsakyma);

161.2.3. jei kartu komandiruojami keliy padaliniy darbuotojai, kurie néra padaliniy vadovai, —
vieno 1§ kartu komandiruojamy darbuotojy padalinio vadovo jsakymu komandiruojamy darbuotojy
padaliniy vadovy sutarimu (tokiu atveju kitas (-i) padalinio vadovas (-ai) vizuoja rengiamg
isakyma);

161.2.4. jei komandiruojami vienas ar keli to paties padalinio darbuotojai (iSskyrus padalinio
vadova), — padalinio vadovo jsakymu arba jo atitinkama rezoliucija tarnybinio praneSimo ar kito
oficialaus dokumento DVS kortel¢je, arba padalinio vadovo DVS jraSyta uzduotimi;

161.2.5. jei komandiruojami tik tiesiogiai vienam padalinio pataréjui pavaldis vienas ar keli
padalinio darbuotojai, — Sio padalinio pataréjo jsakymu arba jo atitinkama rezoliucija tarnybinio
pranesimo ar kito oficialaus dokumento DVS korteléje, arba jo DVS jrasyta uzduotimi;

161.3. Viesyjy pirkimy ir iikio valdymo skyriaus darbuotojo, kuris néra §io skyriaus vadovas,
siuntimas ] komandiruotg taip pat gali buti jforminamas:

161.3.1. tiesioginio vadovo jsakymu patvirtintu komandiruo¢iy grafiku;

161.3.2. jgalioto darbuotojo raSytiniu pavedimu Paslaugy tarnybos programinés jrangos
priemonémis atlikti i§ Paslaugy tarnybos gauta uzduotj pagal kito darbuotojo arba Fondo valdybos
teritorinio skyriaus Paslaugy tarnybai pateiktg rasytinj praSyma (uzsakymag) nuveZzti automobiliu
komandiruojamga (-us) darbuotojg (-us) ir (ar) krovinius i§ vienos vietos ] kitg vieta.

162. Prasyme (uZzsakyme) nuvezti automobiliu komandiruojamg (-us) darbuotojg (-us) turi
bati pateikiama informacija apie komandiruojamo (-y) darbuotojo (-y) varda (-ai), pavarde (-es) ir
pareigas, vieta (-as), 1§ kurios ir j kurig (kurias) reikia ji (juos) nuvezti, pavedimo, kuriuo
vadovaujantis yra komandiruojamas (-i) veztinas (-i) darbuotojas (-ai), datg bei pavedimg davusio
darbuotojo varda, pavarde ir pareigas, jei pavedimas jformintas jsakymu — jo datg ir numerj, jei
DVS jrasytu pavedimu ar uzduotimi — jy DVS paieskos nuoroda.

Prasyme (uzsakyme) nuvezti automobiliu krovinj turi biti pateikiama informacija apie
gabenting krovinj, vieta (-as), i§ kurios ir j kurig (kurias) reikia jj (juos) nuvezti, kam perduoti
krovinj, dokumento, kurio pagrindu gabentinas (perduotinas atitinkamam gavéjui) krovinys, kopija
ar DVS paieskos nuoroda.

163. Jsakymo ar tarnybinio praneSimo d¢l komandiruotés rengéjas kitiems rengime
dalyvaujantiems darbuotojams, taip pat sprendimg dél komandiruotés priimanc¢iam asmeniui privalo
pateikti (kai tai jmanoma — DVS priemonémis) Fondo valdybos sudarytus susitarimus, kitus Fondo
valdybos parengtus ar gautus dokumentus, susijusius su konkrec¢ios komandiruotés salygomis
(pavyzdziui, teisés aktus, raStus, kuriuose numatoma, kad visas ar dalj komandiruotés islaidy
padengs komandiruojama asmenj priimancioji ar kita institucija).

164. IS jsakymo ar kitos formos rasytinio pavedimo dél komandiruotés (jei pavedimas
iforminamas rezoliucija — i§ jos ir dokumento, kuriame (kurio DVS korteléje) ji iraSoma, vertinamy
kartu) turi buti aiSkiis komandiruojamas asmuo (vardas, pavardé, pareigos), vieta (vietos), i kuria (-
ias) komandiruojama (kai aktualu — ir vieta, i§ kurios iSvykstama), komandiruotés dienos ir su
komandiruote susijusios i$laidos, kurias apmokeés jstaiga, (jei jos bus apmokamos), komandiruotés
iSlaidy avansas (jeigu bus mokamas), komandiruotés tikslas ir (ar) konkretus pavedimas (tarnybiné
uzduotis), terminai, per kuriuos asmenys, griz¢ i§ komandiruotés, turi pateikti ataskaita apie
pavedimo (tarnybinés uzduoties) atlikima, ataskaitos pateikimo biidas (Zodziu, rastu), kiti veiksmai,
kuriuos privalo atlikti j komandiruote siun¢iami asmenys. Jei ataskaitos apie pavedimo (tarnybinés
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uzduoties) jvykdyma pateikimo budas ir laikas tiesiogiai nenurodytas, laikoma, kad ataskaita turi
biiti pateikta zodziu per 3 darbo dienas po komandiruotés. Jeigu | komandiruote kartu vyksta keli
Fondo valdybos darbuotojai arba Fondo valdybos darbuotojas (-ai) ir kitos (-y) Fondo
administravimo jstaigos (-y) darbuotojas (-ai), komandiruojamy asmeny sprendimu gali buti
teikiama viena bendra komandiruotés ataskaita.

Rasytiniame pavedime dél komandiruotés, nurodytame 161.3.2 papunktyje turi buti pateikta
informacija, nurodyta atitinkamai 162 punkto pirmojoje pastraipoje ar (ir) antrojoje pastraipoje, bei
apie VieSyjy pirkimy ir tikio valdymo skyriaus darbuotojo, kuriam pavesta jvykdyti prasymag
(uzsakymg), varda, pavarde, pareigas, skiriamo automobilio modelj bei registracijos numerj. Sio
pavedimo informacija pavedimg davegs darbuotojas turi raStu pateikti prasyma (uzsakyma)
pateikusiam darbuotojui arba Fondo valdybos teritoriniam skyriui.

