Suvestiné redakcija nuo 2017-10-06

Isakymas paskelbtas: TAR 2016-06-16, i. k. 2016-17165

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

ISAKYMAS
DEL VALSTYBINIO SOCIALINIO DRAUDIMO FONDO VALDYBOS PRIE
SOCIALINES APSAUGOS IR DARBO MINISTERIJOS DIREKTORIAUS 2013 M.
LIEPOS 12 D. JISAKYMO NR. V-352 ,,DEL VALSTYBINIO SOCIALINIO DRAUDIMO
FONDO VALDYBOS PRIE SOCIALINES APSAUGOS IR DARBO MINISTERIJOS
DARBO REGLAMENTO PATVIRTINIMO*“ PAKEITIMO

2016 m. birzelio 16 d. Nr. V-278
Vilnius

1.Pakeic¢iu Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybos prie Socialinés apsaugos
ir darbo ministerijos darbo reglamentg (toliau — Reglamentas), patvirtinta Valstybinio socialinio
draudimo fondo valdybos prie Socialinés apsaugos ir darbo ministerijos (toliau — Fondo valdyba)
direktoriaus 2013 m. liepos 12 d. jsakymu Nr. V-352 ,,.D¢l Valstybinio socialinio draudimo fondo
valdybos prie Socialinés apsaugos ir darbo ministerijos darbo reglamento patvirtinimo:

1.1. 2 punktg iSdéstau taip:

,»2. Reglamente vartojamos sgvokos ir sutrumpinimai:
2.1. Darbuotojas — Fondo valdybos, o Reglamente specialiai aptartais atvejais — ir kity
Fondo administravimo jstaigy, valstybés tarnautojas arba darbuotojas, dirbantis pagal darbo

sutartj.
Punkto numeracijos pakeitimas:
Nr. V-506, 2017-10-04, paskelbta TAR 2017-10-05, i. k. 2017-15795

2.2. Direktorius — Fondo valdybos direktorius.
Punkto numeracijos pakeitimas:
Nr. V-506, 2017-10-04, paskelbta TAR 2017-10-05, i. k. 2017-15795

2.3. Direktoriaus pavaduotojas — Fondo valdybos direktoriaus pavaduotojas.
Punkto numeracijos pakeitimas:
Nr. V-506, 2017-10-04, paskelbta TAR 2017-10-05, i. k. 2017-15795

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 } ji) ar popierinio dokumento skaitmenin¢ kopija, taip pat

rengiamo dokumento elektroniniai failai.
Punkto numeracijos pakeitimas:
Nr. V-506, 2017-10-04, paskelbta TAR 2017-10-05, i. k. 2017-15795
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2.5. Dokumento pateikimas (perdavimas) darbuotojui — uzregistruoto popierinio
dokumento originalo faktinis perdavimas (jteikimas asmeniSkai) pagrindiniam vykdytojui
(dokumento originalo saugotojui), taip pat perdavimas padalinio, kuriam jis priklauso, atstovui
arba jdéjimas j padalinio (arba konkretaus darbuotojo) dokumentams skirta dézute (iSskyrus
atvejus, kai rezoliucijoje, teisés aktuose ar pafiame dokumente nurodyta, kad dokumentas
perduotinas (jteiktinas) tam tikram vykdytojui (saugotojui) asmeniskai), kartu suteikiant prieiga
pric 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 biiti jkeltas ; DVS).
Punkto numeracijos pakeitimas:
Nr. V-506, 2017-10-04, paskelbta TAR 2017-10-05, i. k. 2017-15795

2.6. DVS — IS Dokumenty valdymo taikomoji sistema.
Punkto numeracijos pakeitimas:
Nr. V-506, 2017-10-04, paskelbta TAR 2017-10-05, i. k. 2017-15795

2.7. DVS naudotojas — darbuotojas, kuriam suteikta teisé naudotis DVS ir atitinkama
prieiga.
Punkto numeracijos pakeitimas:
Nr. V-506, 2017-10-04, paskelbta TAR 2017-10-05, i. k. 2017-15795

2.8. DVS naudotojo vadovas — DVS karéjy parengta DVS naudojimo ir (ar)

administravimo instrukcija, skelbiama Fondo administravimo jstaigy intraneto svetaingje.
Punkto numeracijos pakeitimas:
Nr. V-506, 2017-10-04, paskelbta TAR 2017-10-05, i. k. 2017-15795

2.9. E.siunty pristatymo sistema — Nacionaliné elektroniniy siunty pristatymo,
naudojant pasSto tinklg, informaciné sistema, kurios nuostatai patvirtinti Lietuvos Respublikos
Vyriausybés 2015 m. rugpjiacio 26 d. nutarimu Nr. 914 ,,Dél Nacionalinés elektroniniy siunty
pristatymo, naudojant pasSto tinkla, informacinés sistemos nuostaty patvirtinimo*, o paslaugos
teikiamos pagal Elektroninio pristatymo paslaugy teikimo Nacionalinés elektroniniy siunty
pristatymo, naudojant pasto tinkla, informacinés sistemos priemonémis taisykles, patvirtintas
Lietuvos Respublikos susisiekimo ministro 2016 m. vasario 3 d. jsakymu Nr. 3-44(1.5 E) ,,Dél
Elektroninio pristatymo paslaugy teikimo nacionalinés elektroniniy siunty pristatymo, naudojant
pasto tinkla, informacinés sistemos priemonémis taisykliy patvirtinimo*.

Punkto numeracijos pakeitimas:
Nr. V-506, 2017-10-04, paskelbta TAR 2017-10-05, i. k. 2017-15795

2.10. ES — Europos Sajunga.
Punkto numeracijos pakeitimas:
Nr. V-506, 2017-10-04, paskelbta TAR 2017-10-05, i. k. 2017-15795

2.11. Fondo administravimo jstaigos — Fondo valdyba, Valstybinio socialinio draudimo
fondo valdybos teritoriniai skyriai (toliau — Fondo valdybos teritoriniai skyriai) ir Kkitos
Valstybinio socialinio draudimo fondo jstaigos — Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybos
Uzsienio iSmoky tarnyba, Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybos Kariniy ir joms
prilyginty struktiiry skyrius.

