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VALSTYBINIO SOCIALINIO DRAUDIMO FONDO VALDYBOS KLAIPEDOS
SKYRIAUS DOKUMENTU TVARKYMO SKYRIAUS NUOSTATAI

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

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

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

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

4.  Skyriaus darbuotojams, dirbantiems pagal darbo sutartis (toliau — darbuotojai), keliamus
reikalavimus ir funkcijas nustato Sie Nuostatai ir pareigybiy apra§ymai.

Il SKYRIUS
SKYRIAUS TIKSLAS, UZDAVINIAI IR FUNKCIJOS

5. Skyriaus tikslas — uztikrinti teisés akty reikalavimais grista dokumenty valdymg ir
archyvavima Klaipédos skyriuje, jgyvendinant vieningg Valstybinio socialinio draudimo fondo
administravimo jstaigy (toliau — Fondo administravimo jstaigos) dokumenty valdymo politika.

6.  Pagrindinis Skyriaus uzdavinys yra organizuoti ir kontroliuoti dokumenty valdymo
procesus Klaipédos skyriuje, uztikrinant dokumenty rengimo, tvarkymo, apskaitos, saugojimo ir
perdavimo teisés akty nustatyta tvarka vykdyma.

7.  Igyvendindamas jam nustatytg uzdavinj, Skyrius vykdo §ias funkcijas:

7.1.  registruoja Klaipédos skyriaus parengtus dokumentus, tvarko siunc¢iamag
korespondencijg, perzitiri ir registruoja gautus su Klaipédos skyriaus veikla susijusius dokumentus;

7.2.  i8skirsto dokumentus struktiiriniams padaliniams arba konkretiems vykdytojams pagal
Fondo valdybos direktoriaus bei Klaipédos skyriaus direktoriaus patvirtintas tvarkas, Klaipédos
skyriaus direktoriaus ar jo pavaduotojy pavedimus (rezoliucijas), Dokumenty valdymo sistemos
(toliau — DVS) priemonémis kontroliuoja dokumentuose nustatyty pavedimy (rezoliucijy) vykdymo
c1ga;

7.3.  uztikrina Klaipédos skyriaus DVS priemonémis parengty oficialiy dokumenty
tinkamg jforminimg ir rengima;



7.4.  rengia Klaipédos skyriaus dokumentacijos plang ir jo papildymy sarasa, kontroliuoja
dokumentacijos plano vykdyma formuojant bylas Klaipédos skyriaus strukttriniuose padaliniuose;

7.5.  uztikrina tinkamg byly sudaryma, uzbaigty byly ir jy apskaitos tvarkyma;

7.6.  organizuoja dokumenty vertés ekspertize;

7.7.  uztikrina tinkama dokumenty saugojimg ir iSdavima;

7.8.  uztikrina Skyriui priskirty antspaudy ir spaudy saugojima ir naudojima pagal paskirtj;

7.9. atlieka norminiy teisés akty dokumenty valdymo srityje taikymo kontrolg, teikia
informacijg Klaipédos skyriaus direktoriui ar jo pavaduotojams apie dokumenty valdymo taisykliy
pazeidimus;

7.10. rengia Skyriaus bylas perdavimui j Klaipédos skyriaus archyva;

7.11. teikia Klaipédos skyriaus direktoriui ar jo pavaduotojams pasitilymus dél dokumenty
valdymo Klaipédos skyriuje tobulinimo;

7.12. nustatyta tvarka priima ir saugo Klaipédos skyriaus nuolat ir ilgai saugomas bylas, o
taip pat bylas, kuriy saugojimo terminas néra pasibaiggs;

7.13. uztikrina archyve esan¢iy dokumenty tinkamg naudojima, atnaujina informacija apie
Klaipédos skyriaus fondo ir jo dokumenty saugojimo saugyklose vieta;

7.14. i8duoda archyve saugomy dokumenty kopijas (nuorasus, iSrasus);

7.15. dalyvauja su dokumenty valdymy susijusiy Klaipédos skyriaus darbo grupiy /
komisijy veikloje;

7.16. sudaro nuolat saugomy byly apyrasus, jy t¢sinius ir teikia derinti valstybés archyvui,
taip pat sudaro ilgai saugomy byly apyrasus, jy tesinius;