164, Nusprendus atSaukti siuntimg j komandiruote, jforminta rezoliucija DVS korteléje,
pavedimg daves darbuotojas (arba ji pavaduojantis asmuo) tos DVS kortelés srityje ,,Komentarai‘
jraSo komandiruotés atSaukimo priezastj ir panaikina rezoliucijg. Nusprendus pakeisti pavedima,
kuriuo siunciama j komandiruote, jformintg rezoliucija DVS korteléje, pavedimg daves darbuotojas
(arba jj pavaduojantis asmuo) toje DVS kortel¢je jraSo nauja rezoliucijg, joje aiSkiai nurodydamas
nauja pavedimg ar kei€iamus ankstesnio pavedimo elementus ir rezoliucijos srityje ,,Pastabos*
nurodo pavedimo keitimo priezast] (pradiné rezoliucija tokiais atvejais neiStrinama ir galioja tiek,
kiek néra pakeista naujesne rezoliucija).

Paslaugy tarnybos programinés jrangos priemonémis duoty 161.3.2 papunktyje nurodyty
pavedimy atSaukimas ir keitimas fiksuojamas Paslaugy tarnybos programinés jrangos priemonémis.

1642, Rastu (oficialiu dokumentu) pateiktas ataskaitas apie pavedimo (tarnybinés uzduoties)
atlikimg registruoja DTS.

Punkto pakeitimai:
Nr. V-159, 2022-04-27, paskelbta TAR 2022-04-27, i. k. 2022-08570

1643, Grjzes i§ komandiruotés darbuotojas privalo DVS priemonémis per 3 darbo dienas
pateikti Veiklos buhalterinés apskaitos skyriui uzpildyta avansing apyskaitg ir atitinkamus
dokumentus apie tarnybinés komandiruotés metu patirtas faktines iSlaidas.

164*. Direktoriaus raSytines ataskaitas apie komandiruote uZsienyje (tarnybinés uzduoties
ivykdyma) ar jy kopijas KS pateikia SADM.

Skyriaus pakeitimai:
Nr. V-278, 2016-06-16, paskelbta TAR 2016-06-16, i. k. 2016-17165
Nr. V-357, 2021-06-15, paskelbta TAR 2021-06-15, i. k. 2021-13586

Xl SKYRIUS
VISUOMENES INFORMAVIMAS

165. Visuomenés informavimg apie Fondo valdybos veikla vykdo KS.

166. KS teikia informacija visuomenés informavimo priemonéms ir visuomenei, rengia
visuomenés informavimo priemonéms praneSimus aktualiais klausimais, Fondo valdybos
paaiSkinimus ir komentarus dél ziniasklaidoje pateikty nuomoniy ir fakty, susijusiy su valstybiniu
socialiniu draudimu ar valstybinio socialinio draudimo sistemos veikimu, pagal kompetencija
skelbia informacija Fondo valdybos interneto svetainéje, koordinuoja visuomenés informavimo
priemonémis skelbtinos informacijos pateikima. KS taip pat apibendrina su Fondo valdybos veikla
ir valstybiniu socialiniu draudimu susijusig informacija visuomenés informavimo priemonése ir

teikia jg direktoriui ir jo pavaduotojams, kitiems darbuotojams.
Punkto pakeitimai:
Nr. V-384, 2019-09-13, paskelbta TAR 2019-09-13, i. k. 2019-14575

167. PraneSimai ir kita informacija, platinama visuomenés informavimo priemonémis
visuomenei, turi atitikti oficialia Fondo valdybos pozicija. Oficialia Fondo valdybos pozicija teikia


https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=b19f1b10c61511ec8d9390588bf2de65
https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=e2f3fdc0339a11e69cf5d89a5fdd27cc
https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=243d1030cdad11eba2bad9a0748ee64d
https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=bde16180d62111e98c12b3138b15576c
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direktorius, jo pritarimu — direktoriaus pavaduotojai ar KS vedéjas, direktoriui pavedus — ir Kiti
darbuotojai.

168. KS direktoriaus pavedimu organizuoja spaudos konferencijas, rengia joms medziaga,
organizuoja direktoriaus, direktoriaus pavaduotojy, kity darbuotojy interviu su visuomeneés
informavimo priemoniy atstovais.

169. Darbuotojai, gave i§ visuomenés informavimo priemoniy atstovy praSymus pateikti

informacija ar pageidavimus dél interviu ar komentary, privalo apie tai nedelsdami informuoti KS.
Punkto pakeitimai:
Nr. V-384, 2019-09-13, paskelbta TAR 2019-09-13, i. k. 2019-14575

170. KS SADM 7ziniai teikia informacija apie planuojamas spaudos konferencijas ir jy
tematika, taip pat Fondo valdybos praneSimus Ziniasklaidai. Lietuvos Respublikos socialinés
apsaugos ir darbo ministro jsakymuose ar kituose teisés aktuose numatytais atvejais Fondo valdybos
planuojami visuomenés informavimo veiksmai ir skelbtinos informacijos turinys suderinami su
SADM atsakingu asmeniu.

