V3] Siauliy reabilitacijos centro vidaus tvarkos taisykliy
priedas Nr.4

PATVIRTINTA
V3] Siauliy reabilitacijos centro direktoriaus
2022 m. rugpjicio 16 d. jsakymu Nr. V-40

ASMENU PRASYMU IR SKUNDU NAGRINEJIMO VSJ SIAULIU
REABILITACIJOS CENTRE TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Asmeny pradymy ir skundy nagringjimo V3] Siauliy reabilitacijos centre (toliau —
Istaiga) tvarkos apraSas (toliau — Aprasas) reglamentuoja praSymy ir skundy nagrinéjimg ir
asmeny aptarnavima Istaigoje.

2. Nagring¢jant asmeny praSymus ir skundus ir aptarnaujant asmenis [staigoje Apraso
nuostatos taikomos tiek, kiek ty teisiniy santykiy nereglamentuoja jstatymai, tiesiogiai
taitkomi Europos Sajungos teisés aktai, Lietuvos Respublikos tarptautinés sutartys ar jy
pagrindu priimti teisés aktai.

3. Istaiga, sickdama pagerinti asmeny aptarnavima, naudoja tik tokias organizacines ir
technines priemones, kurios nevers i Istaiga besikreipianciy asmeny patirti papildomy laiko
sgnaudy ar kity finansiniy iSlaidy, nei nustatyta rinkliava uz Jstaigos teikiamas paslaugas.

4. Aprase vartojama formuluoté ,.elektroniniy rySiy priemonés* apima ir [staigos
pasirinktas ir jos vieSajai komunikacijai arba asmeny aptarnavimui naudojamas informacines
technologijas. Kitos ApraSe vartojamos savokos apibréZztos 2014 m. liepos 23 d. Europos
Parlamento ir Tarybos reglamente (ES) 910/2014 dél elektroninés atpazinties ir elektroniniy
operacijy patikimumo uztikrinimo paslaugy vidaus rinkoje, kuriuo panaikinama Direktyva
1999/93/EB, 2016 m. balandzio 27 d. Europos Parlamento ir Tarybos reglamente
(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), Lietuvos Respublikos paSto jstatyme, Lietuvos Respublikos teisés gauti
informacija ir duomeny pakartotinio naudojimo jstatyme, Lietuvos Respublikos valstybés
tarnybos jstatyme, Lietuvos Respublikos vieSojo administravimo jstatyme.

5. Aprase nustatyty terminy eiga skai¢iuojama Lietuvos Respublikos civilinio kodekso
nustatyta tvarka.

6. Teis¢ atstovauti asmeniui, kai Siy Aprase nustatyta tvarka yra teikiamas ir (ar)
nagrin¢jamas jo praSymas ar skundas, turi biiti jrodoma VieSojo administravimo jstatymo
11 straipsnio 2 dalyje nurodytu biidu. Jei asmens atstovavimg patvirtinantis dokumentas yra
iSduotas uzsienyje, Sis dokumentas turi biti patvirtintas vadovaujantis Dokumenty

legalizavimo ir tvirtinimo paZyma (Apostille) tvarkos apraSu, patvirtintu Lietuvos Respublikos



Vyriausybés 2006 m. spalio 30 d. nutarimu Nr. 1079 ,,Dél Dokumenty legalizavimo ir
tvirtinimo pazyma (Apostille) tvarkos apraso patvirtinimo*.

7. ApraSe nustatytais atvejais tvarkant asmens duomenis asmens duomeny apsauga
uztikrinama vadovaujantis Reglamento (ES) 2016/679 nuostatomis.

8. Istaigos interneto svetainéje valstybine, angly ir rusy kalba skelbiama:

8.1. darbuotojo, kuris priima praSymus ir skundus darbo laikas, telefono numeris ir
elektroninio pasto adresas:

8.1.1. pirmadieniais-ketvirtadieniais nuo 8 iki 17 val., penktadieniais nuo 8 iki 15:45
val.

8.1.2. tel. 8 41 457755, info@reab.lt. Teikiant prasymus ir skundus elektroniniu pastu,
jie privalo buti pasiraSyti kvalifikuotu elektroniniu parasu.

