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VISAGINO SVIETIMO PAGALBOS TARNYBOS
ASMENU PRASYMU IR SKUNDU NAGRINEJIMO IR ASMENU
APTARNAVIMO TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Visagino Svietimo pagalbos tarnybos (toliau — Tarnyba) asmeny praSymy ir skundy
nagrin¢jimo ir asmeny aptarnavimo tvarkos apraSas (toliau - Tvarkos apraSas) reglamentuoja
asmeny praSymy ir skundy nagrinéjimg bei asmeny aptarnavima.

2. Tvarkos aprasas parengtas, vadovaujantis Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2007 m.
rugpjii¢io 22 d. nutarimu Nr. 875 , D¢l prasymy ir skundy nagrinéjimo ir asmeny aptarnavimo
vieSojo administravimo subjektuose taisykliy patvirtinimo*.

3. Vieno langelio asmeny aptarnavimo vieta yra Tarnybos sekretoriaus-archyvaro kabinetas.
Darbo laikas pirmadieniais-ketvirtadieniais nuo 8:00 iki 17:00, penktadieniais iki 15:45 val., piety
pertrauka nuo 12:00 iki 12:45 val. Kontaktai: Draugystés g. 12, 31222 Visaginas, Lietuva, el. pastas
— info@vspt.It, interneto svetainés el. adresas — https://www.visaginospt.lt, Tel. (8 386) 60 099.

4. Uz asmeny praSymy ir skundy priémimg, aptarnavimg yra atsakingas sekretorius-
archyvaras, uz praSymy ir skundy nagrinéjimg — Tarnybos direktorius ar jj pavaduojantis darbuotojas.
5. Tvarkos aprase naudojami terminai:

5.1. PraSymas - tai asmens kreipimasis, prasant priimti sprendima, susijusj su Tarnybos
vykdoma veikla ir teikiamomis paslaugomis, ar nustatyta tvarka pateikti Tarnybai turima
informacijg apie asmenj ar sprendimo pri¢émimo isaiskinima.

5.2. Skundas - asmens raSytinis kreipimasis | Tarnybg, kuriame nurodoma, kad yra
pazeistos jo teisés ar teiseéti interesai ir praSoma juos apginti.

5.3. Zodiniai skundai - gali bati isdéstomi pareiskejui tiesiogiai kreipiantis j Tarnybos
direktoriy ar jj pavaduojantj darbuotoja.

5.3.1. Zodiniai skundai sprendziami tuoj pat, nepazeidziant asmens. kuris kreipési, kity
asmeny ar jstaigos interesy. Prireikus sudaromos galimybeés isdéstyti skunda rastu.

6. Asmeny praSymai ar skundai yra nagriné¢jami pagal Tarnybos kompetencijg. Jeigu
Tarnyba nekompetentinga spresti praSyme ar skunde isdeéstyty klausimy, jis ne véliau kaip per 3
darbo dienas nuo gavimo dienos isiunc¢iamas kompetentingai institucijai, o jj pateikes asmuo apie
tai informuojamas rastu, paaiskinant persiuntimo priezastis.

7. Nagrinédami asmeny praS§ymus ar skundus ir aptarnaudami asmenis Tarnybos
darbuotojai privalo vadovautis pagarbos Zzmogaus teiséms, teisingumo, saziningumo ir protingumo
principais, o teikdami asmenims informacija - Lietuvos Respublikos teisés gauti informacija i$
valstybes ir savivaldybiy institucijy ir jstaigy jstatyme nustatytais informacijos i§samumo, tikslumo.
teisétumo, objektyvumo ir pagalbos principais.

8. Jeigu asmens praSymas ar skundas yra adresuotas kelioms institucijoms ir priklauso keliy
institucijy kompetencijai, o Tarnyba yra pirmasis adresatas, nagrinéjima organizuoja Tarnyba.

9. Jeigu asmens praSymas ar skundas yra adresuotas kelioms institucijoms, tac¢iau Tarnyba
nera pirmasis adresatas, Tarnyba privalo pirmam adresatui pateikti pasitlymus dél praymo ar
skundo nagriné¢jimo ne véliau kaip per 10 darbo dieny nuo pradymo ar skundo gavimo.