Punkto numeracijos pakeitimas:
Nr. V-506, 2017-10-04, paskelbta TAR 2017-10-05, i. k. 2017-15795
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2.12. ISEIVS — Fondo valdybos Informacinés sistemos eksploatavimo ir informacijos

valdymo skyrius.
Punkto numeracijos pakeitimas:
Nr. V-506, 2017-10-04, paskelbta TAR 2017-10-05, i. k. 2017-15795

2.13. IS — Fondo valdybos informaciné sistema.
Punkto numeracijos pakeitimas:
Nr. V-506, 2017-10-04, paskelbta TAR 2017-10-05, i. k. 2017-15795

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.
Punkto numeracijos pakeitimas:
Nr. V-506, 2017-10-04, paskelbta TAR 2017-10-05, i. k. 2017-15795

2.15. KS — Komunikacijos skyrius.
Punkto numeracijos pakeitimas:
Nr. V-506, 2017-10-04, paskelbta TAR 2017-10-05, i. k. 2017-15795

2.16. Kvalifikuotas elektroninis parasas — saugus clektroninis paraSas, kuris yra
sukurtas saugia paraSo formavimo jranga ir patvirtintas galiojanciu 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 jrangg — darbuotojui teisés akty nustatyta tvarka iSduotg valstybés tarnautojo
paZzyméjima, ir patvirtintas ] to pazyméjimo kontakting elektroning laikmeng iraSytu galiojanciu
kvalifikuotu sertifikatu.

Punkto numeracijos pakeitimas:
Nr. V-506, 2017-10-04, paskelbta TAR 2017-10-05, i. k. 2017-15795

2.17. Padalinys — bet kuris Fondo valdybos administracijos padalinys.
Punkto numeracijos pakeitimas:
Nr. V-506, 2017-10-04, paskelbta TAR 2017-10-05, i. k. 2017-15795

2.18. Padalinio vadovo pavaduotojas — darbuotojas, einantis padalinio vadovo
pavaduotojo pareigas, o jei tokios pareigybés padalinyje néra, — kitas darbuotojas, kuriam pavesta

teisés akty nustatytais atvejais vykdyti darbe nesancio padalinio vadovo funkcijas.
Punkto numeracijos pakeitimas:
Nr. V-506, 2017-10-04, paskelbta TAR 2017-10-05, i. k. 2017-15795

2.19. Prieiga prie dokumento DVS — prieiga prie atitinkamo DVS esan¢io dokumento
(jo skaitmeninés kopijos), dokumento kortelés — galimybé juos matyti ir, atsizvelgiant | konkretaus
DVS naudotojo jgaliojimus (jam suteiktas prieigos teises), atlikti kitus veiksmus, susijusius su
dokumentu (redaguoti, patvirtinti susipazinimg su tuo dokumentu, duoti su juo susijusj pavedimg
ir panasiai).
Punkto numeracijos pakeitimas:
Nr. V-506, 2017-10-04, paskelbta TAR 2017-10-05, i. k. 2017-15795

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.
Punkto numeracijos pakeitimas:
Nr. V-506, 2017-10-04, paskelbta TAR 2017-10-05, i. k. 2017-15795

2.21. Procesiniai dokumentai — teismui ar iSankstinio ginfy nagrinéjimo ne teismo
tvarka institucijai (toliau — ikiteisminé institucija) teikiami byloje dalyvaujan¢iy asmeny (proceso

......
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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, prane§imai, kiti proceso metu

priimti dokumentai).
Punkto numeracijos pakeitimas:
Nr. V-506, 2017-10-04, paskelbta TAR 2017-10-05, i. k. 2017-15795

2.22. Registruotojas — padalinys ar asmuo, direktoriaus jgaliotas registruoti atitinkamos
rusies dokumentus ir (ar) atlikti kitus su dokumenty valdymu susijusius informacijos tvarkymo

DVS veiksmus.
Punkto numeracijos pakeitimas:
Nr. V-506, 2017-10-04, paskelbta TAR 2017-10-05, i. k. 2017-15795

2.23. Rezoliucijy modulis — i§ atitinkamo dokumento kortelés ar rezoliucijy rodinio
pasiekiama DVS sritis, kurioje turintys teise duoti pavedimus (arba teis¢ kity darbuotojy
pavedimus perraSyti 1§ dokumento ;1 DVS) DVS naudotojai gali jrasyti, pakeisti, panaikinti su
atitinkamu dokumentu susijusias rezoliucijas, kuriy duomenys atvaizduojami (saugomi) to
dokumento korteléje, o pavedimy vykdymg DVS kontroliuojantys asmenys — patvirtinti jy
jvykdyma.

Punkto numeracijos pakeitimas:
Nr. V-506, 2017-10-04, paskelbta TAR 2017-10-05, i. k. 2017-15795

2.24. SADM - Lietuvos Respublikos socialinés apsaugos ir darbo ministerija.
Punkto numeracijos pakeitimas:
Nr. V-506, 2017-10-04, paskelbta TAR 2017-10-05, i. k. 2017-15795

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.
Punkto numeracijos pakeitimas:
Nr. V-506, 2017-10-04, paskelbta TAR 2017-10-05, i. k. 2017-15795

2.26. Susipazinimas pasiraSytinai — susipazinimo su dokumentu (informacija) fakto
patvirtinimas DVS priemonémis (atitinkamo dokumento korteléje paspaudziant mygtuka
»Susipazinau®), o Reglamente numatytais atvejais — supazindinimo Zyma popieriniame
dokumente, pateikiant susipazinimo deklaracijg ar kitais budais (tik tuomet, jei dokumentas néra ir
neturi buti jkeltas ] DVS arba asmens supazindinimas DVS priemonémis nejmanomas dél
techniniy ar kity objektyviy priezasCiy arba jei susipazinimo patvirtinimg kitu biidu tiesiogiai
nurodo specialiosios teisés normos).

Punkto numeracijos pakeitimas:
Nr. V-506, 2017-10-04, paskelbta TAR 2017-10-05, i. k. 2017-15795

2.27. TAIS — Lietuvos Respublikos Seimo kanceliarijos Teisés akty informacing sistema.
Punkto numeracijos pakeitimas:
Nr. V-506, 2017-10-04, paskelbta TAR 2017-10-05, i. k. 2017-15795

2.28. TAR — Teises akty registras.
Punkto numeracijos pakeitimas:
Nr. V-506, 2017-10-04, paskelbta TAR 2017-10-05, i. k. 2017-15795

2.29. Vidaus dokumentai — Fondo valdybos parengti dokumentai, iSskyrus teisés aktus,

sutartis ir siun¢iamus dokumentus.
Punkto numeracijos pakeitimas:
Nr. V-506, 2017-10-04, paskelbta TAR 2017-10-05, i. k. 2017-15795
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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 numeracijos pakeitimas:
Nr. V-506, 2017-10-04, paskelbta TAR 2017-10-05, i. k. 2017-15795

