PATVIRTINTA
Taurages darbo birzos direktoriaus
2007 m. spalio 5 d. isakymu Nr. V-103

ASMENU PRASYMU NAGRINEJIMO IR JU APTARNAVIMO
TAURAGES DARBO BIRZOJE TAISYKLES

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Asmeny pra§ymy nagriné€jimo ir jy aptarnavimo Tauragés darbo birZoje taisykleés (toliau
— Taisyklés) parengtos, vadovaujantis Lietuvos Respublikos vieSojo administravimo istatymu
(Zin.,1999, Nr. 60-1945; 2006, Nr.77-2975) ir Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2007 m.
rugpjucio 22 d. nutarimu Nr. 875 patvirtintomis Asmeny praSymy ir ju aptarnavimo vieSojo
administravimo institucijose, istaigose ir kituose vieSojo administravimo subjektuose taisyklémis
(Zin., 2007, Nr. 94-3779).

2. Sios Taisyklés reglamentuoja fiziniy ir juridiniy asmeny (toliau vadinama — asmenys)
praSymuy nagrin€jima ir ju aptarnavima Tauragés darbo birzoje (toliau vadinama — Darbo birza) .

3. Siy Taisykliy nustatyta tvarka taip pat nagrin¢jami asmeny kreipimaisi { Darbo birza, kai
iSdéstoma asmens nuostata tam tikru klausimu, praneSama apie institucijos veiklos pageré¢jima ar
trikumus ir pateikiami pasitilymai, kaip juos iStaisyti, informuojama apie valstybés tarnautojy ir
darbuotojy, dirbanc¢iy pagal darbo sutartis (toliau vadinama — tarnautojai) piktnaudziavima ar
neteisétus veiksmus, nesusijusius su konkretaus asmens teiséty interesy ir teisiy paZzeidimu,
atkreipiamas démesys 1 tam tikra padéti, kitokie asmeny kreipimaisi. Taip pat priimami asmeny
skundai ir praneSimai dél pazeisty ju teisiy ar teiséty interesy, iSsiunciami administracinés
procediiros sprendimai.

4. Nagrin¢jant asmeny praSymus Siy Taisykliy nuostatos taikomos tiek, kiek ty klausimy
nereglamentuoja Lietuvos Respublikos istatymai ar jy pagrindu priimti kiti teisés aktai.

5. Siose Taisyklése vartojamos savokos:

Prasymas — su asmens teisiy ar teiséty interesy pazeidimu nesusijes asmens kreipimasis |
institucija praSant administracinés paslaugos — iSduoti leidima (licencija), dokumenta, jo kopija,
nuorasa ar iSraSa, patvirtinantj tam tikra juridinj fakta; nustatytaja tvarka pateikti institucijos turima
informacija; priimti administracini sprendima — isakyma, potvarki ar nustatytaja tvarka kita
nustatytosios formos dokumenta, kuriame iSreiSkiama institucijos valia; atlikti kitus teisés aktuose
nustatytus veiksmus.

Prasymo nagrinéjimas — valstybés tarnautojo veikla, apimanti asmens prasymo priémima,
lregistravima, esmés nustatyma, atsakymo parengima ir iSsiuntima (jteikima) asmeniui.

Atsakymas — atsizvelgiant { praSymo turini, ZodZiu, rastu ar elektroniniu biidu asmeniui
teisés akty nustatyta tvarka suteikta administraciné paslauga, pateikta informacija, jteikta praSomo
administracinio akto kopija, nuorasas ar iSrasas, iSdéstyta institucijos nuomon¢ apie asmens kritika,
pasitlymus ar pageidavimus.

Skundas — asmeninis raSytinis kreipimasis 1 vieSojo administravimo subjekta, kuriame
nurodoma, kad paZeistos jo teisés ar teiséti interesai, ir praSoma juos apginti.

PraneSimas — asmens rasSytinis Kreipimasis | vieSojo administravimo subjekta, kuriame
nurodoma, kad yra paZeistos kito asmens teis€s ar teiséti interesai, ir praSoma juos apginti.

Kitos Siose Taisyklése vartojamos savokos atitinka Lietuvos Respublikos vieSojo
administravimo jstatyme vartojamas savokas.

6. Darbo birzos tarnautojai, nagrinédami asmeny praSymus, privalo vadovautis pagarbos
Zmogaus teiséms, teisingumo, saziningumo ir protingumo, taip pat Lietuvos Respublikos vieSojo
administravimo istatyme itvirtintais jstatymo virSenybés, objektyvumo, proporcingumo,
nepiktnaudZiavimo valdZia, tarnybinio bendradarbiavimo, efektyvumo, subsidiarumo ir ,,vieno



langelio* principais, o teikdami asmenims informacija — Lietuvos Respublikos teisés gauti
informacija i§ valstybés ir savivaldybiy institucijy ir istaigy istatyme (Zin., 2000, Nr.10-236; 2005,
Nr. 139-5008) nustatytais informacijos iSsamumo, tikslumo, teis€tumo ir objektyvumo principais.