8.2. PraSymai ar skundai teikiami valstybine kalba arba privalo turéti vertimg j
valstybing kalbg, kurio tikrumas biity paliudytas Lietuvos Respublikos notariato jstatymo

nustatyta tvarka.

IT SKYRIUS
PRASYMU IR SKUNDU PATEIKIMAS

9. PraSymus ir skundus galima pateikti asmeniskai arba per atstova, tiesiogiai arba
pastu, per kurjer] arba elektroniniais ryS$iais. Atstovo teis¢ atstovauti turi biiti jrodoma
raSytiniu sutikimu.

10. Prasymas ar skundas, teikiamas ZodZziu, iSdéstomas Istaigos darbuotojui kuris
pagal jam nustatyta kompetencija gali spresti asmenims riipimus klausimus.

11. PraSymai ar skundai, pateikti Zodziu, j kuriuos galima atsakyti arba kuriais galima
iSspresti asmeniui riupimus klausimus i§ karto arba ne véliau kaip artimiausig [staigos darbo
dieng, nepazeidziant asmeny ar Jstaigos interesy, Istaigoje neregistruojami. Asmenys, kurie
kreipiasi su tokiais prasymais ar skundais, nepazeidziant asmeny ar [staigos interesy, praSyma
ar skundg priimancio Istaigos darbuotojo sprendimu neidentifikuojami. | tokius praSymus ar
skundus atsakoma i§ karto arba ne véliau kaip artimiausia [staigos darbo dieng. Jeigu i zodziu
pateikta praSyma ar skundg negalima atsakyti i§ karto arba ne veliau kaip artimiausia [staigos
darbo dieng, asmeniui sudaroma galimybe iSdéstyti praSyma ar skundg rastu.

12. Jeigu praSyma ar skunda teikian¢io asmens elgesys yra neadekvatus arba turi
akivaizdziy nusikalstamos veikos ar administracinio nusizengimo (toliau — teisés pazeidimai)
pozymiy, [staigos darbuotojas tokio asmens neaptarnauja ir privalo tuojau pat pranesti apie §io
asmens elgesj Istaigos vadovui ir pranesa teisésaugos institucijoms, kurios pagal kompetencija
tiria atitinkamus teisés pazeidimus.

13. PraSymas ar skundas ZodZiu pateikiamas valstybine kalba. Jeigu asmuo nemoka
valstybinés kalbos, o Istaigoje néra institucijos darbuotojo, suprantancio uzsienio kalbg, kuria
asmuo kreipiasi, arba kai d¢l sensorinio ar kalbos sutrikimo asmuo negali suprantamai reiksti

minciy, jam kreipiantis  [staigg Zodziu, kartu turi dalyvauti asmuo, galintis i§versti praSyma
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ar skundg j valstybing kalbg, arba verté¢jas. Tokj asmenj arba vertéjg pakviecia asmuo, kuris
kreipiasi  [staiga, savo iniciatyva.
14. PraSyme ar skunde turi bti:

14.1. fizinio asmens vardas, pavard¢;
14.2. juridinio asmens pavadinimas, teisiné forma, buveine, elektroninio pasto

adresas, jeigu kreipiamasi juridinio asmens vardu;

14.3. kontaktiné informacija rySiui su asmeniu palaikyti — telefono numeris,
elektroninio pasto adresas, adresas.

15. Prasymas ir skundas rastu turi biiti:

15.1. paraSytas valstybine kalba arba turéti vertimg j valstybine kalba, kurio tikrumas
buty paliudytas Lietuvos Respublikos notariato jstatymo nustatyta tvarka;

15.2. paraSytas jskaitomai;

15.3. konkretus ir suprantamas;

15.4. paraSytas taip, kad jo turinys ar forma nepazeisty etiketo ir geros moralés normy;

15.5. pasiraSytas prasyma pateikusio asmens arba jo atstovo. Kai teikiant prasyma
naudojamos elektroniniy ry$iy priemongs, turi biiti pateikta pasiraSyto praSymo skaitmeniné
kopija arba prasSymas turi biiti pasiraSytas kvalifikuotu elektroniniu paraSu, atitinkanciu
Reglamente (ES) 910/2014 nustatytus reikalavimus, arba suformuotas tokiu biidu, kuris
leidzia prasymag ar skundg teikiant] asmenj identifikuoti arba patikrinti praSymo ar skundo
autentiSkuma.

