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VALSTYBINIO SOCIALINIO DRAUDIMO FONDO VALDYBOS KAUNO
SKYRIAUS KLIENTU APTARNAVIMO SKYRIAUS NUOSTATAI

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybos Kauno skyriaus Klienty aptarnavimo
skyriaus nuostatai (toliau — Nuostatai) nustato Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybos
Kauno skyriaus (toliau — Kauno skyrius) Klienty aptarnavimo skyriaus (toliau — Skyrius) statusa,
tiksla, uzdavinius, funkcijas, teises ir veiklos organizavima.

2. Skyrius yra Kauno skyriaus administracijos padalinys, tiesiogiai pavaldus Kauno
skyriaus direktoriui.

3. Skyrius savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Europos
Sajungos teisés aktais, Lietuvos Respublikos tarptautinémis sutartimis, Lietuvos Respublikos
jstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, Lietuvos Respublikos socialinés apsaugos
ir darbo ministro jsakymais, Valstybinio socialinio draudimo fondo tarybos nutarimais, Siais
Nuostatais, Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybos prie Socialinés apsaugos ir darbo
ministerijos (toliau — Fondo valdyba) direktoriaus jsakymais, Kauno skyriaus direktoriaus jsakymais
ir kitais teisés aktais, susijusiais su nustatyty funkcijy vykdymu.

4.  Skyriaus valstybés tarnautojams ir darbuotojams, dirbantiems pagal darbo sutartis
(toliau kartu — darbuotojai), keliamus reikalavimus ir funkcijas nustato Sie Nuostatai ir pareigybiy
aprasymai.

Il SKYRIUS
SKYRIAUS TIKSLAS, UZDAVINIAI IR FUNKCIJOS

5. Skyriaus tikslas — uztikrinti kokybiska ir prieinama Valstybinio socialinio draudimo
fondo administravimo jstaigy (toliau — Fondo administravimo jstaigos) paslaugy teikima bei
informacijos apie jas sklaida.

6.  Pagrindinis Skyriaus uzdavinys yra organizuoti kokybiska j Kauno skyriaus klienty
priimamuosius (toliau — Priimamieji) atvykusiy arba kitomis priemonémis j Kauno skyriy
besikreipianciy klienty aptarnavimg ir informacijos apie teikiamas paslaugas teikima, taikant ,,vieno
langelio* principg ir laikantis vieningo klienty aptarnavimo standarto.

7.  Igyvendindamas jam nustatytag uzdavinj, SKyrius vykdo $ias funkcijas:

7.1. uztikrina klienty aptarnavimo standarty laikymasi Priimamuosiuose;

7.2. uztikrina sklandy klienty aptarnavimg ir informavimg Priimamuosiuose, taikant ,,vieno
langelio® principa, analizuoja | Priitmamuosius atvykusiy klienty srautus, tendencijas bei klienty
atsiliepimus;

7.3. Fondo valdybai pavedus vykdo pokalbius internetu, aptarnauja klientus telefonu,
elektroniniu pastu ir kitais budais;

7.4. priima ir nustatyta tvarka registruoja prasymus bei kitus dokumentus dél Fondo
administravimo  jstaigy teikiamy valstybinio socialinio draudimo paslaugy, S$iy jstaigy
administruojamy ilgalaikio darbo iSmoky fondo, vaiky islaikymo fondo paslaugy ir privalomojo
sveikatos draudimo jmoky mokéjimo klausimais;

7.5. pildo ir iSduoda Europos Parlamento ir Tarybos socialinés apsaugos sistemy
koordinavimo reglamentuose nustatytais atvejais $iy reglamenty taikymui reikalingus dokumentus,
susijusius su nedarbo socialinio draudimo stazo jrodymu ir iSmoky skyrimu bei priima klienty
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prasymus $iais klausimais, pildo, siuncia, persiuncia, kitaip tvarko teisés aktuose ir darbo procediirose
numatytus struktirizuotus dokumentus (SED), kitus su $iy reglamenty jgyvendinimu susijusius
dokumentus (duomenis);

7.6. pildo ir i§duoda U1 dokumentus pagal gautus praSymus;

7.7. pildo ir iSduoda Ul dokumentus pagal gautus praSymus pateiktus per Elektroning
gyventojy aptarnavimo sistemg (toliau - EGAS)?;

7.8. priima ir nustatyta tvarka registruoja praSymus bei kitus dokumentus pagal 2008 m.
gruodzio 18 d. Tarybos reglamenta (EB) Nr. 4/2009 dél jurisdikcijos, taikytinos teisés, teismo
sprendimy pripazinimo ir vykdymo bei bendradarbiavimo iSlaikymo prievoliy srityje ir 2007 m.
lapkricio 23 d. Hagos konvencija;