10.  Prasymai ar skundai su kuriais tas pats asmuo kreipiasi j Tarnybg tuo paciu klausimu,
nenagriné¢jami, jeigu nenurodomos naujos aplinkybés, sudarancios praSymo pagrindg. ar
nepateikiami papildomi argumentai, leidziantys abejoti ankstesnio atsakymo pagristumu. Kai



kartotinis praSymas ar skundas nenagrin¢jamas, Tarnyba per 5 darbo dienas nuo kartotinio praSymo
ar skundo gavimo pranesa asmeniui, kodél jo pra§ymas nenagrinéjamas, ir nurodo $io sprendimo
apskundimo tvarka.

) 11 SKYRIUS
PRASYMUIR SKUNDU PATEIKIMAS

11.PraSymus ar skundus rastu galima pateikti tiesiogiai asmeniui ar jo atstovui atvykus
| Tarnyba, atsiuntus praSyma ar skundg pastu arba elektroninémis rysio priemonémis. Prasymus
zodziu gahma pateikti tiesiogiai asmeniui ar jo atstovui atvykus j Tarnybg ar elektroninémis
priemonémis: telefonu ar garso ir vaizdo nuotolinio perdavimo ir jrasymo priemonémis. Zodziu
elektroninémis priemoneémis gali buti teikiami tik informacinio pobiidZio praSymai, kuriais néra
pazeidziami teises aktais nustatyti asmens duomeny apsaugos reglamento reikalavimai.

12. PraSymai, pateikti Zodziu, j kuriuos galima atsakyti ta pac¢ia darbo dieng, nepazeidziant
asmens, kuris kreipiasi, kity asmeny ar Tarnybos interesy. | tokius pra§ymus turi biiti atsakoma ta
pacig darbo diena. Jeigu j zodziu pateikta prayma negalima atsakyti ta pacia darbo dieng, asmeniui
turi biiti sudaroma galimybé isdéstyti praSyma rastu.

13. Jeigu praSyma zodziu teikian¢io asmens ar jo atstovo elgesys yra neadekvatus arba turi
akivaizdziy nusikaltimo, baudZiamojo nusiZengimo ar administracinio nusizengimo (toliau — teisés
pazeidimai) pozymiy, Tarnybos darbuotojas, atsakingas uz asmeny aptarnavima, turi teise tokio
asmens neaptarnauti ir privalo tuojau pat pranesti apie $io asmens elgesj Tarnybos direktoriui, arba
ji pavaduojan¢iam darbuotojui. Tarnybos direktoriaus sprendimu apie prasymga zodziu teikiancio
asmens elgesj, turintj akivaizdziy teisés pazeidimy poZymiy. praneSama kompetentingoms
institucijoms.

14. Asmens ar jo atstovo pageidavimu jo priémimas Tarnyboje ir tiesioginis praSymo ar
skundo iSdéstymas gali buti derinamas i§ anksto zodZiu ar rastu Taisykliy 4 punkte nurodytais
budais.

15. PraSymas zodziu gali buti pateikiamas pra§ymg teikian¢iajam asmeniui ar jo atstovui ir
ji aptarnaujan¢iam Tarnybos darbuotojui suprantama kalba. Jeigu asmuo ar jo atstovas nemoka
valstybinés kalbos, o Tarnyboje néra darbuotojo, suprantancio kalbg, kuria asmuo ar jo atstovas
kreipiasi, arba kai dél sensorinio ar kalbos sutrikimo asmuo negali suprantamai reik$ti minciy, jam
kreipiantis Zodziu | Tarnyba turi dalyvauti asmuo, gebantis iSversti pradymg j valstybine kalba
(vert¢jas). Vertéja pakviecia asmuo, kuris kreipiasi j Tarnyba, savo iniciatyva.

16. Asmeny praSymai ar skundai turi bati:

16.1. paraSyti valstybine kalba (i nuostata netaikoma pra§ymams, siun¢iamiems pastu);

16.2. paraSyti jskaitomai;

16.3. asmens pasirasyti, nurodytas jo vardas, pavardé, gyvenamoji vieta (jeigu kreipiasi
fizinis asmuo) arba pavadinimas, kodas, buveinés adresas (jeigu kreipiasi juridinis asmuo) ir
kontaktiniai duomenys rysiui palaikyti. Jeigu prasyme ar skunde nenurodytas adresas, kuriuo asmuo
pageidauja gauti atsakyma, jis teikiamas pagal kitus praSyme ar skunde nurodytus asmens
kontaktinius duomenis, i§skyrus atvejus, kai praSyme ar skunde jokiy kity asmens kontaktiniy
duomeny nenurodyta.