1.2. papildau 6 punktg antraja pastraipa:

,,Kai pagal Reglamento nuostatas Fondo valdybos (jos darbuotojo) sudaromi elektroniniai
dokumentai privalo biiti pasiraSomi (tvirtinami) elektroniniu kvalifikuotu  paraSu, taciau
dokumentg pasirasyti (tvirtinti) turin¢iam darbuotojui dél objektyviy priezas¢iy néra galimybés to
padaryti naudojant darbuotojui teisés akty nustatyta tvarka iSduotg valstybés tarnautojo
pazymejimg (jis yra prarastas, turi buiti atnaujintas jame jraSytas kvalifikuotas sertifikatas ir
panaSiai), iSimties tvarka, kol iSnyks tos aplinkybés, toks darbuotojas savo apsisprendimu gali
naudoti kitg turimg jo kvalifikuoto paraSo formavimo jrangg, arba (jei imperatyvios teisés normos
tai leidzia) atitinkamas dokumentas turi biiti rengiamas kaip popierinis dokumentas.

1.3. Isdéstau 25° punkta taip:

,25°. Informacija apie direktoriaus (jo pavaduotojy) organizuojamus pasitarimus, darbo
grupiy, komisijy, komitety posédzius (darbotvarké, 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 pritares 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 konkre¢iam darbuotojui (pavyzdziui, jsakyme dél darbo grupés
sudarymo).

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

1.4. V skyriy papildau 32* punktu:

,32". Fondo valdybos skyriy ir kity Fondo administravimo jstaigy nuostatai ir jy
struktiiriniy padaliniy tipiniai nuostatai rengiami ir keiiami atsizvelgiant j teisés akty ir veiklos
pokycius, kurie lemia Fondo valdybos skyriy ir Fondo valdybos teritoriniy skyriy (jy struktiiriniy
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
Veiklos planavimo ir pokyc¢iy 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 Veiklos planavimo ir poky¢iy valdymo skyriy apie poreiki keisti
nuostatus, pateikdamas informacija apie butinus atlikti pakeitimus. Fondo valdybos Veiklos
planavimo ir poky¢iy valdymo skyrius parengia skyriaus nuostaty pakeitima.

Kity Fondo administravimo jstaigy nuostaty, jy struktiiriniy padaliniy tipiniy nuostaty
projektai, taip pat jy pakeitimy projektai rengiami remiantis Fondo valdybos skyriy,
koordinuojanciy ir kontroliuojan¢iy Fondo administravimo jstaigy darba pagal priskirtas veiklos
sritis, teikiamais pasitilymais. Fondo valdybos Veiklos planavimo ir poky¢iy valdymo skyrius
pateikty sitilymy 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 jstaigynuostatai ir jy
struktiiriniy padaliniy tipiniai nuostatai ir jy pakeitimai tvirtinami Fondo valdybos direktorius
jsakymu.
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1.5. ISdéstau 47 punkta taip:

,A7. 49 ir 51 punktuose nustatytais atvejais gauti dokumentai neteikiami direktoriui ir
direktoriaus pavaduotojams rezoliucijoms jrasSyti, 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 gauta dokumenta uZregistraves ar kitas tai atlikti jgaliotas
registruotojas.

1.6. Papildau 49 punkta 49.3* papunk&iu:

,49.3!. Jei gautas dokumentas yra pra$ymas sudaryti (pakeisti, nutraukti) Fondo valdybos
IS duomeny teikimo sutartj, jraSoma tipiné rezoliucija ,,Atsakyti ir dokumentas perduodamas
nagrinéti Teisés skyriui, ISPS ir ISEIVS (atsakingu vykdytoju laikomas ir originalg saugo Teisés
skyrius).*

1.7. Papildau 49 punkta 49.12 papunkciu:

,49.12. jei gautas dokumentas yra prasymas ar skundas pensijy klausimais — jraSoma
tipiné rezoliucija ,,Atsakyti* ir dokumentas perduodamas nagrinéti ir saugoti Pensijy skyriui.*

1.8. Papildau 49 punktg 49.13 papunkciu:

,49.12. 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 susijes (jei tokiy padaliniy yra ne vienas — atsakingu vykdytoju (originalo saugotoju)
skiriamas tas 1§ jy, su kurio kompetencija dokumentas labiausiai susij¢s). Konkretlis rezoliucijos
elementai (rezoliucijos tipas, pavedimo jvykdymo terminas, pavedimo vykdytojai) jraSomi pagal
Teisés skyriaus pateikta informacijg (atsizvelgiant j LINESIS sistemos duomenis, dokumento
turinio esme).*

1.9. 51 punktg iSdéstau taip:

»1. Jei atitinkamy tipiniy dokumenty perdavimui netaikytinos Apraso 49 punkto
nuostatos, taciau tokiy dokumenty nagrin¢jimo tvarka ir konkretiis darbuotojai (padaliniai),
jgalioti juos nagrinéti (vykdyti), yra numatyti teisés aktuose arba jau yra susiklosc¢iusi aisSki ir
efektyvi jy nagrinéjimo praktika, dokumentas irgi gali biiti neteikiamas direktoriui ar direktoriaus
pavaduotojui rezoliucijoms jrasyti ir perduodamas tiesiogiai atitinkamam darbuotojui (padaliniui).
Siuo atveju pagrindas rasyti standartines rezoliucijas registruotojui (uzduoéiy 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 ,,Sutinku®). Tokiame tarnybiniame praneSime privalo biiti nurodytos
konkrecios standartinés rezoliucijos jraSymo salygos ir konkretiis standartinés rezoliucijos
elementai (visada turi buti nurodyti: konkretus dokumenty tipas, kuriam biity taikoma standartiniy
rezoliucijy procediira, pavedimo vykdytojas, pavedima duodantis asmuo, jvykdymo terminas,
kontroliuojantys asmenys, pavedimo tekstas arba tipas).*

1.10. 88 punktg iSdéstau taip:

,»88. UZregistravus gauta dokumenta, 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.

1.11. 96 punkta iSdéstau taip:

,»96. Dokumentas laikomas parengtu, jei jis atitinka tos ruSies dokumenty rengimo
taisykles, turi visus bitinus rekvizitus.

