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Visaginas

Vadovaudamasi Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2017 m. lapkridio 15 d. nutarimu
Nr. Nr. 933 ,.Dél Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2007 m. rugpjucio 22 d. nutarimo Nr. 875 ,.Dél
asmeny praSymy nagrin€jimo ir jy aptarnavimo vie$ojo administravimo institucijose, jstaigose ir
kituose vieSojo administravimo subjektuose taisykliy ir pra§ymo, skundo ar kito kreipimosi
priémimo faktg patvirtinan¢io dokumento formos patvirtinimo™ pakeitimo™ ir Visagino socialiniy
paslaugy centro nuostaty, patvirtinty Visagino savivaldybés tarybos 2013 m. rugpjicio 29 d.
sprendimu Nr. TS-106 (2017 m. rugpjii¢io 24 d. sprendimo Nr. TS-148 redakcija), 20.3. punktu,

tvirtinu pridedama Visagino socialiniy paslaugy centro asmeny pradymuy, skundy
pateikimo, nagrinéjimo bei asmeny aptarnavimo jstaigoje tvarka.
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PATVIRTINTA

Visagino socialiniy paslaugy centro direktoriaus
2018 m. geguzés 24 d. jsakymu Nr. [V-37

VISAGINO SOCIALINIU PASLAUGUY CENTRO
ASMENU PRASYMU, SKUNDU PATEIKIMO, NAGRINEJIMO BEI ASMENU
APTARNAVIMO ISTAIGOJE TVARKA

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Si tvarka reglamentuoja pilieciy ir kity asmeny (toliau — asmenys) praSymu,
skundy pateikima, nagringjima ir asmeny aptarnavimg Visagino socialiniy paslaugy centre
(toliau — VSPC).

2. Aptarnaujant asmenis, $ios tvarkos nuostatos taikomos tiek. kiek ty klausimy
nereglamentuoja Lietuvos Respublikos jstatymai ar jy pagrindu priimti kiti teisés aktai.

3. Sioje tvarkoje vartojamos savokos:

3.1. PraSymuy nagrinéjimas ir asmeny aptarnavimas — veikla, apimanti asmeny
aptarnavimg — atvykusiy i VSPC, aptarnavimg telefonu, pra§ymy ir skundy, gauty tiesiai i3
asmeny ar paStu, jskaitant ir elektroninj biidg (elektroniniu pa$tu ar kitomis elektroninémis
priemonémis), nagrinéjima, priimty sprendimy iforminimg ir perdavimg asmenims.

' 3.2. Informacija — Zinios, kuriomis disponuoja VSPC.

3.3. Pareiskéjas — asmuo, kuris kreipiasi | VSPC rastu, elektroniniu bidu ar
ZodZiu.

3.4. PraSymas — asmens kreipimasis rasStu, elektroniniu biidu ar zodziu j VSPC
darbuotojg, dirbantj pagal sutartj ir jgaliota priimti ir nagrinéti praSymus bei skundus (toliau
vadinama — darbuotojas), prasant priimti individualy administracinj aktg, iSduoti dokumenta,
patvirtinantj tam tikrg juridini fakta. pateikti informacija ar atlikti kitus administracinius
veiksmus; iSdéstant asmens nora, pageidavima, nuostatg tam tikru klausimu; praneSant apie
VSPC veiklos truikumus, darbuotoju piktnaudziavima ar neteisétus veiksmus, kurie susij¢ su
daugelio Zmoniy, o ne konkretaus asmens, interesy ir teisiy paZeidimu; pateikiant pasiilymus ka
nors pagerinti paslaugy teikimo ar kitose srityse; atkreipiant démesj j tam tikrg padet] ir siilant
ka nors patobulinti. pakeisti, nuveikti ar susilaikyti nuo veiklos.

3.5. Privati informacija — ypatingi fizinio asmens duomenys, informacija apie
asmenj ir jo $eimos gyvenima, su fizinio asmens garbe ir orumu susijusi informacija.

3.6. Skundas — kreipimasis nurodant, kad yra paZeistos asmens teisés ar teiséti

interesai, ir praant juos apginti.

II. BENDRIEJI REIKALAVIMAI

4. VSPC darbuotojai, aptarnaudami asmenis, nagrinédami praSymus ir skundus,
privalo vadovautis pagarbos Zzmogaus teisémis, teisingumo, sgZiningumo ir protingumo, taip pat
objektyvumo, proporcionalumo, nepiktnaudZiavimo valdZia ir tarnybinio bendradarbiavimo,
efektyvumo, subsidiarumo principais, o teikdami asmenims informacija — Lietuvos Respublikos
teisés gauti informacija i§ valstybés ir savivaldybes institucijy ir jstaigy jstatyme nustatytais
informacijos i§samumo, tikslumo, teisétumo ir objektyvumo principais.