7.9. teikia klientams bendro (ar) asmeninio pobudzio informacijg, konsultacijas Fondo
administravimo jstaigy teikiamy paslaugy, privalomojo sveikatos draudimo jmoky mokéjimo,
ilgalaikio darbo iSmoky fondo, vaiky iSlaikymo fondo administravimo klausimais;

7.10. klientams iSduoda:

7.10.1. pensijos gavéjo pazyméjimus bei vykdo jy apskaita;

7.10.2. kliento identifikavimo koda (KID);

7.10.3. pazymas pagal klienty pateiktus praSymus;

7.10.4. pazymas pagal klienty pateiktus praSymus per EGAS;

7.10.5. pranesSimus apie suteiktg asmens socialinio draudimo numer;j;

7.11. teisés akty nustatyta tvarka priima sprendimus dél jmoky, baudy ir delspinigiy
sumokeéjimo atidéjimo savarankiskai dirbantiems bei savarankiSkai privalomojo sveikatos draudimo
imokas mokantiems asmenims iki 1500 eury;

7.12. tvarko fiziniy ir juridiniy asmeny kontaktinius duomenis, priima $iy asmeny teikiamus
igaliojimus atstovauti juos santykiuose su Fondo administravimo jstaigomis, tvarko ty jgaliojimy
duomenis;

7.13. persiuncia Priimamuosiuose gautus praSymus ar kitus dokumentus pagal kompetencija
nagrinéti kitoms jstaigoms;

7.14. uztikrina Fondo valdybos parengtos informacinés medziagos platinima klientams bei
teikia pasitlymus Fondo valdybos skyriui dél informacinés medziagos leidybos poreikio;

7.15. vykdo klienty apklausas, naujy paslaugy ar jy teikimo budy poreikio tyrimus, teikia
pasitilymus Fondo valdybai dél naujy paslaugy suktirimo bei esamy paslaugy tobulinimo;

7.16. analizuoja praéjusiy mety asmeny praSymy, pareiskimy ir skundy nagrinéjimo ir
asmeny aptarnavimo Kauno skyriuje kokybés rezultatus ir apibendrintg informacija teikia atsakingam
Fondo valdybos skyriui nustatytais terminais;

7.17. Fondo valdybos nustatyta tvarka organizuoja ir atlieka klienty aptarnavimo kokybés
vertinima;

7.18. teikia pasitilymus Fondo valdybai dél informaciniy jpareigojimy verslui ir gyventojams
supaprastinimo arba panaikinimo;

7.19. rengia pasitlymus ir kita informacija dé¢l klienty aptarnavimo ir informavimo Kauno
skyriuje gerinimo;

7.20. dalyvauja organizuojant renginius, susijusius su informacijos apie valstybinj socialinj
draudima, Kauno skyriy bei Valstybinio socialinio draudimo fondg sklaida;

7.21. nedelsiant informuoja atsakinga Fondo valdybos skyriy apie gautus ziniasklaidos
priemoniy paklausimus;

7.22. platina i§ atsakingo Fondo valdybos skyriaus gauta informacijg vieSosios informacijos
rengéjams, valstybeés institucijoms, visuomeninéms organizacijoms ir kitoms suinteresuotoms Salims
bei papildo aktualiais Kauno skyriaus veiklos klausimais;

7.23. teikia pasitlymus atsakingam Fondo valdybos skyriui dél poreikio informuoti klientus
apie teisés akty, susijusiy su Skyriui nustatyty funkcijy vykdymu, poky¢ius ar biitinybés naujg teisés
aktg jtraukti } Lietuvos Respublikos apdraustyjy, iSmoky gaveéjy ir draudéjy informavimo interaktyviy
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elektroniniy paslaugy sistemos (toliau — ADIS) stebimy teisés akty sgraSa pagal Skyriaus
kompetencija;

7.24. teikia pasiiilymus atsakingam Fondo valdybos skyriui dél ADIS veiklos taisykliy
papildymo, keitimo ir jy taikymo pagal Skyriaus kompetencija;

7.25. tvarko duomenis apie draudéjy jgaliotus fizinius asmenis, kuriems suteikiama arba
panaikinama teisé naudotis Fondo valdybos Elektroninés draudéjy aptarnavimo sistemos Draudéjy
portalo Draudéjy sritimi administratoriaus teisémis.