17. Nevalstybine kalba priimami prasymai, kai j Tarnybg rastu kreipiasi uZsienio valstybés
institucija ar tarptautiné organizacija, vadovaudamasi tarptautingés teisés aktais.

18. Atstovaujamo asmens vardu j Tarnybg kreipdamasis asmens atstovas praSyme ar skunde
turi nurodyti savo vardg ir pavarde, adresg arba kitus duomenis rySiui palaikyti, pagal kuriuos
asmens atstovas pageidauja gauti atsakyma, taip pat atstovaujamo asmens vardg ir pavarde (jeigu
kreipiamasi fizinio asmens vardu) arba pavadinimg (jeigu kreipiamasi juridinio asmens vardu) ir
pateikti atstovavima patvirtinantj dokumentg ar jo kopija.

19.Kai praSyma ar skunda institucijai pateikia asmens atstovas, kurio atstovavimag
patvirtinantis dokumentas iduotas uzsienyje, $is dokumentas turi biti patvirtintas vadovaujantis
Dokumenty legalizavimo ir tvirtinimo pazyma (A4postille) tvarkos aprasu, patvirtintu Lietuvos
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Respublikos Vyriausybes 2006 m. spalio 30 d. nutarimu Nr. 1079 ,,Dél Dokumenty legalizavimo ir
tvirtinimo pazyma (Apostille) tvarkos apraSo patvirtinimo®.

20. Asmens praSymas ar skundas pateiktas elektroniniu btdu ir pasiradytas elektroniniu
paraSu, prilyginamas prasymui rastu.

21. Asmuo, pra§yma ar skundg teikiantis Tarnybai elektroniniu pastu, turi jj issiysti oficialiu
institucijos elektroninio pasto adresu, nurodytu institucijos interneto svetainés tinklalapyje.

III SKYRIUS .
PRASYMU, SKUNDU PRIEMIMAS IR NAGRINEJIMAS

22.PraSymus ir skundus, pateiktus tiesiogiai, atsiystus paStu ar elektroninémis
priemonémis, sekretorius-archyvaras registruoja jy gavimo dieng Asmeny praSymy, sutikimy,
skundy, praneSimy nagrin¢jimo dokumenty registre ir perduoda Tarnybos direktoriui ar jj
pavaduojanc¢iam darbuotojui.

23.Tarnybos direktorius ar jj pavaduojantis darbuotojas raSytiniu pavedimu (jsakymu,
potvarkiu, rezoliucija) per 3 darbo dienas nuo uzregistruoto praSymo ar skundo gavimo dienos.
i8skyrus asmeny prasymus, skundus ar pranesimus, j kuriuos, nepazeidziant asmens, kuris kreipiasi,
kity asmeny ar Tarnybos interesuy, galima atsakyti tuoj pat:

23.1. skiria praSyma ar skundg ar prane$ima nagrinéti darbuotojams pagal kompetencijg ir
pareigybes (toliau - Vykdytojams).

23.2. nagrin¢jantis asmens prasyma ar skundg darbuotojas pats nusisalina nuo $io praSymo,
skundo ar praneSimo nagrin¢jimo arba turi buti nuSalintas Tarnybos direktoriaus sprendimu,
atsiradus vieSyjy ir privaciy interesy konfliktams ir jo prieZastims.

24. PraSymai, kuriuose yra informacijos, susijusios su ypatingais asmens duomenimis
(rasine ar etnine kilme, politiniais, religiniais, filosofiniais ar kitais jsitikinimais, naryste profesinése
sgjungose, sveikata, lytiniu gyvenimu, asmens teistumu), persiunéiami nagrinéti kitoms
institucijoms tik gavus asmens rasytinj sutikimg. Tarnyba per 5 darbo dienas nuo praSymo gavimo
kreipiasi | asmenj, praSydamas per nustatytg terming pateikti §j sutikimg. Kai per nustatytg terming
toks sutikimas negaunamas, prasymas gragzinamas asmeniui, nurodoma graZinimo priezastis.

25. Jeigu uzregistravus asmens prasyma, skundg ar prane$img nustatoma, kad jie grindziami
akivaizdziai tikroves neatitinkanciais faktais arba jy turinys nekonkretus, nesuprantamas ir dél to
Tarnyba negali tokio prasymo ar skundo i$nagrinéti, praSymo ar skundo nagrinéjimas Tarnybos
direktoriaus sprendimu nutraukiamas. Apie tokio praS§ymo ar skundo nagrinéjimo nutraukima
Tarnyba nedelsdamas pranesa asmeniui.