5. DraudZiama atsisakyti aptarnauti asmenis, nagrinéti praSymus ir skundus
motyvuojant tuo, kad néra $ias funkcijas vykdan¢io darbuotojo.

6. VSPC nagrinéjami tokie raSytiniai praSymai ir skundai, kurie tvarkingai ir
iskaitomai para$yti valstybine (lietuviy) kalba, yra pareiskéjo pasirasyti, nurodytas jo vardas,
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pavardé, gyvenamoji vieta (jeigu pareiskéjas — fizinis asmuo) arba pavadinimas, kodas, buveinés
adresas (jeigu pareiSkéjas — juridinis asmuo) ir duomenys ry$iui palaikyti. Jeigu su prasymu ar
skundu kreipiasi pareiSkéjo atstovas, nurodomas atstovo vardas, pavardé. gyvenamoji vieta,
atstovavimg liudijantis dokumentas ir pareiskéjas, kurio vardu jis kreipiasi.

7. Nejskaitomi, nesuprantamai iSdéstyti praSymai ir skundai graZinami
pareiSkéjui, nurodant graZinimo prieZastj.

8. Asmeny praSymai ir skundai, pateikti elektroniniu badu, turi biiti pasiradyti
elektroniniu paraSu ir sudaryti taip, kad skundg ar pra§yma gavusi VSPC galéty nustatyti
praSyma ar skundg sudariusj asmenj. suprasti pra§ymo ar skundo turinj. Asmeny prasymai ir
skundai, pateikti elektroniniu biidu ir pasira$yti elektroniniu parasu, nagrinéjami taip pat kaip
raSytiniai praSymai ir skundai. Atsakymai i iuos praSymus ar skundus pateikiami asmeniui
elektroniniu pastu pra§yme ar skunde nurodytu adresu arba jteikiami.

9. PraSymai ir skundai, kuriuose nenurodytas pareiskéjo vardas ir pavarde,
gyvenamoji vieta (jeigu pareiSkéjas — fizinis asmuo) arba pavadinimas, kodas, buveinés adresas
(jeigu pareiSkéjas — juridinis asmuo). arba kurie parei¥kéjo nepasiradyti, VSPC vadovo ar jo
igalioto asmens sprendimu palickami nenagrinéti.

10. Nevalstybine kalba registruojami tik pa$tu gauti pra§ymai ir skundai.
Pareiskeéjui atsakoma valstybine kalba.

11. Asmeniui ir pareiSkéjui neteikiama informacija apie kitus asmenis.

12. Asmeny aptarnavimo laikas VSPC nustatytas taip:

v' pirmadienis—ketvirtadienis — nuo 8.00 val. iki 17.00 val.;

v" penktadienis nuo 8.00 val. iki 15.45 val.;

v' piety pertrauka darbo dienomis nuo 12.00 val. iki 12.45 val.;

v' i8eiginémis ir §venéiy dienomis asmenys nepriimami.

III. ASMENU, ATVYKUSIU [ VSPC, APTARNAVIMAS

13. Atvyke 1 VSPC asmenys aptarnaujami administracijoje (Taikos pr. 13, 31110
Visaginas), | aukstas 1 kab.

14. Atvyk¢ asmenys praSymus ir skundus gali teikti tiek rastu, tiek ZodZiu.
Zodiniai pra§ymai priimami tik tais atvejais, kai juos galima i¥nagrinéti ir i§spresti tuoj pat,
nepazeidZiant asmens bei VSPC interesu, arba telefonu.

15. Asmeny aptarnavimo klausimas, ju pageidavimu, gali biiti derinamas i§ anksto
telefonu (8 386) 70 053.

IV. PRASYMU IR SKUNDU REGISTRAVIMAS, JU PERDAVIMAS NAGRINETI

16. PraSymai ir skundai, gauti tiesiogiai i§ asmens, atsiysti pastu ar elektroniniu
pastu, turi bati uZregistruoti. Juos registruoja Rastinés administratorius (Taikos pr. 13, 31110
Visaginas), 1 auk$tas 1 kab. Zodiniai prasymai ir skundai. kuriuos gauna darbuotojas.
neregistruojami.

17. Asmeniui jteikiamas praSymo ar skundo gavimo faktg patvirtintas dokumentas
(spaudu pazyméta pra§ymo ar skundo kopija), kuriame nurodoma pra§ymo ar skundo priémimo
data, pra§ymo ar skundo registracijos numeris.