8.  Skyrius taip pat atlieka Sias funkcijas:

8.1. rengia teisés akty bei kity dokumenty projektus;

8.2. Kauno skyriaus direktoriui pavedus, nagrinéja prasymus, paklausimus ir skundus,
18skyrus skundus, kurie pagal teisés aktus nagrinétini tiesiogiai teisme ar privalomoje iSankstinio
gin¢y nagrinéjimo ne teismo tvarka institucijoje, bei rengia atsakymy i juos projektus;

8.3. dalyvauja jgyvendinant veiklos planavimo, veiklos vertinimo, rizikos, kokybés
valdymo, korupcijos prevencijos ir Skyriaus dokumenty tvarkymo ir apskaitos procediras;

8.4. konsultuoja Kauno skyriaus valstybés tarnautojus ir darbuotojus, teikia metodine ir
prakting pagalbg pagal Skyriaus kompetencija;

8.5. analizuoja Skyriaus funkcijy vykdymui reikalingy duomeny poreikj bei Fondo valdybos
informacinés sistemos tinkamumga vartotojams, teikia pasitilymus dél Fondo valdybos informacinés
sistemos, reikalingos Skyriaus funkcijy vykdymui, tobulinimo bei testuoja Fondo valdybos
informacinés sistemos keitimus;

8.6. nustato Skyriaus poreikj pirkimams ir teikia paraiSkas pirkimy planui sudaryti, rengia
perkamy prekiy, paslaugy ir darby viesojo pirkimo paraiskas;

8.7. bendradarbiauja su valstybés valdzios ir valdymo institucijomis bei jstaigomis,
savivaldybiy institucijomis ir jstaigomis bei kitomis jstaigomis, jmonémis ar organizacijomis pagal
Skyriaus kompetencija;

8.8. atstovauja Kauno skyriui valstybés valdzios ir valdymo institucijose bei jstaigose,
savivaldybiy institucijose ir jstaigose, kitose jstaigose, jmonése bei organizacijose pagal Skyriaus
kompetencija, Kauno skyriaus direktoriui pavedus;

8.9. wvykdo kitas teisés akty nustatytas funkcijas, Kauno skyriaus direktoriaus pavedimus.

111 SKYRIUS
SKYRIAUS TEISES

9.  Skyrius, jgyvendindamas jam nustatytus uzdavinius ir vykdydamas nustatytas
funkecijas, turi teisg:

9.1. gauti Skyriaus funkcijoms vykdyti reikalingg informacijg i§ kity Kauno skyriaus
administracijos padaliniy;

9.2. gauti i§ Kauno skyriaus administracijos padaliniy pasitilymus, pastabas ar i§vadas dél
Skyriaus rengiamy teisés akty ir kity dokumenty projekty;

9.3. teikti sitlymus Kauno skyriaus direktoriui dél teisés akty ir kity dokumenty, Skyriaus
veiklos bei darbo organizavimo tobulinimo.

IV SKYRIUS
SKYRIAUS DARBO ORGANIZAVIMAS

10. Skyriaus darbas organizuojamas vadovaujantis Kauno skyriaus metiniu ir kitais veiklos
planais, Siais Nuostatais, Kauno skyriaus direktoriaus pavedimais.

11. Skyriui vadovauja Skyriaus vedéjas (toliau — Vedéjas). Skyriaus veiklg organizuoja
Vedéjas ir Skyriaus pataréjai, turintys pavaldziy asmeny (toliau — Pataréjai).

12. Vedéjas yra tiesiogiai pavaldus Kauno skyriaus direktoriui.

13. Pataréjai pavaldis Vedéjui.



14. Vedg¢jas:

14.1. planuoja ir organizuoja Skyriaus darbg: paskirsto uzduotis tiesiogiai pavaldiems
darbuotojams ir Pataréjams, prireikus — ir Kitiems Skyriaus darbuotojams, kontroliuoja jy vykdyma,
teikia pasitlymus Kauno skyriaus direktoriui pagal Skyriaus kompetencija;

14.2. atsako uz Skyriui pavesty uzdaviniy ir funkcijy tinkamg vykdyma;

14.3. vykdo kitas savo pareigybés apraSyme ir kituose teisés aktuose nustatytas funkcijas bei
Kauno skyriaus direktoriaus pavedimus.

15. Pataréjai:

15.1. planuoja ir organizuoja pavaldziy darbuotojy darba: paskirsto uzduotis tiesiogiai
pavaldiems darbuotojams, kontroliuoja jy vykdyma, teikia pasialymus Vedéjui dél darbo
organizavimo ir veiklos tobulinimo;

15.2. vykdo kitas savo pareigybés apraSyme ir kituose teisés aktuose nustatytas funkcijas bei
Vedéjo pavedimus.

16. Nesant Vedéjo, jis pavaduojamas Kauno skyriaus direktoriaus nustatyta tvarka.

17. Skyriaus darbuotojai yra tiesiogiai pavaldiis Vedéjui ar Pataréjui.

18. Skyriaus darbuotojai privalo tinkamai ir laiku atlikti jy pareigybés apraSymuose
nustatytas funkcijas, vykdyti pavedamas uzduotis, laikytis teisés akty, vidaus ir darbo tvarka
reglamentuojanciy dokumenty, taip pat dokumenty rengimo taisykliy ir kity teisés akty reikalavimy.

19. Skyriaus veiklg kontroliuoja Kauno skyriaus direktorius teisés akty nustatyta tvarka.

20. Nuostatai gali biiti pildomi ar kei¢iami, atsizvelgiant j Kauno skyriaus veiklos poky¢ius.