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

Teikiant derinti ar vizuoti teisés akta, keiCiantj kitg teisés akta, taip pat darbo procediiry
ar Fondo administravimo jstaigy teikiamos paslaugos apraSymo pakeitimg, vizuotojams



(derintojams) turi buiti pateikiamas lyginamasis variantas arba konkreti ir i§sami informacija apie
padarytus pakeitimus (nurodant konkrecias pakeistas nuostatas), keiciamo dokumento ir jj keitusiy
tebegaliojanciy dokumenty tekstai (jy skaitmeninés kopijos), nurodyti atlikty pakeitimy motyvai,
iSskyrus 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 iSsami informacija apie padarytus pakeitimus (nurodant konkrecias pakeistas projekto
nuostatas), nurodyti atlikty pakeitimy motyvai, iSskyrus atvejus, kai pakeitimai yra formalts
(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, §io punkto treciojoje ir ketvirtojoje
pastraipoje nurodyta informacija apie padarytus pakeitimus ir motyvus turi bati 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 neteksian¢ios galios (iSbrauksimos) nuostatos (tekstas)
pazymimos perbrauktu Sriftu, o atsirasiancios pakeistos, papildomos nuostatos (tekstas) —
paryskintu Sriftu.

1.12. 105.1 papunktj iSdéstau taip:

,»105.1. jsakymus dél darbuotojy komandiruociy j uzsienj, jsakymus, kuriy pagrindu
prilmamas, inventorizuojamas, perduodamas ar nuraSomas turtas, finansuojamos Fondo
administravimo jstaigos, mokami pinigai;*.

1.13. 109 punktg iSdéstau taip:

,,109. Fondo administravimo jstaigy teikiamy paslaugy apraSymus, taip pat jsakymus dél
Sty paslaugy ir jy apraSymy rengéjy sgraSo patvirtinimo ar keitimo vizuoja KAVS vedé¢jas (jo
pavaduotojas).

1.14. Isdéstau 112 punkto pirmajg pastraipg taip:

,Direktoriaus pavaduotojai vizuoja norminius teisés aktus. Direktoriaus pavaduotojai taip
pat vizuoja direktoriaus pasiraSomy ar tvirtinamy dokumenty, kurie yra susij¢ 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:*.

1.15. I8déstau 115 punktg taip:

,»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 susij¢s atitinkamas dokumento projektas, vadovai.*

1.16. 120 punkto antraja pastraipg iSdéstau taip:

»leikiant pasiraSyti (tvirtinti) teisés akta, keiciantj kitg teisés akta, darbo procediiry ar
Fondo administravimo jstaigy teikiamos paslaugos aprasymo pakeitimg, pasiraSan¢iam
(tvirtinanciam) asmeniui pateikiami tie patys dokumentai ir informacija kaip ir atitinkamo
dokumento vizuotojui (taikomos 96 punkto treciosios — Sestosios pastraipy nuostatos).*

1.17. I8déstau 122 punkta taip:

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

122.1. Fondo administravimo jstaigoms siunfiamus dokumentus, kuriais formuojama
vieninga Fondo administravimo jstaigy veiklos praktika, jei juose iSreiSkiama pozicija, kuriai rastu
yra pritares direktorius ar SADM;

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 procediiros, Fondo
administravimo jstaigy teikiamy paslaugy apraSymai;



122.4. Fondo valdybos, kaip privalomos iSankstinio gin¢y nagrinéjimo ne teismo tvarka
institucijos, sprendimus;

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

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

122.7. atsakymus valstybés institucijoms ir jstaigoms, savivaldybiy institucijoms ir
istaigoms, 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,
nepriklausanciy padaliniui) atostogy, komandiruo¢iy Lietuvos Respublikos teritorijoje;

122.12. kitus dokumentus, jeigu tokia teis€ yra suteikta norminiais teisés aktais,
direktoriaus jsakymais ar jgaliojimais.*

1.18. 125 punktg iSdéstau taip:

,»125. Padaliniy, kurie direktoriaus jsakymu yra paskirti Fondo administravimo jstaigy
teikiamy paslaugy apraSymy rengejais, vadovai (pavaduotojai) pasiraSo atitinkamus Fondo
administravimo jstaigy teikiamy paslaugy aprasymus, juos tvirtina atitinkamai direktorius ar
direktoriaus pavaduotojai pagal kuravimo sritj.

Procediiry schemas, skelbtinas Kokybés vadybos sistemos programinéje jrangoje,
pasiraso atitinkamy procediiry valdytojai, o tvirtina proceso valdytojai.*

1.19. 126 punktg iSdéstau taip:

,»126. Padaliniy vadovai (jy pavaduotojai, kai teisés akty nustatytais atvejais vykdo
vadovo funkcijas, iSskyrus Siame punkte numatytas iSimtis) turi teis¢ pasiraSyti XI skyriuje
nurodytus komandiruoCiy jsakymus, 127 punkte nurodytus vidaus dokumentus, Fondo
administravimo jstaigoms siun¢iamus rastus dél dokumenty ir (ar) informacijos, paaiSkinimy,
reikalingy nagrinéjant konkrety Fondo valdybos gautg skundg ar praSymg, pateikimo, raStus
Fondo administravimo jstaigoms, kuriais nagrinéti pagal kompetencijg arba ziniai persiunciami
Fondo valdyboje gauti dokumentai arba joms teikiama informacija, metodiniai paaisSkinimai,
nesusij¢ su nauju teisés akty aiskinimu, naujos praktikos formavimu (pavyzdziui, paaiskinimai
apie naujus programinés jrangos funkcionalumus), taip pat $iuos siunc¢iamus ir kitus dokumentus
pagal atitinkamo padalinio kompetencija:

126.1. ISEIVS vedé¢jas:

126.1.1. praSymy ar skundy gavimo Fondo valdyboje fakta patvirtinan¢ius dokumentus;

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

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

126.1.4. raStus kitoms Fondo administravimo jstaigoms, kuriais siunfiami rasti
valstybinio socialinio draudimo paZyméjimai ar pensijos gaveéjo paZymejimai;

126.1.5. raStus, kuriais pagal vienkartinius praSymus teikiami Fondo valdybos
informacinéje sistemoje tvarkomi asmens duomenys.