Punkto pakeitimai:
Nr. V-384, 2019-09-13, paskelbta TAR 2019-09-13, i. k. 2019-14575

Skyriaus pakeitimai:
Nr. V-327, 2014-05-28, paskelbta TAR 2014-05-29, i. k. 2014-05835
Nr. V-278, 2016-06-16, paskelbta TAR 2016-06-16, i. k. 2016-17165

X1 SKYRIUS
ATOSTOGU SUTEIKIMO TVARKA

PIRMASIS SKIRSNIS
KASMETINIU ATOSTOGU PLANAVIMAS

171. Tki kalendoriniy mety pabaigos ar kito jy nurodyto laiko einamaisiais metais padaliniy
vadovai gali sudaryti savo vadovaujamo skyriaus atitinkamai kity ar einamyjy mety kasmetiniy
atostogy eile bei pavaduojanCiy asmeny saraSa. Padalinio vadovui nusprendus sudaryti atostogy
eile, padalinio darbuotojai privalo ne véliau kaip per 2 savaites (jei padalinio vadovas nenurodé
ilgesnio termino) nurodyti vadovui planuojamg nepertraukiamy kasmetiniy atostogy, ne trumpesniy
kaip 12 kalendoriniy dieny, jeigu kasmetinés atostogos imamos kalendorinémis dienomis, arba 10
darbo dieny, jeigu atostogos imamos darbo dienomis, laikotarpj; planuojamus (pageidaujamus)
likusiy darbuotojui priklausanciy kasmetiniy atostogy laikotarpius sudarant atostogy eile
darbuotojas nurodo savo pageidavimu. Direktoriaus pavaduotojai savo planuojamy kasmetiniy
atostogy laikotarpius turi suderinti su kitais direktoriaus pavaduotojais taip, kad, atsizvelgiant i
direktoriaus patvirtinta direktoriaus ir direktoriaus pavaduotojy pavadavimo tvarka, vienas
direktoriaus pavaduotojas atitinkamu laikotarpiu pavaduoty ne daugiau kaip 2 asmenis.

Punkto pakeitimai:
Nr. V-384, 2019-09-13, paskelbta TAR 2019-09-13, i. k. 2019-14575

~ ANTRASIS SKIRSNIS
SPRENDIMU DEL ATOSTOGU SUTEIKIMO IFORMINIMAS

172. Direktoriaus pavaduotojai, kity Fondo administravimo jstaigy direktoriai, kiti direktoriui
tiesiogiai pavaldiis darbuotojai kasmetiniy atostogy isleidziami vadovaujantis direktoriaus rezoliucija
darbuotojo praSyme del kasmetiniy atostogy suteikimo. Kiti darbuotojai kasmetiniy atostogy
iSleidziami vadovaujantis tiesioginio vadovo rezoliucija darbuotojo praSyme dél kasmetiniy
atostogy suteikimo.


https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=bde16180d62111e98c12b3138b15576c
https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=bde16180d62111e98c12b3138b15576c
https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=d717ac80e67211e39ea8c7e1dfdc4b5c
https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=e2f3fdc0339a11e69cf5d89a5fdd27cc
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Ilgesnés kaip 5 dieny kasmetinés atostogos avansu gali buti suteikiamos tik direktoriaus
rezoliucija (sprendziant dél direktoriui tiesiogiai nepavaldaus darbuotojo — atsizvelgiant i jo
tiesioginio vadovo pozicija).

173. Tiksliniy atostogy, iSskyrus tévystés atostogas Ir atostogas vaikui prizitiréti, iki vaikui
sukanka treji metai, visi darbuotojai (jskaitant kity Fondo administravimo jstaigy direktorius)
iSleidziami direktoriaus jsakymais. Tévystés atostogy ir atostogy vaikui prizitréti, iki vaikui
sukanka treji metai, darbuotojai iSleidziami Personalo valdymo skyriaus vedéjo jsakymais.

Punkto pakeitimai:
Nr. V-275, 2021-04-26, paskelbta TAR 2021-04-26, i. k. 2021-08575

TRECIASIS SKIRSNIS
PRASYMU DEL ATOSTOGU SUTEIKIMO RENGIMAS, PASIRASYMAS, PATEIKIMAS,
SPRENDIMO PRIEMIMAS IR JO GALIOJIMAS

Pakeistas skirsnio pavadinimas:
Nr. V-384, 2019-09-13, paskelbta TAR 2019-09-13, i. k. 2019-14575

174. PraSymai dél kasmetiniy atostogy suteikimo pateikiami ne véliau kaip pries 10
kalendoriniy dieny iki atostogy pradzios, iSskyrus atvejus, kai to nejmanoma padaryti dél
nenumatyty, nuo darbuotojo valios nepriklausanciy aplinkybiy. Darbuotojas, pries teikdamas
praSyma dél kasmetiniy atostogy suteikimo, privalo pats iSsiaiSkinti (pavyzdziui, pasinaudojes
informaciniy sistemy priemonémis) jam priklausan¢iy atostogy dieny skaiciy, laikotarpius ir
pagrindus, uz kuriuos jos jgytos (prireikus, nesant objektyvios galimybés to padaryti paciam,
darbuotojas gali tai iSsiaiSkinti su Personalo valdymo skyriaus atsakingu darbuotoju).

Avansu (nejgijus teises ] atitinkamy dieny skaiciy) kasmetinés atostogos darbuotojui gali biiti
suteikiamos tik jam rastu jsipareigojus atleidimo i§ darbo atveju grazinti Fondo valdybai uz avansu

suteiktas atostogas iSmoketg suma.

Punkto pakeitimai:

Nr. V-384, 2019-09-13, paskelbta TAR 2019-09-13, i. k. 2019-14575
Nr. V-171, 2023-05-11, paskelbta TAR 2023-05-11, i. k. 2023-08999

175. Isskyrus Sio punkto antrojoje pastraipoje numatytas iSimtis, darbuotojas prasymag dél
kasmetiniy ar tiksliniy atostogy rengia ir pasiraSo DVS. Tiksliniy atostogy, kuriy suteikimas néra
imperatyviai privalomas, praSymas pasiraSomas, tik ji vizavus tiesioginiam vadovui, jei jis néra
direktorius. Darbuotojas DVS parengta prasymg dél kasmetiniy ar tiksliniy atostogy pasiraso
elektroniniu kvalifikuotu parasu arba DVS priemone (elektroniniu ne kvalifikuotu parasu), tokiu
atveju paspaudziant mygtukus ,,Pasirasyti“ ir ,,Baigti rengti®.