18. Utzregistruoti praSymai perduodami VSPC vadovui, kuris paraso rezoliucija.
kam pavedamas pra§ymo nagringjimas ir atsakymo paruogimas.

19. Jeigu pareiskéjas praso informacijos, kuri yra Kkitoje jstaigoje, praSymas
persiun¢iamas kitai kompetentingai jstaigai ne veliau kaip per 5 darbo dienas nuo praSymo
gavimo VSPC ir apie tai per 4 darbo dienas nuo praS§ymo persiuntimo informuojamas

pareiskéjas.
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20. PraSymai, kuriuose yra informacijos, susijusios su ypatingais asmens
duomenimis (rasine ar etnine kilme, politiniais, religiniais, filosofiniais ar kitais jsitikinimais.,
naryste profesinése sajungose, sveikata, lytiniu gyvenimu, asmens teistumu) persiunéiami
nagrinéti kitoms institucijoms tik gavus asmens radytinj sutikimg. VSPC per 5 darbo dienas nuo
pra§ymo gavimo kreipiasi j asmenj praSydama per nustatyty terming pateikti §j sutikima. Kai per
institucijos nustatyta terming toks sutikimas negaunamas, praSymas graZinamas asmeniui,
nurodant graZinimo prieZastis.

21. PraSymai ir skundai perduodami nagrinéti VSPC skyriy atsakingiems
darbuotojams jy kompetencijos ribose pagal VSPC vadovo rezoliucija.

V. PRASYMU IR SKUNDU NAGRINEJIMAS

22. Asmeny praSymai turi biti i$nagrinéti per 20 darbo dieny nuo jy gavimo
VSPC.

23. Jeigu praSymo nagringjimas susijes su komisijos sudarymu ar kitomis
organizacinémis priemonémis, dél kuriy atsakymo pateikimas asmeniui gali uZsitesti ilgiau kaip
20 darbo dieny nuo pradymo gavimo VSPC, VSPC vadovas per 15 darbo dieny nuo prasymo
gavimo turi teis¢ pratesti §j terming dar 10 darbo dieny. Likus ne maziau kaip 3 darbo dienoms
iki atsakymo termino pabaigos, VSPC issiun¢ia asmeniui prane§img rastu (arba elektroniniu
pastu, jeigu praSymas pateiktas elektroniniu biidu), nurodydama pradymo nagrinéjimo pratesimo
prieZastis.

VI. APTARNAVIMAS TELEFONU

25. VSPC darbuotojuy, atsiliepian¢iy telefonu, uzdavinys — suteikti asmens prasoma
informacija, susijusia su jam ripimo klausimo i§nagrinéjimu. Darbuotojas turi mokéti trumpai ir
suprantamai, valstybine kalba:

25.1. paaiskinti, ar VSPC kompetentinga nagrinéti praSyma asmeniui ripimu
klausimu;

25.2. paaiskinti, kokius dokumentus ir kaip (asmeniskai ar pastu) reikéty pateikti,
kad praSymas biity i$nagrinétas;

25.3. nurodyti institucija (jos adresg ir telefono numerj), | kurig asmuo turéty
kreiptis, jeigu VSPC nekompetentinga nagrinéti jo praSymo;

25.4. pateikti kita asmens pageidaujama informacijg, kuria disponuoja VSPC ir
kuriag asmuo turi teis¢ gauti Lietuvos Respublikos teisés gauti informacijg i§ wvalstybés ir
savivaldybiy institucijy ir jstaigy jstatymo nustatyta tvarka.

26. Aptarnaudamas asmenj telefonu, VSPC darbuotojas turi laikytis §iy taisykliy:

26.1. pakelti telefono ragelj pries tre¢ia skambutj (pageidautina);

26.2. prisistatyti skambinanc¢iajam, pasakydamas VSPC pavadinima;

26.3. atidZiai i8klausyti, prireikus paprasyti pla¢iau paaiskinti pra§yma;

26.4. aiskiai ir tiksliai atsakyti j klausimus:

26.5. pasistengti i§ karto atsakyti j klausimus, prireikus laiko i§samiam atsakymui
parengti, tiksliai nurodyti kito pokalbio telefonu laikg arba pasitlyti perduoti atsakyma kita
komunikacijos priemone;

26.6. ramiai kalbétis, mandagiai atsisveikinti.

VII. ATSAKOMYBE

27. Uz tinkamg asmeny aptarnavimg atsako VSPC administracija ir skyriy
atsakingi darbuotojai.
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28. Netinkamas pilie¢iy ir kity asmeny aptarnavimas prilyginamas VSPC darbo
tvarkos paZeidimui.




