PATVIRTINTA

Valstybés jmonés ,,Indéliy ir investicijy
draudimas“ direktoriaus

2021 m. geguzes 12 d. jsakymu Nr. V-63

. VALSTYBES IMONE
A,INDELIU IR INVESTICIJU DRAUDIMAS”

VEIKLOS ORGANIZAVIMO SKYRIAUS VYRESNIOJO SPECIALISTO
(ADMINISTRATORIAUS) PAREIGINIAI NUOSTATAI

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Valstybés jmonés ,Indéliy ir investicijy draudimas® (toliau — jmoné) Vvyresnysis
specialistas (administratorius) (toliau — administratorius) tiesiogiai pavaldus Veiklos organizavimo
skyriaus (toliau — skyrius) vadovui (toliau — vadovas).

2. Administratoriy j darbg priima, perkelia | kitas pareigas, i§ darbo atleidzia jmonés
direktorius (toliau — direktorius) LR teisés akty nustatyta tvarka.

3. Atlyginimg administratoriui nustato direktorius.

4. Reikalavimai administratoriaus kvalifikacijai:

4.1. turéti aukstaji iSsilavinima,

4.2. gerai iSmanyti dokumenty rengimo, tvarkymo ir apskaitos taisykles;

4.3. turéti ne mazesng kaip 1 mety panasaus darbo patirtj;

4.4. iSmanyti vieSyjy pirkimy organizavimo bendruosius principus;

4.5. mokéti angly kalba;

4.6. mokéti dirbti ,,Microsoft Office™ programiniu paketu;

4.7. gerai iSmanyti LR jstatymus bei Kitus teisés aktus, reglamentuojancius jmonés veikla;

4.8. turéti atitinkamy ziniy i§ ekonomikos, finansy, rinkodaros, bankininkystés, draudimo,
teisés, verslo sriciy;

4.9. mokéti valdyti informacija, ja kaupti, sisteminti, apibendrinti bei rengti iSvadas;

4.10. gebéti dirbti individualiai ir komandoje, savarankiskai rinktis darbo metodus,
planuoti ir organizuoti savo veikla.

5. Administratoriaus darba reglamentuoja ir jis vadovaujasi §iais pagrindiniais dokumentais:
LR indéliy ir jsipareigojimy investuotojams draudimo jstatymu, LR visuomenés informavimo
jstatymu, Kitais LR jstatymais, 2016 m. balandzio 27 d. Europos Parlamento ir Tarybos reglamentu
(ES) 2016/679 dé¢l fiziniy asmeny apsaugos tvarkant asmens duomenis ir dél laisvo tokiy duomeny
judéjimo ir kuriuo panaikinama Direktyva 95/46/EB (Bendrasis duomeny apsaugos reglamentas),
LR Vyriausybés nutarimais, Kitais su jo darbu susijusiais galiojanciais teisés norminiais aktais,
jmonés jstatais, jmonés tarybos nutarimais, §iais pareiginiais nuostatais, jmonés direktoriaus
jsakymais bei kitais jmonés vidaus teisés aktais, dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklémis bei
metodiniais nurodymais dokumenty tvarkymo ir archyvy darbo klausimais.

1. UZDAVINIAI IR PAREIGOS

6. Pagrindiniai administratoriaus uzdaviniai ir pareigos yra §ios:

6.1. organizuoti jmonés direktoriaus darbg, t. y. prie$ darbo pradzig informuoti apie
numatomus posédzius, dalykinius susitikimus, pateikti gautus rastus, jsakymy ir kity jmonés vidaus
teisés akty projektus tvirtinimui, pranesti apie laukiancius lankytojus, atlikti kitus organizacinius
darbus;

6.2. padéti organizuoti jmonés, jmonés kaip kreditoriy susirinkimo pirmininkés, tarybos ir
pan. posédzius ir susirinkimus (surinkti reikiamus dokumentus, iSkviesti posédzio ar pasitarimo
dalyvius bei atlikti kitas su tuo susijusias funkcijas);



6.3. tvarkyti, rasiuoti, antspauduoti, registruoti gaunamg dokumentacijg ir pateikti ja
adresatams;

6.4. registruoti dokumentus elektroninéje dokumenty valdymo sistemoje, juos sisteminti
vidiniame jmonés serveryje, perduoti juos vykdytojams, kontroliuoti vykdymo terminus;

6.5. gauti i§ darbuotojy informacijg apie uzduociy jvykdyma ir atliktus darbus, supazindinti
su ataskaitomis jmonés direktoriy;

6.6. atsakyti j telefoninius skambucius, priimti elektroninio paSto zinutes, tikrinti jmonés
elektroninj pasta ir reikalinga informacija perduoti adresatams;

6.7. rengti jsakymy, atskiry siun¢iamy raSty projektus, derinti su suinteresuotais
darbuotojais, pateikti jiems vizuoti ir perduoti direktoriui tvirtinti;

6.8. priimti interesanty ir jmonés darbuotojy jy rastiSka forma pateiktus dokumentus,
skundus, pageidavimus ir pasitilymus, esant reikalui, juos registruoti ir perduoti jmonés direktoriui;

6.9. nepriimti i§ darbuotojy netinkamai ir netvarkingai su klaidomis ar netaisyklinga
valstybine kalba parengty ataskaity ar dokumenty;

6.10. atlikti jmonés tinklalapio ir elektroninés dokumenty valdymo sistemos administravimo
darbus;