Kai darbuotojas dél objektyviy priezas¢iy (deél ligos, atostogy ar kitais teisés akty numatytais
atvejais yra ne darbo vietoje) neturi galimybés prasyma dél atostogy suteikimo, atSaukimo i$
kasmetiniy atostogy, kasmetiniy atostogy pratgesimo rengti DVS, savo raSytinj praSyma jis gali
rengti kitu biidu ir pasiraSytg pateikti pastu (per pasiuntinj) ar elektroniniais rySiais. Tokiais atvejais
Sio punkto pirmojoje pastraipoje numatyty asmeny vizavimo procedira vykdoma su atitinkamais
pakeitimas — atlickama po prasymo pasiraS§ymo bei registravimo ir, priklausomai nuo prasymo
formos ir pateikimo biido, gali biiti jforminama skirtingai: jrasant rezoliucija tiesiogiai gautame
popieriniame prasyme arba jrasant rezoliucija DVS (toliau Siame skyriuje tokie veiksmai laikomi
vizavimu).

Punkto pakeitimai:

Nr. V-306, 2016-06-22, paskelbta TAR 2016-06-23, i. k. 2016-17442
Nr. V-384, 2019-09-13, paskelbta TAR 2019-09-13, i. k. 2019-14575

176. Darbuotojui pateikus pasiraSyta praSyma, Personalo valdymo skyriaus atsakingas
darbuotojas jj registruoja ir patikrina, ar pateiktas praSymas yra tinkamas (ar néra formaliy trikumy,
dél kuriy jo nejmanoma jgyvendinti, ar darbuotojas yra igijes teis¢ 1 praSomos trukmeés atostogas,


https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=398d4780a66511ebbcbbc2971cdac3cb
https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=bde16180d62111e98c12b3138b15576c
https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=bde16180d62111e98c12b3138b15576c
https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=1eacb4c0effe11ed9978886e85107ab2
https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=c540b3a0388011e69101aaab2992cbcd
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ar, prasant kasmetiniy atostogy avansu, yra isipareigojimas atleidimo i§ darbo atveju grazinti uz
avansu suteiktas atostogas iSmokeéta suma, ar vizuotinas tiksliniy atostogy praSymas yra vizuotas ir
panasiai).

Punkto pakeitimai:

Nr. V-384, 2019-09-13, paskelbta TAR 2019-09-13, i. k. 2019-14575

177. Jeigu uzZregistruotas atostogy praSymas yra tinkamas, Personalo valdymo skyriaus
atsakingas darbuotojas DVS kortelés skiltyje ,,Komentarai“ jraso ,,Tinkamas* ir pateikia atitinkamai
direktoriui, direktoriaus pavaduotojui ar padalinio vadovui rezoliucijai jrasyti, o jei sprendimas turi
biti jformintas jsakymu, — rengia atitinkamg jsakyma.

Jeigu uzregistruotas atostogy prasymas yra netinkamas, Personalo valdymo skyriaus
atsakingas darbuotojas DVS kortelés skiltyje ,,Komentarai® jraso ,,Netinkamas*, nurodo prieZastj ir
informuoja praSymg pateikusj darbuotoja (DVS priemonémis, o 175 punkto antrojoje pastraipoje
nurodytais atvejais, kai informavimas DVS negalimas, — tokiu pat budu, kokiu gautas praSymas).
Tokiu atveju praSymas neteikiamas direktoriui, direktoriaus pavaduotojui ar padalinio vadovui
rezoliucijai jraSyti (arba nerengiamas atitinkamas jsakymas), o darbuotojas turi rengti naujg
praSymg, iStaisydamas nurodytus trikumus. Direktorius, direktoriaus pavaduotojas ar padalinio
vadovas privalo atsizvelgti j atsakingo Personalo valdymo skyriaus darbuotojo komentarg dél
praSymo tinkamumo. Jeigu yra jraSytas Personalo valdymo skyriaus atsakingo darbuotojo
komentaras ,,Netinkamas®, direktoriaus, direktoriaus pavaduotojo ar padalinio vadovo rezoliucija
»sutinku® negalioja (nesukelia Siame skyriuje numatyty priimto sprendimo pasekmiy).

Punkto pakeitimai:
Nr. V-384, 2019-09-13, paskelbta TAR 2019-09-13, i. k. 2019-14575

178. Neteko galios nuo 2019-09-14
Punkto naikinimas:
Nr. V-384, 2019-09-13, paskelbta TAR 2019-09-13, i. k. 2019-14575

KETVIRTASIS SKIRSNIS
IS INFORMACIJOS IR DOKUMENTU, SUSIJUSIU SU ATOSTOGOMIS, TVARKYMAS

179. Informacijg, susijusia su atostogomis, IS tvarko Personalo valdymo skyrius. Informacija
apie suteiktas atostogas, apie atostogy poky¢ius IS turi biti jraSoma nedelsiant.

180. Personalo valdymo skyrius uztikrina Siame skyriuje nurodyty dokumenty valdyma, kad
praSymai su tiesioginio vadovo, o Siame aprase numatytais atvejais — direktoriaus rezoliucija dél
kasmetiniy atostogy (darbuotojo atSaukimo dél tarnybinio butinumo atveju — atitinkamo
administracijos atstovo rastas ir darbuotojo sutikimg iSreiSkiantis dokumentas) DVS priemonémis
biity nedelsiant pateikti darbuotojui, kuris pateiké pra§yma, padalinio, kuriam jis priklauso, vadovui
ir pavaduotojams (jei darbuotojas nepriklauso padaliniui — darbuotojo tiesioginiam vadovui),
atitinkamam darbuotojui, pildanciam darbo laiko apskaitos Ziniarascius, bei Veiklos buhalterinés
apskaitos skyriui.