7.17. organizuoja Klaipédos skyriaus struktiriniy padaliniy veikloje susidariusiy
dokumenty atrankg nuolatiniam ir ilgam saugojimui;

7.18. nustatytais terminais pateikia valstybés archyvui informacijg apie Klaipédos skyriaus
dokumenty sudéties ir apimties pasikeitimus;

7.19. nustatytais terminais perduoda j valstybés archyva Klaipédos skyriaus nuolat
saugomus dokumentus;

7.20. dalyvauja atlieckant dokumenty vertés ekspertize, suraSo naikinti atrinkty byly
(dokumenty) aktus, derina juos su valstybés archyvu;

7.21. uztikrina dokumenty sunaikinimg kasmet teisés akty nustatyta tvarka;

7.22. dalyvauja atliekant dokumenty buklés ir kiekio patikrinimus;

7.23. reguliuoja interesanty, atvykstanéiy pas Klaipédos skyriaus direktoriy ar jo
pavaduotojus, srauta;

8. Skyrius taip pat atlieka ir Sias funkcijas:

8.1. rengia teisés akty bei kity dokumenty projektus;

8.2.  Klaipédos skyriaus direktoriui pavedus, nagrinéja prasymus, paklausimus ir skundus
bei rengia atsakymy j juos projektus;

8.3. dalyvauja jgyvendinant veiklos planavimo, veiklos vertinimo, rizikos, kokybés
valdymo, korupcijos prevencijos procediiras;

8.4.  konsultuoja Klaipédos skyriaus valstybés tarnautojus ir darbuotojus, teikia metoding
ir prakting pagalba pagal Skyriaus kompetencija;

8.5.  analizuoja Skyriaus funkcijy vykdymui reikalingy duomeny poreikj bei Fondo
valdybos informacinés sistemos tinkamumg vartotojams, teikia pasitilymus del 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 Klaipédos skyriui valstybés valdzios ir valdymo institucijose bei jstaigose,
savivaldybiy institucijose ir jstaigose, kitose jstaigose, jmonése bei organizacijose pagal Skyriaus
kompetencija, Klaipédos skyriaus direktoriui pavedus;

8.9. vykdo kitas teisés akty nustatytas funkcijas, Klaipédos skyriaus direktoriaus
pavedimus.

111 SKYRIUS
SKYRIAUS TEISES

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

9.1. gauti Skyriaus funkcijoms vykdyti reikalinga informacijg i§ kity Klaipédos skyriaus
administracijos padaliniy;

9.2. gauti 1§ Klaipédos skyriaus administracijos padaliniy pasitlymus, pastabas ar iSvadas
dél Skyriaus rengiamy teisés akty ir kity dokumenty projekty;

9.3. teikti siilymus Klaipédos skyriaus direktoriui ar direktoriaus pavaduotojui dél teisés
akty ir kity dokumenty tobulinimo.

IV SKYRIUS
SKYRIAUS VEIKLOS ORGANIZAVIMAS

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

11. Skyriui vadovauja Skyriaus vedéjas (toliau — Ved¢jas), jo veikla organizuoja Vedé¢jas ir
Skyriaus pataréjal, turintys pavaldziy asmeny (toliau — Pataréjai).

12.  Vedéjas yra tiesiogiai pavaldus Klaipédos skyriaus direktoriui.

13. Pataréjai pavaldis Vedéjui.

14. Vedg¢jas:

14.1. planuoja ir organizuoja Skyriaus darba: paskirsto uzduotis tiesiogiai pavaldiems
darbuotojams ir Pataréjams, prireikus — ir kitiems Skyriaus darbuotojams, kontroliuoja jy vykdyma,
teikia pasitlymus Klaipédos skyriaus direktoriui Skyriaus kompetencijos klausimais;

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

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

15. Patar¢jai:

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

15.2. vykdo kitas savo pareigybés apraSyme ir kituose teisés aktuose nustatytas funkcijas bei
Ved¢jo pavedimus.

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

17. Skyriaus darbuotojai yra tiesiogiai pavaldis 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 Klaipédos skyriaus direktorius teisés akty nustatyta tvarka.

20. Nuostatai gali bati papildomi ar kei¢iami, atsizvelgiant | Klaipédos skyriaus veiklos
pokycius.