16. Kai j [staigg su praSymu ar skundu rastu kreipiasi uzsienio valstybés institucija ar
tarptautiné organizacija, Sie prasymai ar skundai priimami ir kitomis uzsienio kalbomis.

17. Asmuo prasyma ar skunda gali teikti naudodamas tik tokias elektroniniy rysiy
priemones, kurias naudoja [staiga. Informacija apie Jstaigos naudojamas elektroniniy rysiy
priemones, kurias naudodami asmenys gali kreiptis j Istaigg turi biiti pateikiama Tvarkos
8 punkte nurodytais budais.

18. Istaigos darbuotojas, jam Jstaigos suteiktu elektroninio paSto adresu ar kitomis
Istaigoje naudojamomis elektroniniy ry$iy priemonémis gaves prasyma ar skunda, turi ne
véliau kaip artimiausig savo darbo dieng persiysti jj Istaigos administratorei, vykdanciai
dokumenty registravimo funkcijas, iSskyrus atvejus, kai ] praSymg ar skunda pagal

kompetencijg galima atsakyti i8S karto.

III SKYRIUS )
PRASYMU IR SKUNDU PRIEMIMAS IR NAGRINEJIMAS

19. PraSymai ir skundai gali buti nenagrin¢jami VieSojo administravimo jstatymo
11 straipsnio 3 ir 4 dalyse nurodytais atvejais, taip pat kituose jstatymuose nustatytais
pagrindais.

20. PraSymai ir skundai, iSskyrus Taisykliy 11 punkte nurodytus praSymus ar

skundus, tvarkomi ir apskaitomi atitinkamame institucijos dokumenty registre, laikantis



Lietuvos vyriausiojo archyvaro priimty teisés akty, reglamentuojanciy dokumenty valdyma,
reikalavimy.

21. Priémus prasymg ar skundg asmeniui kreipiantis asmeniskai, asmens pageidavimu
jteikiama, o jeigu praSymas ar skundas gautas per Nacionaling elektroniniy siunty pristatymo
naudojant pasto tinklg informacing sistema, kitomis institucijos naudojamomis elektroniniy
rySiy priemonémis, pastu — asmens pageidavimu per 3 darbo dienas nuo pra§ymo ar skundo
gavimo [staigoje dienos naudojant asmens nurodyta kontakting informacijg iSsiunciama
paZyma (informacija) apie priimtus dokumentus.

22. Prasymai ir skundai, i8skyrus praSymus ir skundus, j kuriuos galima atsakyti 1§
karto arba ne veéliau kaip artimiausig darbo diena, turi biiti iSnagrin¢jam per 20 darbo dieny
nuo tokio praSymo ar skundo gavimo dienos. Jeigu prasymas ar skundas gautas po darbo
valandy, poilsio ar Sventés dieng, jo gavimo diena laikoma po jos einanti darbo diena. Kai d¢l
objektyviy priezasCiy per §] terming administracinis sprendimas negali biiti priimtas, [staiga §j
terming gali pratesti ne ilgiau kaip 10 darbo dieny. Asmeniui apie tokj termino pratesimag per
5 darbo dienas nuo sprendimo pratesti terming priémimo dienos praneSama rastu ir
nurodomos pratesimo priezastys.

23. Asmens kreipimasis, kuris pateiktas asmeniskai arba per atstova, tiesiogiai arba
pasStu, per kurjer; arba elektroniniais rySiais, kuris neturi praSymo ar skundo pozymiy ir
kuriame iSdéstoma asmens nuostata tam tikru klausimu, praneSama apie [staigos veiklos
pager¢jimg ar trikumus, pateikiami pasitilymai, kaip pagerinti [staigos veikla, atkreipiamas
démesys ] tam tikrg situacijg ar padétj, prilmamas, uzregistruojamas ir jvertinamas jo turinys,
su juo susipazindinamas [staigos vadovas, taciau ] jj néra atsakoma, jei [staigos vadovas
nenusprendZia kitaip.