PENKTASIS SKIRSNIS
DARBO UZMOKESCIO UZ KASMETINES ATOSTOGAS SKAICIAVIMAS IR
ISMOKEJIMAS

Pakeistas skirsnio pavadinimas:
Nr. V-171, 2023-05-11, paskelbta TAR 2023-05-11, i. k. 2023-08999

181. Veiklos buhalterinés apskaitos skyrius darbuotojams darbo uzmokest] uz kasmetines
atostogas skaiCiuoja/ perskaiiuoja ir iSmoka, tik IS priemonémis gaves atitinkamg Personalo
valdymo skyriaus jvesta informacijg apie atostogy suteikima, jy atSaukimg ir panasiai.


https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=bde16180d62111e98c12b3138b15576c
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1811, Kai pragymas dél kasmetiniy atostogy suteikimo pateikiamas ne véliau kaip pries 10
kalendoriniy dieny iki atostogy pradzios, darbo uzmokestis uz kasmetines atostogas iSmokamas ne
veliau kaip paskuting darbo dieng pries§ kasmetiniy atostogy pradzig arba, darbuotojo praSymu, kartu

su atitinkamo ménesio darbo uzmokesciu.
Papildyta punktu:
Nr. V-171, 2023-05-11, paskelbta TAR 2023-05-11, i. k. 2023-08999

1812. Kai prasymas dél kasmetiniy atostogy suteikimo pateikiamas likus maZiau kaip 10
kalendoriniy dieny iki atostogy pradzios, darbo uzmokestis uz kasmetines atostogas iSmokamas ne
véliau kaip per 10 kalendoriniy dieny nuo prasymo pateikimo dienos arba, darbuotojo praSymu,
kartu su atitinkamo ménesio darbo uzmokesciu.

Papildyta punktu:
Nr. V-171, 2023-05-11, paskelbta TAR 2023-05-11, i. k. 2023-08999

1813. Kai prasymas dél kasmetiniy atostogy suteikimo pateikiamas ateinantiems metams,
darbo uzmokestis uz ateinandiy mety kasmetines atostogas ismokamas laikantis 181 ir 1812

punktuose nurodyty terminy, tac¢iau ne anksc¢iau kaip sausio meénesio tre¢ig darbo diena.
Papildyta punktu:
Nr. V-171, 2023-05-11, paskelbta TAR 2023-05-11, i. k. 2023-08999

SESTASIS SKIRSNIS _
ATSAUKIMAS IS ATOSTOGU, JU PRATESIMAS AR PERKELIMAS

182. Darbuotojai kasmetiniy atostogy metu turi teis¢ praSyti atSaukti juos i§ kasmetiniy
atostogy savo iniciatyva. Toks rastiSkas praSymas turi biiti pateiktas uzregistruoti Personalo
valdymo skyriui ir nukreiptas tiesioginiam vadovui rezoliucijai jraSyti ne véliau kaip prie§ vieng
darbo dieng iki datos, nuo kurios prasoma atSaukti i§ atostogy. Jame taip pat turi biiti nurodytas
darbuotojo pageidavimas dél atostogy perkélimo.

183. Darbuotojams, kasmetiniy atostogy metu dél laikino nedarbingumo ar Kity teisés akty
numatyty priezasCiy negaléjusiems atostogauti, atitinkama nepanaudota kasmetiniy atostogy dalis
kalendoriniy dieny skai¢iumi pratesiama (jei negautas kitoks darbuotojo praSymas), apie tai
atsakingam Personalo valdymo skyriaus darbuotojui padarius atitinkamg jrasg darbuotojo prasymo
dél kasmetiniy atostogy suteikimo DVS kortelés skiltyje ,,Komentarai®, arba jy raSytiniu praSymu
suteikiama Kitu laiku.

184. Esant tarnybiniam biitinumui, darbuotojai gali biiti atSaukti i§ kasmetiniy atostogy, jei
direktorius ar tiesioginis vadovas yra raStu papras¢s darbuotojo sutikimo biiti atSauktam 1§ atostogy
ir yra gautas darbuotojo rastiskas sutikimas.

185. Personalo valdymo skyrius IS jveda informacija apie atSauktas kasmetines atostogas ir jy
pasikeitimus, gaves raSta darbuotojui dél darbuotojo atSaukimo i§ kasmetiniy atostogy bei
darbuotojo rastiSka sutikima, o jei darbuotojas i§ kasmetiniy atostogy atSaukiamas jo paties
iniciatyva — atitinkamg darbuotojo prasyma su tiesioginio vadovo rezoliucija.

186. Darbuotojams, atSauktiems i§ kasmetiniy atostogy dél tarnybinio biitinumo, nepanaudota
kasmetiniy atostogy dalis kalendoriniy dieny skai¢iumi jy praS§ymu arba sutikimu suteikiama kitu
laiku arba pridedama prie kity darbo mety kasmetiniy atostogy, arba pratgsiama, pasibaigus
tarnybiniam biitinumui.

Skyriaus pakeitimai:
Nr. V-278, 2016-06-16, paskelbta TAR 2016-06-16, i. k. 2016-17165

X1t SKYRIUS
DARBUOTOJU NAUDOJIMOSI KITOMIS GARANTIJOMIS YPATUMAI

186, Darbuotojams pateikus Personalo valdymo skyriaus vedéjui adresuotg praSymg ir
atitinkamg aplinkybe patvirtinan¢ius dokumentus, Personalo valdymo skyriaus vedéjas
darbuotojams:


https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=1eacb4c0effe11ed9978886e85107ab2
https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=1eacb4c0effe11ed9978886e85107ab2
https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=1eacb4c0effe11ed9978886e85107ab2
https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=e2f3fdc0339a11e69cf5d89a5fdd27cc
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186.1. auginantiems vaika (-us) iki trejy mety — nustato sutrumpintg 32 valandy per savaite
darbo laiko norma;

186.2. auginantiems vieng vaika iki dvylikos mety — suteikia viena papildoma poilsio dieng
per kalendoriniy mety ketvirtj (arba sutrumpina darbo laikg aStuoniomis valandomis per
kalendoriniy mety ketvirtj);

186.3. auginantiems nejgaly vaika iki astuoniolikos mety arba du vaikus iki dvylikos mety —
suteikia vieng papildoma poilsio dieng per ménesj (arba sutrumpina darbo laikg dviem valandomis
per savaitg);

186.4. auginantiems tris ir daugiau vaiky iki dvylikos mety arba auginantiems du vaikus iki
dvylikos mety, kai vienas arba abu vaikai yra nejgalis, — suteikia dvi papildomas poilsio dienas per
ménes] (arba sutrumpina darbo laikg keturiomis valandomis per savaite).