126.2. Imoky administravimo skyriaus vedéjas:

126.2.1. raStus kitoms Fondo administravimo jstaigoms, kuriais siunciami Fondo
valdybos dokumentai, susije su imoky administravimu (sprendimai dél priverstinés hipotekos ar
ikeitimo, jmoky skolos mokéjimo termino atidéjimo 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 i
praSymus ir skundus, kuriais néra formuojama nauja praktika ir kurie remiasi analogiskais
teisinémis ir faktinémis aplinkybémis aiskinimais, kuriems rastu jau yra pritargs direktorius;

126.2.3. atsiliepimus ] ieSkinius, pareiSkimus ar skundus, dublikus, atsiliepimus i
apeliacinius ir kasacinius skundus, taip pat kitus procesinius dokumentus, kuriais néra
inicijuojamas teisminis ar ikiteisminis procesas ir kurie negali buti pagrindu byla (procesa)
uzbaigti,

126.3. Personalo valdymo skyriaus vedéjas:

126.3.1. praneSimus pretendentams ] valstybés tarnautojo pareigas apie konkurso |
valstybés tarnautojo pareigas data, laika, vietg ir (ar) butinus pateikti dokumentus;

126.3.2. rastus, kuriais Fondo administravimo jstaigoms ziniai siunc¢iami Fondo valdybos
arba persiunciami kity institucijy, jstaigy ar organizacijy dokumentai, susij¢ su personalo
valdymu, ar $iy dokumenty kopijos (be pastaby, nurodymy ar paaiSkinimy);

126.3.3. 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;

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

126.3.5. rastus dél valstybés tarnautojo pazyméjimo sertifikato atnaujinimo, negaliojan¢iy
valstybés tarnautojy pazyméjimy sunaikinimo;

126.4. Teisés skyriaus vedéjas (126.4.1, 126.4.3 -126.4.4 punktuose nurodytus
dokumentus — ir vedéjo pavaduotojas):

126.4.1. rastus, kuriais siunc¢iamos Fondo valdybos atstovo pasirasytos sutartys (sutarties
projektai) Kitai sutarties Saliai;

126.4.2. tipines duomeny teikimo sutartis;

126.4.3. paaisSkinimus (konsultacijas), susijusius su konkreCiu atveju, atsakymus |
praSymus ir skundus, kuriais néra formuojama nauja praktika ir kurie remiasi analogiSkais
teisinémis ir faktinémis aplinkybémis aiSkinimais, kuriems rastu jau yra pritargs 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 buti pagrindu byla (procesa)
uzbaigti;

126.4.5. jgaliojimus (perjgaliojimus) atstovauti Fondo valdybai;

126.4.6. rastus SADM, kuriais siun¢iama Teisés skyriaus apibendrinta informacija apie
isiteiséjusius teismy sprendimus, kuriais i§ Fondo administravimo jstaigy priteistas Zalos
atlyginimas;

126.5. Pensijy skyriaus vedé¢jas ir vedéjo pavaduotojai:

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

126.5.2. 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;

126.5.3. atsiliepimus ] ieSkinius, pareiSkimus ar skundus, dublikus, atsiliepimus i
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. Pasalpy ir nedarbingumo kontrolés skyriaus vedéjas:

126.6.1. rastus Fondo administravimo jstaigoms, kuriais praSoma pateikti pasalpy ir (ar)
kity i$moky bylas (dokumentus) bei asmens medicininiy dokumenty kopijas arba jos grazinamos,



nurodomos akivaizdzios Fondo administravimo jstaigos sprendimo aritmetings, kitos techninio
pobidzio klaidos ar pastabos;

126.6.2. paaiskinimus (konsultacijas), susijusius su konkreciu atveju, atsakymus |
prasymus 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 ] ieSkinius, pareiSkimus ar skundus, dublikus, atsiliepimus j
apeliacinius ir kasacinius skundus, taip pat Kitus procesinius dokumentus, Kkuriais néra
inicijuojamas teisminis ar ikiteisminis procesas ir kurie negali buti pagrindu byla (procesa)
uzbaigti;

126.7. VieSyjy pirkimy skyriaus vedéjas:

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
apskaiCiuotg nurodyto asmens léSy uz Valstybinio socialinio draudimo fonde jgytas pensines
teises suma;

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

126.8.3. paaiskinimus (konsultacijas), susijusius su konkre¢iu atveju, atsakymus |
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 byla (procesa)
uzbaigti;

126.9. Vidaus audito skyriaus vedéjas:

126.9.1. raStus SADM ir Lietuvos Respublikos finansy ministerijai, kuriais siun¢iamos
Vidaus audito skyriaus (departamento) veiklos ataskaitos, atlikty vidaus audity ataskaitos ar jy
santraukos ir veiklos plany nuorasai ar kopijos;

126.9.2. rastus Fondo administravimo jstaigoms, kaip audituojamiesiems subjektams,
kuriais siun¢iamos vidaus audito ataskaitos ar jy projektai;

126.9.3. rastus Fondo administravimo jstaigoms, kaip audituojamiesiems subjektams,
kuriais praSoma skirti papildomus (rezervinius) vykdytojus kokybés vadybos sistemos vidaus
auditams atlikti.*

1.20. Isdéstau 132 punktg taip:

,»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.

1.21. Papildau IX skyriy septintuoju’ skirsniu:

»SEPTINTASIS' SKIRSNIS
PER LINESIS GAUNAMU IR TEIKTINU DOKUMENTU VALDYMO YPATUMAI

137", Per LINESIS gaunamus prane§imus Fondo valdybai seka, registruotinus
dokumentus atrenka ir juos registruoti pateikia, taip pat parengtus Fondo valdybos atsakymus |
LINESIS jkelia (atitinkamus duomenis jraso) KS darbuotojas, paskirtas Fondo valdybos LINESIS
administratoriumi, i§skyrus 137% punkte nurodytas i§imtis. Teikiant per LINESIS gauta dokumenta
registruoti, kartu nurodoma informacija, reikalinga pavedimams duoti, rezoliucijoms jrasyti



(atsizvelgiant ; LINESIS sistemos duomenis apie ankstesnj klausimo nagrinéjima, dokumento
turinio esme).

137%. 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 procediirg (VII
skyriaus treciasis skirsnis), prireikus — jy pakeitimo procediirag. Teikiant per LINESIS gauta
dokumenta registruoti, kartu nurodoma informacija, reikalinga rezoliucijai jrasyti — tinkamai
parinkti pavedimo vykdytoja (vykdytojus), rezoliucijos tipa, risj, jvykdymo terming (atsizvelgiant
1 LINESIS sistemos duomenis, jskaitant duomenis apie ankstesnj klausimo nagrinéjima,
dokumento turinio esme, veiklos sritj, su kuria susijes dokumentas).

Parengtus Fondo valdybos atsakymus j LINESIS jkelia (atitinkamus duomenis jraso)
atitinkamo dokumento rengéjas (darbuotojas, kuris yra pavedimo, kurio pagrindu dokumentas,
duomenys rengiami, atsakingas vykdytojas). Jei toks darbuotojas neturi atitinkamy prieigos teisiy
(rolés) LINESIS, jis privalo uztikrinti, kad dokumenta (duomenis) 1 LINESIS jkelty kitas
atitinkamas teises turintis jo padalinio darbuotojas, iSimtiniu atveju, — Kitas Fondo valdybos
darbuotojas.