24. Jeigu praSymui ar skundui iSnagrinéti biitina informacija ir dokumentai, kuriuos
privalo pateikti besikreipiantis asmuo, o Jstaiga tokios informacijos ir dokumenty pati neturi ir
gauti negali, per 5 darbo dienas nuo praSymo ar skundo gavimo [staigoje dienos ji kreipiasi |
asmen] raStu, praSydama pateikti $ig informacijg ir dokumentus, ir pranesa, kad praSymo ar
skundo nagrin¢jimas stabdomas, kol bus pateikta praSymui ar skundui iSnagrinéti biitina
informacija ir dokumentai, ir gali buti nutrauktas, jeigu asmuo trikstamy dokumenty
nepateiks. Jeigu per Istaigos nustatyta terming, kuris negali biiti trumpesnis kaip 5 darbo
dienos, praSymui ar skundui iSnagrinéti bitina informacija ir dokumentai negaunami, praSymo
ar skundo nagrin¢jimas Jstaigos vadovo ar jo jgalioto asmens sprendimu gali biiti
nutraukiamas ir per 3 darbo dienas nuo [staigos nustatyto termino su¢jimo dienos visi asmens
Istaigai pateikti dokumenty originalai graZinami asmeniui ir nurodoma grazinimo priezastis.
Istaiga pasilieka $iy dokumenty kopijas.

25. Prasymus ar skundus [staiga nagrinéja ir j juos atsako pagal teisés aktais joms
nustatyta kompetencija.

26. Jei pritmant ar priémus asmens prasymg ar skunda, adresuotg Istaigai, paaiskéja,
kad praSyme ar skunde nurodyti klausimai yra priskirtini ir kity institucijy kompetencijai,

praSyma ar skundg gavusi [staiga ne véliau kaip per 5 darbo dienas nuo praSymo ar skundo



gavimo [staigoje dienos persiuncia jo kopijg kitoms institucijoms nagrinéti pagal jy
kompetencijg. Kitos institucijos, gavusios persiysta asmens praSymag ar skundg, jj nagrinéja
pagal savo kompetencijg ir atsako asmeniui, pridédamos atsakymo kopija praSyma ar skunda
persiuntusiai [staigai.

27. Prasymga ar skunda, kai jis adresuotas kelioms Jstaigoms ir kai praSyme ar skunde
nurodyti klausimai priskirtini keliy Jstaigy kompetencijai, nagrin¢ja kiekviena praSyma ar
skunda gavusi Jstaiga pagal savo kompetencijg ir asmeniui ] jj atsako, pridédama atsakymo
kopijas kitoms praSyma ar skundg nagrin¢jusioms [staigoms.

28. Jei Istaigai yra adresuota praSymo ar skundo kopija ir tai praSyme ar skunde yra
aiSkiai nurodyta, Jstaiga jg uzregistruoja, jvertina praSymo ar skundo turinj, susipazindina su
juo Istaigos vadova ar jo jgaliotag asmenj, taciau paties praSymo ar skundo nenagringja ir | ji
neatsako, jei Jstaigos vadovas ar jo jgaliotas asmuo nenusprendzia kitaip.

29. Jeigu prasymo ar skundo ir (ar) prie jy pridedamy dokumenty turinys turi teisés
pazeidimy poZymiy, [staiga per 5 darbo dienas nuo Sio praSymo ar skundo gavimo Jstaigoje
dienos praSyma ar skundg nagrin¢jancio Jstaigos darbuotojo ir Istaigos vadovo arba jo jgalioto
asmens sprendimu persiuncia tokio praSymo ar skundo kopijg ir prie jy pridedamy dokumenty
kopijas teisésaugos institucijoms, kurios pagal kompetencijg tiria Siuos teisés pazeidimus.
Tais atvejais, kai tolesniam praSymo ar skundo nagrin€jimui bitinas kompetentingos
teis€saugos institucijos atsakymas dél minéty teisés pazeidimy, prasymo ar skundo
nagrin¢jimas [staigos vadovo ar jo jgalioto asmens sprendimu gali biiti sustabdytas iki Sios
institucijos galutinio sprendimo priémimo. Apie tokio praSymo ar skundo nagriné€jimo
sustabdyma Istaiga ne véliau kaip per 3 darbo dienas nuo tokio sprendimo priémimo dienos
naudodama asmens prasyme ar skunde nurodyta kontakting informacijg pranesa praSyma ar
skundg pateikusiam asmeniui.