26. Jeigu prasSymui ar skundui i$nagrinéti butina informacija ir dokumentai, kuriuos privalo
pateikti asmuo, kuris kreipiasi, ir Tarnyba tokios informacijos ir dokumenty pati gauti negali, per 5
darbo dienas nuo praS§ymo ar skundo gavimo Tarnyboje dienos ji kreipiasi j asmenj rastu,
praSydamas pateikti $ig informacijg ir dokumentus, ir prane$a, kad praSymo ar skundo nagrinéjimas
stabdomas, iki bus pateikta praymui ar skundui i$nagrinéti butina informacija ir dokumentai. Kai
per Tarnybos nustatyta terming, kuris negali bati trumpesnis kaip 5 darbo dienos, praSymui ar
skundui  iSnagrinéti butina informacija ir dokumentai negaunami, praSymas ar skundas
nenagrin¢jamas, per 3 darbo dienas nuo Tarnybos nustatyto termino su¢jimo dienos dokumenty
originalai grazinami asmeniui ir nurodoma grazinimo prieZastis. Tarnyba pasilieka praSymo ar
skundo ir gauty dokumenty kopijas.

27. Asmeny prasymai ar skundai turi baiti iSnagrinéti per 20 darbo dieny nuo jy gavimo.

28. Jeigu praSymo ar skundo nagrin¢jimas susijes su komisijos sudarymu, posedzio
suSaukimu ar kitomis organizacinémis priemonémis, dél kuriy atsakymo pateikimas asmeniui gali
uzsitesti ilgiau kaip 20 darbo dieny nuo prasymo gavimo, Tarnybos direktorius per 15 darbo dieny
nuo praSymo ar skundo gavimo turi teis¢ pratesti §j terming dar iki 10 darbo dieny. Likus ne
maziau kaip 5 darbo dienoms iki 27 punkte nustatyto termino pabaigos, Tarnyba i$siuncia asmeniui
pranesima rastu, nurodydamas prasymo ar skundo nagrinéjimo pratesimo priezastis.




IV SKYRIUS
ATSAKYMU | PRASYMA AR SKUNDA PARENGIMAS

29. [ asmeny prasymus ar skundus atsakoma valstybine kalba ir tokiu budu, kokiu pateiktas
praSymas, jeigu asmuo nepageidauja gauti atsakymg kitu btadu. Prireikus j praSyma gali biiti
atsakoma ne valstybine kalba, kai vadovaudamasi tarptautinés teisés aktais praSymg pateikia
uzsienio valstybes institucija ar tarptauting organizacija.

30. Atsakymas ] praSymg ar skundg parengiamas dviem egzemplioriais, i§ kuriy vienas
iSsiun¢iamas (jteikiamas) asmeniui, o kitas liecka Tarnyboje.

31. Atsakyme, kuriame nurodomos atsisakymo suteikti praSomg administracing paslaugg.
informacija, priimti administracinj sprendimg priezastys, arba Tarnybos siun¢iamame pranesime
apie asmens praSymo ar skundo nenagrinéjimo priezastis asmuo ar jo atstovas turi bati
informuojamas apie tokio atsakvmo apskundimo tvarka, nurodant institucijos (-y), kuriai (-ioms)
gali bati paduotas skundas, pavadinima (-us) ir adresg (-us), taip pat terming (-us). per kurj (-iuos)
gali buti pateiktas skundas. Persiunciant praSyma ar skundg nagrinéti kitai kompetentingai
institucijai ir informuojant apie tai asmenj ar jo atstovg, praneS§ime asmeniui nurodyti minétos
apskundimo tvarkos nereikia.

32. Atsakymai j praSymus ar skundus rengiami ir saugomi laikantis Lietuvos vyriausiojo
archyvaro priimty teiseés akty, reglamentuojan¢iy dokumenty valdyma, reikalavimy

5 V SKYRIUS
SPRENDIMU DEL ISNAGRINETU PRASYMU BEI SKUNDU APSKUNDIMAS

33. Asmuo, nesutinkantis su Tarnybos atsakymu j jo praSyma ar skundg arba tuo atveju,
jeigu per nustatyta praS§ymo nagrinéjimo terming atsakymas asmeniui neissiystas, turi teise tai
apskysti Administraciniy gin¢y komisijai ar Administraciniam teismui Lietuvos Respublikos
administraciniy byly teisenos jstatymo nustatyta tvarka.