1.22. 1sdéstau 140.4 papunktj taip:

,140.4. Teisés skyriaus vedéjui ir pavaduotojams — prie visy Fondo valdybos oficialiy
dokumenty;*.

1.23. XI skyriy i8déstau taip:

»XI SKYRIUS
TARNYBINES KOMANDIRUOTES

158. Darbuotojy iSvykimas | tarnybines komandiruotes organizuojamas vadovaujantis
Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2004 m. balandzio 29 d. nutarimu Nr. 526 ,,.Dél Tarnybiniy
komandiruociy iSlaidy apmokéjimo biudZetinése jstaigose taisykliy patvirtinimo* ir kitais
norminiais teisés aktais.

159. Darbuotojy siuntimas j tarnybines komandiruotes Lietuvos Respublikos teritorijoje
jforminamas direktoriaus, direktoriaus pavaduotojo arba padalinio vadovo jsakymu, laikantis Siy
taisykliy (iSskyrus teisés aktuose imperatyviai nustatytus atvejus, kai siuntimas j tarnybine
komandiruote turi buti jforminamas kitokia tvarka):

159.1. jeigu j tarnybine komandiruote darbuotojai vyksta vienai darbo dienai:

159.1.1. jeigu komandiruojami vieno padalinio darbuotojai, tuomet siuntimas |
komandiruot¢ jforminamas §io padalinio vadovo jsakymu;

159.1.2. jeigu kartu komandiruojami keliy padaliniy darbuotojai, tuomet $iy padaliniy
vadovai susitaria, kurio jsakymu bus jforminamas siuntimas j komandiruote (tokiu atveju kitas (-i)
padalinio (-iy) vadovas (-ai) vizuoja rengiamg jsakyma);

159.1.3. jeigu komandiruojamas padalinio vadovas (vienas ar su kitu (-ais) jo padalinio
darbuotoju (-ais), tuomet siuntimas j komandiruote jforminamas to padalinio vadovo tiesioginio
vadovo jsakymu;

159.1.4. jeigu komandiruojamas darbuotojas, nepriklausantis padaliniui, tuomet siuntimas
i komandiruote jforminamas jo tiesioginio vadovo jsakymu;

159.1.5. jeigu kartu komandiruojami keliy padaliniy vadovai (arba darbuotojai,
nepriklausantys padaliniui), tiesiogiai pavaldis skirtingiems direktoriaus pavaduotojams, pastaryjy
susitarimu siuntimas j komandiruote jforminamas vieno i§ jy jsakymu (tokiu atveju kitas (-i)
direktoriaus pavaduotojas (-ai) vizuoja rengiama jsakyma);

159.1.6. jei komandiruojamasis (bent vienas i§ komandiruojamyjy, kai kartu
komandiruojami keli darbuotojai) yra tiesiogiai pavaldus direktoriui, siuntimas j komandiruote
iforminamas direktoriaus jsakymu;

159.2. jeigu j tarnybing komandiruote darbuotojai vyksta ilgiau nei vienai darbo dienai:



159.2.1. siuntimas ] tarnybing komandiruot¢ iforminamas direktoriaus pavaduotojo
isakymu, iSskyrus 159.2.2 papunktyje numatytus atvejus (isakyma pasiraso direktoriaus
pavaduotojas, kuris yra komandiruojamojo tiesioginis vadovas arba padalinio, kuriam priklauso
komandiruojamasis, kuratorius; kai kartu komandiruojami keli darbuotojai, pavaldiis skirtingiems
direktoriaus pavaduotojams ar priklausantys padaliniams, kuruojamiems skirtingy direktoriaus
pavaduotojy, pastaryjy susitarimu siuntimas j komandiruot¢ jforminamas vieno i§ jy jsakymu
(tokiu atveju kitas (-1) direktoriaus pavaduotojas (-ai) vizuoja rengiama jsakyma);

159.2.2. siuntimas ] tarnybing komandiruot¢ jforminamas direktoriaus jsakymu, jei
komandiruojamasis (bent vienas i§ komandiruojamyjy, kai kartu komandiruojami keli darbuotojai)
yra tiesiogiai pavaldus direktoriui ar priklauso padaliniui, kurj kuruoja direktorius.

160. Darbuotojy siuntimas j tarnybines komandiruotes j uzsienio valstybes jforminamas
direktoriaus jsakymu. Tarnybines komandiruotes j uzsienio valstybes organizuoja KS.

161. Visiems jsakymo (sprendimo) dél tarnybinés komandiruotés rengime dalyvaujantiems
darbuotojams, taip pat sprendimg dél komandiruotés priimanciam asmeniui privalo biiti pateikti
Fondo valdybos sudaryti susitarimai, kiti Fondo valdybos parengti ar gauti dokumentai, susij¢ su
konkrecios komandiruotés salygomis (pavyzdziui, teisés aktai, rastai, kuriuose numatoma, kad visas
ar dalj komandiruotés iSlaidy padengs komandiruojamg asmen;j priimancioji ar kita institucija).

162. Jsakyme dél tarnybinés komandiruotés turi biiti nurodyti komandiruojamojo vardas,
pavarde¢, pareigos, vietove (vietovés), komandiruotés trukmé ir komandiruotés iSlaidos, kurias
apmokeés jstaiga, komandiruotés tikslas ir (ar) konkretus pavedimas (tarnybiné uzduotis), nurodyti
terminai, per kuriuos asmenys, grize i§ tarnybinés komandiruotés, turi pateikti ataskaita apie
pavedimo (tarnybinés uzduoties) atlikimg, ataskaitos pateikimo btdas (zodziu, rastu), kiti
veiksmai, kuriuos privalo atlikti j tarnybine komandiruote siunciami asmenys. Jei ataskaitos apie
pavedimo (tarnybinés uzduoties) jvykdyma pateikimo budas ir laikas nenurodytas, laikoma, kad
ataskaita turi biiti pateikta zodziu pirmgja darbuotojo darbo dieng po komandiruotés.

Rastu pateiktas ataskaitas apie pavedimo (tarnybinés uzduoties) atlikimg registruoja
ISEIVS.

163. GrjZes i tarnybinés komandiruotés darbuotojas privalo per 3 darbo dienas pateikti
Veiklos buhalterinés apskaitos skyriui ataskaitg ir atitinkamus dokumentus apie tarnybinés
komandiruotés metu patirtas faktines islaidas.