Punkto pakeitimai:
Nr. V-483, 2022-12-23, paskelbta TAR 2022-12-23, i. k. 2022-26684

1862. Darbuotojy, dirbanciy ilgesnémis negu astuoniy darbo valandy pamainomis, pra§ymu
Reglamento 186'.2 - 186'.4 papunkéiuose nurodytas papildomas poilsio laikas gali biti
sumuojamas per kelis ménesius tol, kol susidaro papildoma poilsio diena, kuri suteikiama ne véliau
kaip paskutin] sumuojamg ménesj.

Punkto pakeitimai:
Nr. V-483, 2022-12-23, paskelbta TAR 2022-12-23, i. k. 2022-26684

186°. Sprendimas dél sutrumpintos darbo laiko normos nustatymo bei papildomy poilsio
dieny darbuotojams, numatyty Reglamento 186 punkte, suteikimo jforminamas Personalo valdymo
skyriaus vedéjo jsakymu, kuriame nurodomas sutrumpintos darbo laiko normos, papildomos (-y)
poilsio dienos (-y) ar (ir) sutrumpinto darbo laiko nustatymo terminas ir, atsizvelgiant j darbuotojo
praSymo konkretumg, nurodoma konkreti ménesio (savaités) diena (dienos), kuriomis darbuotojui
suteikiama (-0s) papildoma (-0s) poilsio diena (-0s) ar (ir) sutrumpinamas darbo laikas (pastaruoju
atveju nurodomas darbo pradzios ir pabaigos atitinkamag dieng laikas), arba nustatoma lanksti
darbuotojo teisés realizavimo taisykleé, pagal kurig konkreti ménesio (savaités) diena (dienos),
kuriomis darbuotojui suteikiama (-0s) papildoma (-0s) poilsio diena (-0s) ar (ir) sutrumpinamas
darbo laikas nustatomi rastu suderinus su darbuotojo tiesioginiu vadovu.

Punkto pakeitimai:
Nr. V-483, 2022-12-23, paskelbta TAR 2022-12-23, i. k. 2022-26684

186*. Sprendima  dél ne maziau kaip pusés darbo dienos laisvo nuo darbo laiko per metus
pirmaja mokslo mety diena suteikimo teisés j Reglamento 1861 punkte nurodytas garantijas
neturintiems darbuotojams, auginantiems vaika iki keturiolikos mety, kuris mokosi pagal
priesmokyklinio ugdymo, pradinio ugdymo ar pagrindinio ugdymo programas, priima tiesioginis
vadovas, gaves radytinj darbuotojo pra§yma, uZregistruota DVS. Sis sprendimas jforminamas
rezoliucija darbuotojo praSymo DVS kortelé¢je.

186°. Darbuotojas, ketinantis pasinaudoti Lietuvos Respublikos darbo kodekse, Valstybés
tarnybos jstatyme, kituose teisés aktuose ar kolektyvinéje sutartyje numatyta teise neatvykti j darba
(ne d¢l laikino nedarbingumo), kai tokia teis¢ néra siejama su darbdavio sutikimu ar sprendimu, i$
anksto (kiek tai jmanoma) pateikia savo tiesioginiam vadovui adresuota praSyma (pranesima) ir
atitinkamg aplinkybe patvirtinant] dokumentg (jei butinas) arba informuoja savo tiesioginj vadova
kita raSytine forma (pavyzdziui, elektroniniu pastu).

Skyriaus pakeitimai:
Nr. V-377, 2022-10-05, paskelbta TAR 2022-10-05, i. k. 2022-20334

XIV SKYRIUS
UZSIENIO VALSTYBIU INSTITUCIJU, TARPTAUTINIU INSTITUCIJU IR
ORGANIZACIJU ATSTOVU PRIEMIMAS IR TARPTAUTINIS BENDRADARBIAVIMAS


https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=113ba750829a11ed8df094f359a60216
https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=113ba750829a11ed8df094f359a60216
https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=113ba750829a11ed8df094f359a60216
https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=e50b2bb044b411edbc04912defe897d1
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187. Fondo wvaldybos tarptautinio bendradarbiavimo klausimus koordinuoja, uzsienio
valstybiy institucijy atstovy, tarptautiniy institucijy ir organizacijy atstovy priémima,
korespondencijos tokiais klausimais tvarkyma, dokumenty vertima, taip pat vertima Zzodziu
organizuoja KS, jei direktorius nenustato kitaip.

Punkto pakeitimai:
Nr. V-533, 2017-10-18, paskelbta TAR 2017-10-19, i. k. 2017-16513
Nr. V-275, 2021-04-26, paskelbta TAR 2021-04-26, i. k. 2021-08575

188. KS ne véliau kaip pries 5 darbo dienas iki numatomo priémimo parengia 1ésy samatg bei
programa ir teikia jas tvirtinti direktoriui.
Punkto pakeitimai:
Nr. V-533, 2017-10-18, paskelbta TAR 2017-10-19, i. k. 2017-16513
Nr. V-275, 2021-04-26, paskelbta TAR 2021-04-26, i. k. 2021-08575

189. Ne véliau kaip prie§ 3 darbo dienas iki numatomo priémimo darbotvarké ir kita su
priemimu susijusi medZiaga pateikiama direktoriui bei kitiems direktoriaus nurodytiems
darbuotojams. Jeigu susitikimo metu numatomas zodinis vertimas, tai Siame punkte minéti
dokumentai taip pat turi biiti pateikti vertimg atliekan¢iam asmeniui.