34. Asmuo (klientas), nesutinkantis su priimtu dél jo praSymo ar skundo sprendimu, savo
pasirinkimu turi teis¢ paduoti skundg Tarnybos direktoriui ar jj pavaduojan¢iam darbuotojui, kuris
turi jj nagrinéti, laikydamasis Lietuvos Respublikos vie$ojo administravimo jstatyme nustatyty
administracinés procediros reikalavimy, arba paduoti skundg Visagino merui, Visagino
savivaldybés administracijos Svietimo, kultiros, sporto ir valstybinés kalbos kontrolés skyriui.
administracijos direktoriui ar Administraciniam teismui Lietuvos Respublikos administraciniy byly
teisenos jstatymo nustatyta tvarka.

35. Jeigu per nustatyta praS§ymo ar skundo nagrinéjimo terming sprendimas néra
priimamas, asmuo turi teis¢ tai apskysti Administraciniy gin¢y komisijai ar Administraciniam
teismui LR administraciniy byly teisenos jstatymo nustatyta tvarka.

. VISKYRIUS )
ASMENU APTARNAVIMAS ZODZIU ELEKTRONINEMIS PRIEMONEMIS

36. Tarnybos darbuotojo, atsakingo uz asmeny aptarnavimg, uzdavinys — suteikti asmens
praSomg informacija, susijusiag su jam rapimo klausimo nagringjimu. Tarnybos darbuotojas,
atsakingas uz asmeny aptarnavima, turi trumpai ir suprantamai:

36.1. paaiskinti, ar Tarnyba kompetentinga nagrinéti praSyma ar skundg asmeniui ripimu
klausimu;

36.2. paaisSkinti galimus dokumenty pateikimo budus ir tai, kokius dokumentus reikéty
pateikti, kad prasymas ar skundas bty i$nagrinétas;

36.3. nurodyti institucija (jos adresg ir kontaktus), j kurig asmuo turéty Kreiptis, jeigu
praSyma ar skundg gavusi institucija nekompetentinga nagrinéti jo praSyma;

36.4. pateikti kitag asmens pageidaujamg informacijg, kuria disponuoja institucija ir kurig
asmuo turi teis¢ gauti Lietuvos Respublikos teisés gauti informacijg i§ valstybés ir savivaldybiy
institucijy ir jstaigy jstatymo nustatyta tvarka.
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37. Tarnybos darbuotojas, atsakingas uz asmeny aptarnavimg turi laikytis $iy reikalavimy:

37.1. prisistatyti asmeniui (nurodyti pareigas, vardg ir pavarde), pasakyti institucijos

pavadinima;

37.2. i8klausyti, prireikus paprasyti placiau paaiskinti pra§ymo ar skundo esme;

37.3. aiSkiai ir tiksliai atsakyti j klausimus, jei klausimai priskirti valstybés tarnautojo
kompetencijai ir atsakymas yra zinomas, arba nukreipti asmenj j kompetentingg valstybés
tarnautoja; prireikus laiko issamiam atsakymui parengti, nurodyti, kada bus asmeniui atsakyta, arba
pasitlyti perduoti atsakyma Kita rySio priemone.

38. Tuo atveju, jei skambinantis asmuo Saukia, grasina, keikiasi, Tarnybos darbuotojas turi
Ispéti asmenj del jo netinkamo bendravimo, o jei asmuo nereaguoja | jspéjima, darbuotojas
informuoja asmenj ,,AS neprivalau $ito klausytis“, atsisveikina ir padeda ragelj.

VII SKYRIUS
ASMENU APTARNAVIMAS TAIKANT VIENO LANGELIO PRINCIPA

39. Asmenis aptarnauti Tarnyboje veikia vieno langelio asmeny aptarnavimo principas.
Asmenys aptarnaujami  Tarnybos darbo laiku, kuris skelbiamas interneto svetaingje
WWWw.visaginospt.lt.