6.11. laiku ir operatyviai uztikrinti jmonés korespondencijos bei dokumentacijos pristatyma,
gavima, atsiémima, i$siuntima, perdavima ir spresti Visus su tuo susijusius klausimus;

6.12. tvarkyti ir rengti dokumentus, susijusius su personalu ir darbo laiko apskaita;

6.13. rengti dokumentacijos plang;

6.14. rupintis jmonés archyvo tvarkymu;

6.15. uztikrinti dokumenty sauguma, laiku juos perduoti j archyva;

6.16. teikti pasitlymus skyriaus vadovui dél darbo su jmonés dokumentais tobulinimo;

6.17. teikti kitiems jmonés struktiiriniams padaliniams informacija ir kitus duomenis,
reikalingus ataskaitoms rengti;

6.18. teikti pasiilymus dél skyriaus veiklos nuostaty bei skyriaus darbuotojy pareiginiy
nuostaty rengimo ir/ar pildymo bei juos rengti;

6.19. teikti pasitlymus skyriaus vadovui dél taisykliy, tvarky, metodiky, reikalingy skyriaus
ir jmonés veiklos efektyvumui uztikrinti, rengimo ir rengti dokumentus;

6.20. atlikti skyriaus veikla reglamentuojanc¢iy dokumenty perzitirg bei atnaujinimg ir teikti
dokumenty projektus skyriaus vadovui;

6.21. tvarkyti dokumentus, susijusius su komandiruo¢iy organizavimu;

6.22. teikti pasitilymus skyriaus vadovui dél darbuotojy mokymo ir kvalifikacijos kélimo;

6.23. rengti ataskaitas skyriaus vadovui;

6.24. palaikyti rySius su visuomene bei ripintis jmonés komunikacija;

6.25. priimti svecius, interesantus, delegacijas, partnerius, uztikrinti palankig bendravimo
atmosfera, laikytis jy priémimo etiketo ir profesinés etikos reikalavimuy;

6.26. aprupinti jmonés darbuotojus kanceliarinémis priemonémis bei tikinémis medziagomis
ir prekémis, priziréti jmonés turtg, jSkaitant techniniy priemoniy buklés bei aptarnavimo
uztikrinima;

6.27. kiekvieno ménesio paskuting dieng pateikti ataskaitas Silumos, elektros tinklams apie
sunaudotus elektros ir Silumos energijos kiekius;

6.28. vykdyti kitus skyriaus vadovo ir direktoriaus pavedimus bei uzduotis, susijusius su
jmonés veikla.

11l. ATSAKOMYBE

7. Administratoriaus atsakomybé:

7.1. tinkamai, kokybiskai ir laiku atlikti Siais nuostatais pavestas pareigas;
7.2. tausoti jmonés nuosavybe;

7.3. atsakyti uz dokumenty, materialiniy vertybiy iS§Saugojima;

7.4. neatskleisti jmonés (komerciniy ir tarnybiniy) paslapcCiy;



7.5. saugoti jo zinioje esancius dokumentus;

7.6. vykdyti pagal pareigas priklausanc¢ius darbus bei atlikti papildomai skyriaus vadovo ir
direktoriaus pavestas uzduotis.

8. Administratorius privalo laikytis $iy nuostaty, darbuotojy saugos ir sveikatos reikalavimy,
jmongs veiklg reglamentuojanciy teisés akty bei jmonés vidaus teisés akty.

9. Administratorius LR jstatymy nustatyta tvarka privalo atlyginti jmonei nuostolius,
padarytus dél jo kaltes.

IV. TEISES

10. Siekiant uztikrinti $iuose pareiginiuose nuostatuose numatyty uzdaviniy jgyvendinimg
bei pareigy atlikima ir vykdyma, administratorius turi teise:

10.1. turéti tinkamai jrengta darbo vieta;

10.2. gauti i§ jmonés ir jos darbuotojy informacija bei Kitus isteklius, reikalingus savo
uzduotims ir funkcijoms jvykdyti;

10.3. susipazinti su jmonés administracijos sprendimais, susijusiais su jo veikla;

10.4. sitlyti skyriaus vadovui biidus, kaip tobulinti jo ir/ar kity skyriaus darbuotojy darba;

10.5. naudotis jmonés kompiuteriniais tinklais, sukurtomis duomeny bazémis, Kitais
informacijos $altiniais;

10.6. kelti kvalifikacija, be Kita ko, ir savarankiskai;

10.7. naudotis ir kitomis teisémis, kurios yra numatytos LR teisés aktuose bei jmonés vidaus
teisés aktuose.

11. Administratorius turi teise naudotis LR jstatymais ir LR Vyriausybés nutarimais
nustatytomis visy rasiy valstybinio socialinio draudimo bei kitomis socialinémis garantijomis ir
teisémis.

V. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

12. Nesant skyriaus vadovo, projekty vadybininko ir vyresn. specialisto, skyriaus vadovo
funkcijas atlieka administratorius, o nesant projekto vadybininko ar vyresn. specialisto, jy funkcijas
atlieka administratorius arba kitas jmonés darbuotojas, jeigu tai patvirtinta atskiru jmonés
direktoriaus jsakymu.

13. Siuos nuostatus, jy papildymus ir pakeitimus tvirtina jmonés direktorius.

SUSIPAZINAU, ISIPAREIGOJU VYKDYTI:

VI ,,Indéliy ir investicijy draudimas*
Veiklos organizavimo skyriaus administratorius

(Vardas Pavardé) (parasas) (data)
(Vardas Pavardé) (parasas) (data)
(Vardas Pavardé) (parasas) (data)