190. Direktoriaus nurodymu apie numatomus bei jvykusius uzsienio valstybiy institucijy
atstovy, tarptautiniy institucijy ir organizacijy atstovy priémimus informuojama SADM arba kitos

institucijos ar asmenys.
Skyriaus pakeitimai:
Nr. V-278, 2016-06-16, paskelbta TAR 2016-06-16, i. k. 2016-17165

Pakeitimai:

1.

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

Nr. VE-261, 2013-12-30, paskelbta TAR 2013-12-31, i. k. 2013-00339

Dél Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybos prie Socialinés apsaugos ir darbo ministerijos direktoriaus 2013 m.
liepos 12 d. jsakymo Nr. V-352 "D¢l Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybos prie Socialinés apsaugos ir darbo
ministerijos darbo reglamento patvirtinimo" pakeitimo

2.

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

Nr. V-324, 2014-05-26, paskelbta TAR 2014-05-27, i. k. 2014-05739

Dél korektiiros klaidos Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybos prie Socialinés apsaugos ir darbo ministerijos
direktoriaus 2013 m. gruodzio 30 d. jsakyme Nr. VE-261 ,.D¢l Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybos prie
Socialinés apsaugos ir darbo ministerijos direktoriaus 2013 m. liepos 12 d. jsakymo Nr. V-352 D¢l Valstybinio
socialinio draudimo fondo valdybos prie Socialinés apsaugos ir darbo ministerijos darbo reglamento patvirtinimo™
pakeitimo* atitaisymo

3.

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

Nr. V-327, 2014-05-28, paskelbta TAR 2014-05-29, i. k. 2014-05835

D¢l Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybos prie Socialinés apsaugos ir darbo ministerijos direktoriaus 2013 m.
liepos 12 d. jsakymo Nr. V-352 , Dél Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybos prie Socialinés apsaugos ir darbo
ministerijos darbo reglamento patvirtinimo* pakeitimo

4.

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

Nr. V-768, 2014-12-12, paskelbta TAR 2014-12-16, i. k. 2014-19803

D¢l Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybos prie Socialinés apsaugos ir darbo ministerijos direktoriaus 2013 m.
liepos 12 d. jsakymo Nr. V-352 , D¢l Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybos prie Socialinés apsaugos ir darbo
ministerijos darbo reglamento patvirtinimo* pakeitimo



https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=7263d370b48e11e79e64bac871dbf147
https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=398d4780a66511ebbcbbc2971cdac3cb
https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=7263d370b48e11e79e64bac871dbf147
https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=398d4780a66511ebbcbbc2971cdac3cb
https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=e2f3fdc0339a11e69cf5d89a5fdd27cc
https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=fc24a100877111e3a6508050c26bd4c8
https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=374d2eb0e4dc11e39ea8c7e1dfdc4b5c
https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=d717ac80e67211e39ea8c7e1dfdc4b5c
https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=c2267da0847511e49ac8efb365dd60af

48

5.

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

Nr. V-278, 2016-06-16, paskelbta TAR 2016-06-16, i. k. 2016-17165

D¢l Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybos prie Socialinés apsaugos ir darbo ministerijos direktoriaus 2013 m.
liepos 12 d. jsakymo Nr. V-352 , D¢l Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybos prie Socialinés apsaugos ir darbo
ministerijos darbo reglamento patvirtinimo* pakeitimo

6.

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

Nr. V-306, 2016-06-22, paskelbta TAR 2016-06-23, i. k. 2016-17442

Dél Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybos prie socialinés apsaugos ir darbo ministerijos direktoriaus 2013 m.
liepos 12 d. jsakymo Nr. V-352 , Dél Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybos prie Socialinés apsaugos ir darbo
ministerijos darbo reglamento patvirtinimo* pakeitimo

7.

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

Nr. V-530, 2016-10-14, paskelbta TAR 2016-10-14, i. k. 2016-25171

Dél Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybos prie Socialinés apsaugos ir darbo ministerijos direktoriaus 2013 m.
liepos 12 d. jsakymo Nr. V-352 , Dél Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybos prie Socialinés apsaugos ir darbo
ministerijos darbo reglamento patvirtinimo* pakeitimo

8.

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

Nr. V-178, 2017-04-10, paskelbta TAR 2017-04-11, i. k. 2017-06142

Dél Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybos prie Socialinés apsaugos ir darbo ministerijos direktoriaus 2013 m.
liepos 12 d. jsakymo Nr. V-352 , D¢l Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybos prie Socialinés apsaugos ir darbo
ministerijos darbo reglamento patvirtinimo* pakeitimo

9.

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

Nr. V-263, 2017-05-25, paskelbta TAR 2017-05-25, i. k. 2017-08792

Dél Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybos prie Socialinés apsaugos ir darbo ministerijos direktoriaus 2013 m.
liepos 12 d. jsakymo Nr. V-352 , Dél Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybos prie Socialinés apsaugos ir darbo
ministerijos darbo reglamento patvirtinimo* pakeitimo

10.

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

Nr. V-437, 2017-09-04, paskelbta TAR 2017-09-05, i. k. 2017-14162

Dél Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybos prie Socialinés apsaugos ir darbo ministerijos direktoriaus 2013 m.
liepos 12 d. jsakymo Nr. V-352 , Dél Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybos prie Socialinés apsaugos ir darbo
ministerijos darbo reglamento patvirtinimo* pakeitimo

11.

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

Nr. V-506, 2017-10-04, paskelbta TAR 2017-10-05, i. k. 2017-15795

Dél korektiiros klaidos iStaisymo Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybos prie Socialinés apsaugos ir darbo
ministerijos direktoriaus 2016 m. birzelio 16 d. jsakyme Nr. V-278 ,Dél Valstybinio socialinio draudimo fondo
valdybos prie Socialinés apsaugos ir darbo ministerijos direktoriaus 2013 m. liepos 12 d. jsakymo Nr. V-352 | D¢l
Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybos prie Socialinés apsaugos ir darbo ministerijos darbo reglamento
patvirtinimo* pakeitimo*

12.

