PATVIRTINTA

Valstybés imonés ,,Indéliy ir investicijy
draudimas* direktoriaus

2020 m. rugséjq/%ﬁ. isakymu Nr. V- I ﬁ

- VALSTYBES IMONE
,INDELIU IR INVESTICIJU DRAUDIMAS”

VEIKLOS ORGANIZAVIMO SKYRIAUS VEIKLOS NUOSTATAI

L. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Sie nuostatai reglamentuoja valstybés jmonés ,,Indéliy ir investicijy draudimas* (toliau —
imoné) Veiklos organizavimo skyriaus (toliau — skyrius) uzdavinius ir funkcijas, teises ir pareigas bei
atsakomybe.

2. Skyrius vykdo veiklg vadovaudamasis Lietuvos Respublikos (toliau — LR) indéliy ir
jsipareigojimy investuotojams draudimo jstatymu, 2016 m. balandZio 27 d. Europos Parlamento ir
Tarybos reglamentu (ES) 2016/679 dél fiziniy asmeny apsaugos tvarkant asmens duomenis ir dél
laisvo tokiy duomeny judéjimo ir kuriuo panaikinama Direktyva 95/46/EB (Bendrasis duomeny
apsaugos reglamentas), LR vieSojo administravimo jstatymu, LR valstybés ir savivaldybiy jmoniy
jstatymu, LR visuomenés informavimo jstatymu, LR vieSyjy pirkimy jstatymu, LR darbo kodeksu,
LR Vyriausybés nutarimais, kitais jstatymais bei teisés aktais, imonés direktoriaus jsakymais, jmonés
norminiais aktais, §iais nuostatais ir jmonés darbuotojy pareiginiais nuostatais.

3. Skyrius yra imonés struktiirinis padalinys, vykdantis jo kompetencijg atitinkancig veikla.

4. Skyriui vadovauja skyriaus vadovas, tiesiogiai pavaldus jmonés direktoriui. Skyriaus
vadovas | darba priimamas ir i§ jo atleidziamas LR darbo kodekse nustatyta tvarka. Skyriaus
darbuotojai yra tiesiogiai pavaldis skyriaus vadovui.

5. Skyriaus veiklos nuostatus tvirtina jmoneés direktorius.

II. SKYRIAUS UZDAVINIAI IR FUNKCIJOS

6. Svarbiausi skyriaus uzdaviniai yra:

6.1. organizuoti ir vesti imonés strateginiy veiklos plany ir jy igyvendinimo sesijas, rengti
strateginius jmonés veiklos planus, juos derinti su jmonés darbuotojais ir koreguoti esant
neatitikimams;

6.2. kurti teigiamg jmonés jvaizd] ir formuoti objektyvig nuomone visuomenegje, uztikrinti
glaudy bendradarbiavimg su draudéjy grupémis ir Ziniasklaida;

6.1. formuoti ir vykdyti jmonés vidinés ir iSorinés komunikacijos ir jvaizdZio strategija;

6.4. didinti indéliy ir jsipareigojimy investuotojams draudimo Zinomumg visuomeneéje;

6.5. uztikrinti klausimy, susijusiy su jmonés personalu, administravima;

6.6. wuztikrinti efektyvy jmonés tarybos, vidiniy darbo grupiy ir, esant poreikiui, eiliniy
susirinkimy/posedziy darba, uztikrinti jy organizavima, aptarnavimg ir protokolavima;

6.7. vykdyti vyr. buhalterio pavedimus jmoneés ir jos administruojamy fondy finansinés
apskaitos organizavimo ir vykdymo ribose;

6.8. koordinuoti viding jmonés veiklg ymonés fikio ir bendryjy reikaly tvarkymo srityse;

6.9. koordinuoti jmonés veikla vieSyjy pirkimy organizavimo srityse;

6.10. bendrauti su kitomis institucijomis pagal skyriui deleguotas funkcijas.

7. lgyvendindamas Siuos uzdavinius skyrius atlieka Sias funkcijas:

7.1. Organizuoja ir veda jmones strateginiy veiklos plany ir jy jgyvendinimo sesijas:



7.1.1. uztikrina savalaikj informacijos, reikalingos jmonés strateginio veiklos plano
rengimui, i$ kity jimonés darbuotojy surinkima;

7.1.2. urztikrina savalaikj jmonés strateginio veiklos plano suderinimg ir
pateikima jmonés valdymo organams, kitoms suinteresuotoms Salims;
7.1.3. rengia jmongés strateginius veiklos planus ir derina juos su jmones

darbuotojais, pildo, kei&ia, koreguoja bei parengia galuting imonés strateginio veiklos plano versija.
7.2. Palaiko ry$ius su visuomene ir atstovauja jmonés interesams vieSojoje erdvéje:

7.2.1. informuoja visuomene apie indéliy ir jsipareigojimy investuotojams
draudima, jmonés veikla ir rezultatus, problemas, jy priezastis ir galimus sprendimo budus;

7.2.2. rengia praneS§imus spaudai, atsakymus | Zurnalisty paklausimus,
organizuoja vietines ir tarptautines konferencijas, seminarus, spaudos konferencijas;

7.2.3, uztikrina patikimos ir teigiamos informacijos, susijusios su indéliy ir
jsipareigojimy investuotojams draudimu, sklaida Ziniasklaidos priemonémis;

7.2.4. reaguoja j Ziniasklaidoje atsiradusia neigiamga ar tikrovés neatitinkancia
informacija, susijusia su jmonés vykdoma veikla, ir teikia atitinkamus pasitilymus jmonés direktoriui;

7.2.5. analizuoja ir sistemina vieSosios erdvés informacija, susijusig su indeliy

ir jsipareigojimy investuotojams draudimu.
7.3. Kuria ir jgyvendina jmonés vidinés ir iSorinés komunikacijos bei jvaizdZio planus:

7.3k palaiko tiesioginius kontaktus su visuomenés informavimo priemonémis
ir jy atstovais, teikia jiems informacija apie jmoneés veiklg;
7.3.2. jmonés interneto svetainéje operatyviai skelbia jmonés praneSimus

spaudai, naujienas, kitg aktualig su jmonés veikla susijusig informacijg, atnaujina ir tobulina jmonés
interneto svetainés struktiira bei turinj;

7.33. renka visuomenés informavimo priemonése pateikiama informacija,
susijusia su imonés veikla, atlieka jos analize;

7.3.4. inicijuoja visuomenés nuomoneés tyrimus, apklausas;

735 dalyvauja vykdant ir tobulinant jmonés administracijos viding

komunikacija, t. y. bendradarbiaujant su kitais jmonés padaliniais, organizuoja jmonés darbuotojams
skirtus renginius, svarbiy daty minéjimus;

7.3.6. rengia oficialias kalbas, sveikinimus ir kitus proginius tekstus; rengia
straipsnius, pranesimus spaudai ir kitokio pobtidZio tekstus jmonés administracijos ir bendram jmonés
ivaizdziui gerint1.

7.4. Ripinasi jmonés personalo valdymu:

7.4.1. ripinasi jmonés personalo valdymo klausimais, tame tarpe ir personalo priémimo
ir atleidimo klausimais;

7.4.2. organizuoja priémimo ] pareigas konkursus, dalyvauja parenkant
darbuotojus;
7.4.3. rengia veiklos norminius dokumentus (jsakymus, potvarkius, sprendimus

ir kt. dokumentus dél darbuotojy, dirbanéiy pagal darbo sutartis, priémimo, atleidimo, perkélimo,
kasmetiniy, tiksliniy atostogy, atostogy kvalifikacijai tobulinti suteikimo, materialiniy paSalpy ir
vienkartiniy piniginiy i¥moky skyrimo, tarnybiniy ir drausminiy nuobaudy skyrimo, konkursy bei
kity komisijy ir darbo grupiy sudarymo ir kt. klausimais);

7.4.4. analizuoja ir organizuoja pareiginiy nuostaty rengima, dalyvauja juos
rengiant, bendradarbiaujant su struktiiriniy padaliniy vadovais;

7.4.5. rengia darbo sutartis, registruoja jas darbo sutarciy registravimo zurnale
ir daro juose pakeitimus;

7.4.6. tvarko darbuotojy asmens bylas, perduoda jas archyvui pagal patvirtinta
byly nomenklatiirg;

7.4.7. derina arba rengia jmonés struktiriniy padaliniy, skyriy darbuotojy
atostogy teikimo grafikus;

7.4.8. riipinasi darbuotojy kvalifikacijos kélimu;

7.4.9. kontroliuoja darbuotojy darbo drausme.




7.5. Organizuoja jmonés tarybos posédzius ir techniskai juos aptarnauja, uztikrina savalaikj
ir kokybiskg darba, susijusj su protokolavimu.

7.6. Organizuoja imonés sekretoriato veikla.

7.7. Uztikrina jmonés korespondencijos bei dokumentacijos pristatyma, gavima, atsiémima,
i§siuntimg, perdavimg ir sprendzia visus su tuo susijusius klausimus.

7.8. Organizuoja ir vykdo vieSuosius pirkimus.

7.9. Uztikrina bendryjy imonés reikaly organizavima:

7.9.1. vykdo jmonés patalpy ir automobiliy techning prieZiiira;

7.9.2. vykdo jmonés patalpy ir turto apsaugos kontrolg;

7.9.3. uztikrina kanceliariniy prekiy tickima, org. technikos aptarnavima ir pan.;

7.9.4. organizuoja ir vykdo pagal kompetencija darbuotojy saugos ir sveikatos, higienos
normy bei prieSgaisrinés saugos reikalavimy vykdyma jmonéje.

7.10. Teikia informacija, dalyvauja rengiant jmonés veiklos ataskaitas.

7.11. Uztikrina informacijos konfidencialuma.

7.12. Ruosia ir teikia visg informacijg, reikalinga jmonés samatos, plano ir/ar biudzeto
parengimui.

7.13. Rengia pagal savo kompetencija pazymas ir kitus dokumentus.

7.14. Vykdo kitas uzduotis, susijusias su jmonés veikla.

1. SKYRIAUS ATSAKOMYBE

8. Skyriaus darbuotojai jstatymy ir kity teisés akty ir jmonés vidaus teisés akty nustatyta
tvarka atsako uz tinkama jiems pavesty uzdaviniy ir funkeijy vykdyma.

IV. SKYRIAUS TEISES

9. Igyvendindamas uzdavinius ir funkcijas skyrius turi teise:

9.1. i§ jmonés darbuotojy operatyviai gauti iSsamig informacija, reikalinga skyriaus
uzdaviniams ir funkcijoms vykdyti;

9.2. naudotis jmonés kompiuteriniais tinklais, sukurtomis duomeny bazémis, kitais
informacijos Saltiniais;

9.3. Kkelti skyriaus darbuotojy kvalifikacijg pagal veiklos pobiidj.

10. Skyrius turi laiku ir kokybiSkai atlikti darbus pagal Siuose nuostatuose iSvardintas
funkcijas.

VI. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

11. Siuos nuostatus, jy papildymus ir pakeitimus tvirtina jmonés direktorius.
12. Visi skyriaus darbuotojai su nuostatais supazindinami pasiraSytinai.

SUSIPAZINAU, ISIPAREIGOJU VYKDYTI:

(Vardas Pavardeé) (parasas) (data)