40. Vieno langelio asmeny aptarnavimg vykdo sekretorius-archyvaras, atlikdamas Sias
funkcijas:

40.1. priitma prasymus ir skundus;

40.2. uzregistruoja gautus prasSymus ir skundus, i$skyrus prasymus, j kuriuos, nepazeidziant
asmens, kuris kreipiasi, kity asmeny ar Tarnybos interesy, galima atsakyti tg pac¢ig darbo diena;

40.3. perduoda juos nagrinéti Tarnybos direktoriui ar jj pavaduojan¢iam darbuotojui, asmens
ar jo atstovo pageidavimu pranesa jam, kuris Tarnybos darbuotojas nagrinéja praSyma ar skundg:
jeigu praSymo ar skundo nagrinéjimas nepriskirtinas Tarnybos kompetencijai, persiuncia jj kitai
institucijai ir pasilieka pra§ymo ar skundo kopija;

40.4. jteikia ar i$siuncia asmeniui ar jo atstovui atsakyma j jo praSyma ar skunda;

40.5. praSyma ar skundg pateikusio asmens ar jo atstovo pageidavimu informuoja jj apie
praSymo ar skundo nagrinéjimo eiga;

40.6. konsultuoja ir informuoja prasymag ar skundg pateikusj asmenj ar jo atstovg pagal
Tarnybos kompetencijg;

40.7. kartg per metus atlieka asmeny aptarnavimo taikant vieno langelio principa kokybés
analizg ir Sios analizeés rezultatus, prireikus pasitilymus dél asmeny aptarnavimo gerinimo pateikia
Tarnybos direktoriui.

VHI SKYRIUS
ASMENU APTARNAVIMO KOKYBES VERTINIMAS

41. Tarnyba privalo kasmet atlikti asmeny aptarnavimo kokybés vertinimg pagal anoniminiy
asmeny apklausy rezultatus arba pasirinktus objektyvaus pobudzio kriterijus.

42. Anoniminiy apklausy metu gali buti praSoma asmeny pareiks$ti nuomone dél Tarnybai
aktualiy asmeny aptarnavimo kokybeés aspekty:

42.1. ar asmenys pakankamai informuoti apie institucijos darbo laika;

42.2. ar asmenims patogus Tarnyboje nustatytas asmeny priémimo laikas;

42.3. ar asmenims tenka ilgai laukti priémimo;

42.4. ar asmenys buvo atidziai iSklausyti juos aptarnavusiy darbuotojy;

42.5. ar aiskiai ir tiksliai buvo atsakyta j asmeny klausimus;

42.6. per kiek laiko asmenys sulauké atsakymo | pateiktg klausimag; ar asmenys informuoti

apie veiksmus, kuriy Tarnyba émési sprgsdama jy klausimus.

43. Asmeny aptarnavimo kokybeés vertinimas gali buati atliekamas pagal pasirinktus

objektyvaus pobuidzio kriterijus:
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43.1. kiek prasymy ir skundy per metus buvo iSnagrinéta grei¢iau nei per nustatytg terming;

43.2. kiek per metus buvo atvejy, kai atsakymai j praSymus ir skundus buvo pateikti véliau.
nei nustatyta;

43.3. kiek per metus uzfiksuota atvejy, kai asmenys kreipési j Tarnybg skysdami pateikta

atsakyma | jy praSyma ar skunda arba juos aptarnavusj Tarnybos darbuotoja;

43.4. kiek per metus uzfiksuota atvejy, kai asmenys kreipési j aukstesnes pagal pavalduma
arba gin¢us nagrin¢jancias institucijas skysdami pateiktg Tarnybos atsakymg arba juos aptarnavusj
Tarnybos darbuotoja.

IX SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

44. Asmenys turi teis¢ pareiksti savo nuomone, pastabas ir pasitlymus apie Tarnybos darbo
organizavima, teikiamy paslaugy kokybe, darbuotojy aptarnavima ir elgesj bei kitais vykdomos
veiklos klausimas, palikdami atsiliepimus Tarnybos darbuotojui, j kurj kreipési arba siysdami juos
elektroniniu pastu. Tokio pobudzio asmeny atsiliepimams nekeliami 12 punkto reikalavimai, j juos
Tarnyba neprivalo atsakyti.

45. ] Tarnyba besikreipiantys asmenys privalo:

45.1. Tarnybos patalpose laikytis vieSosios tvarkos;

45.2. laikytis aptarnavimo eilés;

45.3. neprekiauti;

45.4. saugoti savo asmeninius daiktus;

45.5. negadinti Tarnybos turto.

46. | Tarnyba besikreipiantys neblaivis, apsvaige ar agresyviis asmenys - neaptarnaujami.
Tokj asmenj aptarnauti atsisakes darbuotojas apie tai tarnybiniu prane$imu informuoja Tarnybos
direktoriy ar jj pavaduojantj darbuotoja.

47. Darbuotojai su Siuo tvarkos aprasu yra supazindinami pasiraSytinai ir privalo laikytis jame
nustatyty jpareigojimy.

Parenge
Sekretore-archyvaré
M. Sipaviciené