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

Nr. V-533, 2017-10-18, paskelbta TAR 2017-10-19, i. k. 2017-16513

Dél Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybos prie Socialinés apsaugos ir darbo ministerijos direktoriaus 2013 m.
liepos 12 d. jsakymo Nr. V-352 , Dél Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybos prie Socialinés apsaugos ir darbo
ministerijos darbo reglamento patvirtinimo* pakeitimo

13.
Valstybinio socialinio draudimo fondo valdyba prie Socialinés apsaugos ir darbo ministerijos, [sakymas
Nr. V-339, 2018-08-02, paskelbta TAR 2018-08-03, i. k. 2018-12798


https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=e2f3fdc0339a11e69cf5d89a5fdd27cc
https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=c540b3a0388011e69101aaab2992cbcd
https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=697a3210920011e69ad4c8713b612d0f
https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=4758dd301de211e78397ae072f58c508
https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=eb5bb780413811e7b66ae890e1368363
https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=2bd1ce90917911e7a3c4a5eb10f04386
https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=707dda80a90b11e78a4c904b1afa0332
https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=7263d370b48e11e79e64bac871dbf147
https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=ebeee720965111e8b93ad15b34c9248c
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Dél Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybos prie Socialinés apsaugos ir darbo ministerijos direktoriaus 2013 m.
liepos 12 d. jsakymo Nr. V-352 ,,Dél Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybos prie socialinés apsaugos ir darbo
ministerijos darbo reglamento patvirtinimo* pakeitimo

14,

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

Nr. V-384, 2019-09-13, paskelbta TAR 2019-09-13, i. k. 2019-14575

Dél Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybos prie Socialinés apsaugos ir darbo ministerijos direktoriaus 2013 m.
liepos 12 d. jsakymo Nr. V-352 , Dél Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybos prie socialinés apsaugos ir darbo
ministerijos darbo reglamento patvirtinimo* pakeitimo

15.

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

Nr. V-275, 2021-04-26, paskelbta TAR 2021-04-26, i. k. 2021-08575

Dél Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybos prie Socialinés apsaugos ir darbo ministerijos direktoriaus 2013 m.
liepos 12 d. jsakymo Nr. V-352 , Dél Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybos prie Socialinés apsaugos ir darbo
ministerijos darbo reglamento patvirtinimo* pakeitimo

16.

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

Nr. V-357, 2021-06-15, paskelbta TAR 2021-06-15, i. k. 2021-13586

Dél Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybos prie Socialinés apsaugos ir darbo ministerijos direktoriaus 2013 m.
liepos 12 d. jsakymo Nr. V-352 , D¢l Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybos prie Socialinés apsaugos ir darbo
ministerijos darbo reglamento patvirtinimo* pakeitimo

17.

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

Nr. V-583, 2021-11-22, paskelbta TAR 2021-11-22, i. k. 2021-24012

Dél Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybos prie Socialinés apsaugos ir darbo ministerijos direktoriaus 2013 m.
liepos 12 d. jsakymo Nr. V-352 , D¢l Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybos prie Socialinés apsaugos ir darbo
ministerijos darbo reglamento patvirtinimo* pakeitimo

18.

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

Nr. V-159, 2022-04-27, paskelbta TAR 2022-04-27, i. k. 2022-08570

Dél Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybos prie Socialinés apsaugos ir darbo ministerijos direktoriaus 2013 m.
liepos 12 d. jsakymo Nr. V-352 | Dél Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybos prie Socialinés apsaugos ir darbo
ministerijos darbo reglamento patvirtinimo* pakeitimo

19.

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

Nr. V-282, 2022-07-25, paskelbta TAR 2022-08-01, i. k. 2022-16431

Dél Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybos prie Socialinés apsaugos ir darbo ministerijos direktoriaus 2013 m.
liepos 12 d. jsakymo Nr. V-352 , Dél Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybos prie Socialinés apsaugos ir darbo
ministerijos darbo reglamento patvirtinimo* pakeitimo

20.

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

Nr. V-377, 2022-10-05, paskelbta TAR 2022-10-05, i. k. 2022-20334

Dél Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybos prie Socialinés apsaugos ir darbo ministerijos direktoriaus 2013 m.
liepos 12 d. jsakymo Nr. V-352 , Dél Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybos prie Socialinés apsaugos ir darbo
ministerijos darbo reglamento patvirtinimo* pakeitimo

21.

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

Nr. V-483, 2022-12-23, paskelbta TAR 2022-12-23, i. k. 2022-26684

D¢l Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybos prie Socialinés apsaugos ir darbo ministerijos direktoriaus 2013 m.
liepos 12 d. jsakymo Nr. V-352 , D¢l Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybos prie Socialinés apsaugos ir darbo
ministerijos darbo reglamento patvirtinimo* pakeitimo

22.
Valstybinio socialinio draudimo fondo valdyba prie Socialinés apsaugos ir darbo ministerijos, [sakymas
Nr. V-171, 2023-05-11, paskelbta TAR 2023-05-11, i. k. 2023-08999


https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=bde16180d62111e98c12b3138b15576c
https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=398d4780a66511ebbcbbc2971cdac3cb
https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=243d1030cdad11eba2bad9a0748ee64d
https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=ac0727104b8b11ec862fdcbc8b3e3e05
https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=b19f1b10c61511ec8d9390588bf2de65
https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=b5299ed0116b11edb4cae1b158f98ea5
https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=e50b2bb044b411edbc04912defe897d1
https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=113ba750829a11ed8df094f359a60216
https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=1eacb4c0effe11ed9978886e85107ab2
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D¢l Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybos prie Socialinés apsaugos ir darbo ministerijos direktoriaus 2013 m.
liepos 12 d. jsakymo Nr. V-352 , D¢l Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybos prie Socialinés apsaugos ir darbo
ministerijos darbo reglamento patvirtinimo* pakeitimo