164. Direktoriaus raSytines ataskaitas apie tarnybing komandiruote uzsienyje (tarnybinés
uzduoties jvykdyma) ar jy kopijas KS pateikia SADM.

1.24. X1I skyriy iSdéstau taip:

»XIl 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 dé¢l Ziniasklaidoje pateikty nuomoniy ir fakty, susijusiy su valstybiniu
socialiniu draudimu ar valstybinio socialinio draudimo sistemos veikimu, skelbia informacija
Fondo valdybos interneto svetain¢je ir Fondo administravimo jstaigy intraneto svetaingje,
koordinuoja visuomenés informavimo priemonémis skelbtinos informacijos pateikima. KS taip pat
apibendrina su Fondo valdybos veikla ir valstybiniu socialiniu draudimu susijusig informacija
spaudoje ir kitose visuomenés informavimo priemonése ir teikia ja direktoriui ir jo
pavaduotojams, kitiems darbuotojams.

167. PraneSimai ir kita informacija, platinama visuomenés informavimo priemonémis
visuomeneli, turi atitikti oficialia Fondo valdybos pozicija. Oficialia Fondo valdybos pozicijg teikia
direktorius, jo pritarimu — direktoriaus pavaduotojai ar KS vedéjas, direktoriui pavedus — ir Kiti
darbuotojali.



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

169. Darbuotojai, gave i§ visuomenés informavimo priemoniy atstovy prasymus pateikti
informacijg ar pageidavimus dél interviu, privalo apie tai nedelsdami informuoti KS.

170. Fondo valdybos praneSimai visuomenés informavimo priemonéms ir visuomenei
aktualiausiais socialinio draudimo klausimais suderinami su Lietuvos Respublikos socialinés
apsaugos ir darbo ministru ar jo jgaliotu asmeniu. KS SADM ziniai teikia informacijg apie
planuojamas spaudos konferencijas ir jy tematika, taip pat Fondo valdybos pranesimus spaudai,
Fondo administravimo jstaigy savaités renginius.

1.25. XIII skyriy i8déstau taip:

» X111 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 sgrasa. 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 14 kalendoriniy dieny, 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 j direktoriaus
patvirtintg direktoriaus ir direktoriaus pavaduotojy pavadavimo tvarkg, vienas direktoriaus
pavaduotojas atitinkamu laikotarpiu pavaduoty ne daugiau kaip 2 asmenis.

. ANTRAGSIS SKIRSNIS
SPRENDIMU DEL ATOSTOGU SUTEIKIMO IFORMINIMAS

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

Ilgesnés kaip 5 dieny kasmetinés atostogos avansu gali biiti suteikiamos tik direktoriaus
rezoliucija (sprendziant dél direktoriui tiesiogiai nepavaldaus darbuotojo — atsizvelgiant j jo
tiesioginio vadovo pozicija).

173. Tiksliniy atostogy visi darbuotojai (jskaitant kity Fondo administravimo jstaigy
direktorius) iSleidziami direktoriaus jsakymais.

. TRECIASIS SKIRSNIS
PRASYMU DEL ATOSTOGU SUTEIKIMO RENGIMAS, DERINIMAS, PATEIKIMAS
IR PERDAVIMAS SPRENDIMUI PRIIMTI

174. Pries teikdamas praSymag dél kasmetiniy atostogy suteikimo, darbuotojas privalo
suderinti su Personalo valdymo skyriaus atsakingu darbuotoju jo turinj (iSsiaiSkinti jam
priklausanciy atostogy dieny skai¢iy, laikotarpius ir pagrindus, uz kuriuos jos igytos).



175. I8skyrus Sio punkto antrojoje pastraipoje numatytas iSimtis, darbuotojas prasyma dél
kasmetiniy ar tiksliniy atostogy rengia DVS ir, Personalo valdymo skyriaus atsakingam
darbuotojui (kasmetiniy atostogy atveju) arba tiesioginiam vadovui (tiksliniy atostogy atveju) ji
vizavus, pasiraso.

Kai darbuotojas dél objektyviy priezasCiy neturi galimybés praSymg dél atostogy
suteikimo, atSaukimo i§ kasmetiniy atostogy, kasmetiniy atostogy pratgsimo rengti DVS, savo
raSytinj praS§ymg jis gali rengti kitu biidu ir pasiraSyta pateikti pastu (per pasiuntinj) ar elektroniais
ry$iais. Tokiais atvejais Sio punkto pirmojoje pastraipoje numatyty asmeny vizavimo procediira
vykdoma su atitinkamais pakeitimas — atlickama po prasymo pasiraSymo ir priklausomai nuo
praSymo formos ir pateikimo buido gali buti jforminama skirtingai: jraSant tiesiogiai gautame
popieriniame prasyme, o jei praSymas yra elektroninés formos dokumentas, jrasant DVS
rezoliucijg ar atitinkamg komentarg uzregistruoto praSymo DVS kortelés skiltyje ,,Komentarai‘
(toliau Siame skyriuje tokie veiksmai laikomi vizavimu).

176. Jeigu darbuotojas néra jgijes teisés | jo prasomos trukmés kasmetines atostogas,
Personalo valdymo skyriaus atsakingas darbuotojas praSymg vizuoja su atitinkama pastaba.
Avansu (nejgijus teis€s ] atitinkamy dieny skaiciy) kasmetinés atostogos darbuotojui gali biiti
suteikiamos tik jam rastu jsipareigojus atleidimo i§ darbo atveju grazinti Fondo valdybai uz
avansu suteiktas atostogas iSmokétg suma.

177. Darbuotojui pateikus pasiraSytg prasymg, Personalo valdymo skyriaus atsakingas
darbuotojas ji registruoja ir pateikia atitinkamai direktoriui ar direktoriaus pavaduotojui, ar
padalinio vadovui atitinkamai rezoliucijai jrasyti. Atsakingo Personalo valdymo skyriaus
darbuotojo nevizuoti praSymai neregistruojami, iSskyrus 178 punkto antrojoje pastraipoje
numatytus atvejus. Padalinio vadovo rezoliucija dé¢l sutikimo suteikti kasmetines atostogas, jei
praSymas néra vizuotas (be prieStaravimy) atsakingo Personalo valdymo skyriaus darbuotojo,
negali biiti laitkomas Siame skyriuje nurodytu pagrindu atostogoms suteikti. Tokiais atvejais turi
biti teikiamas naujas praSymas arba papildomai gautas direktoriaus sutikimas (patvirtintas
rezoliucija).