30. PraSymas ar skundas, pateiktas raStu nesilaikant Apraso 14 ir 15 punktuose
nustatyty reikalavimy, per 5 darbo dienas nuo prasymo ar skundo gavimo institucijoje dienos
naudojant asmens prasSyme ar skunde nurodyta kontakting informacija graZinamas (arba, jei
dokumentai elektroniniai, pateikiama toliau iSdéstyta informacija) asmeniui, pateikusiam
praSyma ar skunda, nurodant tokio praSymo ar skundo graZinimo prieZastis, sitilant iStaisyti
nustatytus trilkumus ir nustatant terming, kuris negali buti trumpesnis kaip 5 darbo dienos,
trukumams iStaisyti, jei [staigos vadovas ar jo jgaliotas asmuo nenusprendzia kitaip. Kai per
Istaigos nustatyta terming asmuo nepateikia Istaigai pagal Taisykliy 14 ir 15 punktuose
nustatytus reikalavimus jforminto praSymo ar skundo, toks praSymas ar skundas laikomas

nepaduotu.

IV SKYRIUS
ATSAKYMU RENGIMAS IR TVARKYMAS

31. ] prasyma ar skundg atsakoma valstybine kalba.



32. | praSymg ar skundg paprastai atsakoma tokiu biidu, kokiu buvo pateiktas
praSymas ar skundas. Jeigu asmens praSyme ar skunde buvo nurodytas biidas, kuriuo asmuo
pageidauja gauti atsakyma, atsakoma nurodytu biidu. Jeigu asmuo, pateikdamas prasymga ar
skunda vietoje (Istaigoje), aiSkiai zodziu nurodo pageidaujamg atsakymo gavimo bida,
asmen] aptarnaujantis [staigos darbuotojas tg informacijg uzfiksuoja ir asmeniui yra atsakoma
jo pageidautu budu.

33. Atsakymas ] praSymg ar skundg, siun¢iamas naudojant elektroniniy rySiy
priemones, turi biiti pasiraSytas [staigos vadovo arba jo jgalioto asmens kvalifikuotu
elektroniniu paraSu arba suformuotas naudojant tokias informacines technologijas, kurios
leidzia uztikrinti teksto vientisumg ir nepakeiCiamuma, iSskyrus atvejus, ] praSymus ar
skundus atsakoma i$ karto arba ne véliau kaip artimiausig Jstaigos darbo dieng — Siais atvejais
Istaigos vadovo ar jo jgalioto asmens sprendimu atsakoma i§ [staigos darbuotojo jam [staigos
suteikto elektroninio pasto.

34. Atsakymai ] praSymus ar skundus rastu rengiami ir tvarkomi laikantis Lietuvos
vyriausiojo archyvaro priimty teisés akty, reglamentuojanCiy dokumenty valdyma,

reikalavimy.




VS[ SIAULIU REABILITACIJOS CENTRAS
Pramonés 15A, Siauliai, jstaigos kodas 191847935, info@reab.It

(pareiskéjo vardas ir pavarde, adresas, telefono numeris

arba pavadinimas, buveinés adresas, telefono numeris)

PAZYMA
APIE PRIIMTUS DOKUMENTUS

Nr.
(data)
Jiisy praSymas arba skundas
(trumpas turinio apibiidinimas)
gautas Nr.
Dokumentus priemé:
(pareigy pavadinimas) (parasas) (vardas, pavarde)

(telefono numeris)

e Jei pareiskéjas Siuos duomenis nurodo
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