178. Kai 175 punkto antrojoje pastraipoje nurodytais atvejais darbuotojo praSymas dél
atostogy pateikiamas pasStu (per pasiuntinj) ar elektroniais rySiais, gautg darbuotojo praSyma
Personalo valdymo skyrius uzregistruoja ir:

178.1. kasmetiniy atostogy suteikimo/ pratesimo atveju — atsakingam Personalo valdymo
skyriaus darbuotojui jj vizavus, pateikia tiesioginiam vadovui rezoliucijai jrasyti;

178.2. atSaukimo i§ kasmetiniy atostogy atveju — pateikia tiesioginiam vadovui
rezoliucijai jrasyti;

178.3. tiksliniy atostogy suteikimo atveju — nukreipia tiesioginiam vadovui jj vizuoti, o
po to direktoriui rezoliucijai jrasyti.

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

179. Informacija, susijusiag su atostogomis, IS tvarko Personalo valdymo skyrius.
Informacija apie suteiktas atostogas, apie atostogy pokycius IS turi biiti jraSoma nedelsiant.

180. Personalo valdymo skyrius uZztikrina Siame skyriuje nurodyty dokumenty valdyma,
kad pragymai su tiesioginio vadovo, o Siame aprase numatytais atvejais — direktoriaus rezoliucija
dél kasmetiniy atostogy (darbuotojo atSaukimo dél tarnybinio batinumo atveju — atitinkamo
administracijos atstovo rastas ir darbuotojo sutikimg iSreiSkiantis dokumentas) DVS priemonémis
biity nedelsiant pateikti darbuotojui, kuris pateiké praSyma, padalinio, kuriam jis priklauso,
vadovui ir pavaduotojams (jei darbuotojas nepriklauso padaliniui — darbuotojo tiesioginiam
vadovui), atitinkamam darbuotojui, pildan¢iam darbo laiko apskaitos Ziniaras¢ius, bei Veiklos
buhalterinés apskaitos skyriui.



PENKTASIS SKIRSNIS
DARBO UZMOKES(:IQ UZ KASMETINES ATOSTOGAS SKAICIAVIMO
(ISMOKEJIMO) PAGRINDAS

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

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 pra§ymas turi bati 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 d¢l atostogy perkélimo.

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

184. Esant tarnybiniam butinumui, darbuotojai gali bati atSaukti i§ kasmetiniy atostogy,
jei direktorius ar tiesioginis vadovas yra raStu paprases darbuotojo sutikimo buti atSauktam i$
atostogy ir yra gautas darbuotojo rastiskas sutikimas.

185. Personalo valdymo skyrius IS jveda informacijg apie atSauktas kasmetines atostogas
ir jy pasikeitimus, gaves rastg darbuotojui dél darbuotojo atSaukimo i§ kasmetiniy atostogy bei
darbuotojo rastiska sutikima, o jei darbuotojas 1§ kasmetiniy atostogy atSaukiamas jo paties
iniciatyva — atitinkamg darbuotojo prasyma su tiesioginio vadovo rezoliucija.

186. Darbuotojams, atSauktiems 1S kasmetiniy atostogy dé¢l tarnybinio bitinumo,
nepanaudota kasmetiniy atostogy dalis kalendoriniy dieny skai¢iumi jy prasymu arba sutikimu
suteikiama Kitu laiku arba pridedama prie kity darbo mety kasmetiniy atostogy, arba pratesiama,
pasibaigus tarnybiniam butinumui.

1.26. X1V skyriy iSdéstau taip:

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

187. Fondo valdybos tarptautinio bendradarbiavimo klausimus koordinuoja, uZsienio
valstybiy institucijy atstovy, tarptautiniy institucijy ir organizacijy atstovy priémima,
korespondencijos tokiais klausimais tvarkyma, dokumenty vertima, taip pat vertimg Zodziu
organizuoja KS, jei direktorius nenustato Kitaip.

188. KS ne veliau kaip prie§ 5 darbo dienas iki numatomo priémimo parengia €Sy samatg
bei programa ir teikia jas tvirtinti direktoriui.

189. Ne veliau kaip prie§ 3 darbo dienas iki numatomo priémimo darbotvarke 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 buti pateikti vertima 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.



2.Nustatau, kad:

2.1. sio jsakymo 1.22 punktas jsigalioja, o Reglamento 126.9 punktas netenka galios
2016 m. rugs¢jo 1 d.;

2.2. 2016 metais Reglamento XIII skyrius taikomas su atitinkamais pakeitimais — 2016
metais padaliniy kasmetiniy atostogy suteikimo eilés i§ naujo nesudaromos, darbuotojai, kurie
eina atostogy pagal direktoriaus arba direktoriaus pavaduotojo jsakymu patvirtintg kasmetiniy
atostogy suteikimo eile 2016 metams, kasmetiniy atostogy iSleidziami, i§ jy atSaukiami,
kasmetinés atostogos, numatytos patvirtintoje atostogy eiléje 2016 metams, pratgsiamos ar
perkeliamos ir jsakymai dél kasmetiniy atostogy suteikimo eilés patvirtinimo keiciami,
vadovaujantis iki Sio jsakymo jsigaliojimo nustatyta tvarka.

3. Ipareigoju:

3.1. Fondo valdybos Teisés skyriy §j jsakyma pateikti Teisés akty registrui;

3.2. Fondo valdybos Komunikacijos skyriy §j jsakyma paskelbti Valstybinio socialinio
draudimo fondo administravimo jstaigy intraneto svetainéje ir Fondo valdybos interneto
svetainéje;

3.3. Fondo valdybos darbuotojus ir wvalstybés tarnautojus, Valstybinio socialinio
draudimo fondo wvaldybos teritoriniy skyriy ir kity Valstybinio socialinio draudimo fondo
administravimo jstaigy (toliau — Fondo administravimo jstaigos) direktorius su $iuo jsakymu
Reglamento nustatyta tvarka susipazinti pasirasytinai per 3 jy darbo dienas;

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

3.4.1. §j jsakyma issiysti Fondo valdybos direktoriaus pavaduotojams, Fondo valdybos
padaliniams, Fondo administravimo jstaigoms ir Lietuvos Respublikos socialinés apsaugos ir
darbo ministerijai;

3.4.2. Reglamento nustatyta tvarka su Siuo jsakymu Dokumenty valdymo sistemos (toliau
— DVS) priemonémis pasirasytinai supazindinti visus Fondo valdybos darbuotojus — DVS
naudotojus ir Fondo administravimo jstaigy direktorius;

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

Direktorius Mindaugas Sinkevi¢ius

Pakeitimai:

1.

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

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 , 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*


https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=707dda80a90b11e78a4c904b1afa0332