7. DraudZiama atsisakyti nagrinéti asmenuy praSymus dél to, kad néra Sia funkcija
atliekancio tarnautojo. Tarnautojuy atostogy, komandiruociy ir kitais nebuvimo tarnyboje atvejais
asmeny praSymus Darbo birzos direktorius paveda nagrinéti kitiems tarnautojams.

8. Nagrinéjantis praSyma tarnautojas pats nusiSalina nuo praSymo nagrinéjimo arba turi biti
nusalintas direktoriaus ar jo jgalioto asmens sprendimu, jeigu atsiranda Lietuvos Respublikos
viesojo administravimo istatymo 25 straipsnio 1 dalyje nurodytos aplinkybés:

8.1. tarnautojas yra asmens, dél kurio pradéta administraciné procediira, artimasis giminaitis
(kaip tai pabrézta Civiliniame kodekse), svainis ar sugyventinis, istatymy nustatyta tvarka
registraves partneryste;

8.2. tarp tarnautojo ir asmens, dél kurio pradéta administraciné procedira, yra pavaldumo
santykiai;

8.3. tarnautojo nesaliSkumu pagristai abejojama dél kokiuy nors kity prieZasciu, galinciy
sukelti vieSuyju ir privaciy interesy konflikta.

Sprendima dél tarnautojo nuSalinimo nuo dalyvavimo administracinéje procediiroje priima
Darbo birzos direktorius arba jo jgaliotas asmuo. Sprendima dél direktoriaus ar jo jgalioto asmens
nusiSalinimo nuo dalyvavimo administracinéje procediroje priima jis pats arba nuSalina Lietuvos
darbo birzos direktorius ar jo jgaliotas asmuo VieSuyju ir privaciy interesu derinimo valstybés
tarnyboje istatymo (Zin., 2005, Nr.1234414) nustatyta tvarka.

II. PRASYMU PATEIKIMAS

9. Asmeny praSymai gali buti pateikiami ZodZiu (telefonu ar tiesiogiai asmeniui atvykus i
Darbo birza), rastu (tiesiogiai asmeniui atvykus | Darbo birZa, atsiuntus paStu ar per pasiuntinj) ir
elektroniniu biidu Darbo birZos elektroninio pasto adresu (administrator. Taurage @1db.lt).

10. Darbo birZoje nagrinéjami tokie raSytiniai praSymai ir skundai, kurie tvarkingai ir
iskaitomai paraSyti valstybine (lietuviy) kalba (iSskyrus siunciamus pasStu), yra pareiskéjo
pasiraSyti, nurodytas jo vardas, pavardé, gyvenamoji vieta (jeigu pareiSkéjas — fizinis asmuo) arba
pavadinimas, kodas, buveinés adresas (jeigu pareiSk¢jas — juridinis asmuo) ir duomenys rysiui
palaikyti. Jeigu su praSymu ar skundu kreipiasi pareiSkéjo atstovas, nurodomas atstovo vardas,
pavardé, gyvenamoji vieta, atstovavima patvirtinantis dokumentas ir atstovaujamas asmuo, kurio
vardu jis kreipiasi. Tokiu atveju nurodomas atstovaujamo asmens vardas, pavardé, gyvenamoji
vieta (jeigu kreipiamasi fizinio asmens vardu) arba pavadinimas, kodas, buveinés adresas (jeigu
kreipiamasi juridinio asmens vardu) ir pridedamas atstovavima patvirtinantis dokumentas.
Neijskaitomi, nesuprantamai iSdéstyti praSymai ir skundai graZinami pareiSkéjui, nurodant
grazinimo priezasti.

11. Kai praSyma Darbo birzai paduoda asmens atstovas, kurio atstovavima patvirtinantis
dokumentas iSduotas uZsienyje, Sis dokumentas turi biiti legalizuotas vadovaujantis Dokumenty
legalizavimo ir tvirtinimo paZzyma (Apostille) tvarkos apraSu, patvirtintu Lietuvos Respublikos
Vyriausybés 2006 m. spalio 30 d. nutarimu Nr. 1079 (Zin., 2006, Nr. 118-4477).

12. Pastu gauto nevalstybine kalba paraSyto praSymo visa teksta i lietuviy kalba iSsivercia
Darbo birza (jei pagal kompetencija §i praSyma priklauso jai nagrinéti).

13. Asmuo, pateikgs asmens tapatybg patvirtinant] dokumenta ar Lietuvos Respublikos
teisés akty nustatyta tvarka kitaip patvirtings asmens tapatybe, turi teis¢ gauti informacija apie
save, i8skyrus Lietuvos Respublikos istatymy nustatytus atvejus, kai tokia informacija neteikiama.
Kai prasyma pateikti informacija apie ji asmuo siuncia pastu ar per pasiuntinj, prie jo turi buti
pridéta notaro ar kita Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka patvirtinta asmens tapatybe
patvirtinan¢io dokumento kopija. Kai dél informacijos apie asmenj kreipiasi jo atstovas, jis
pateikia atstovavima patvirtinanti dokumenta ir savo asmens tapatybe¢ patvirtinant; dokumenta ar
Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka kitaip patvirtina asmens tapatybe.



14. Asmens praSymas, pateiktas elektroniniu buidu ir pasiraSytas elektroniniu paraSu,
prilyginamas praSymui rastu.

15. Elektroniniu budu pateiktas praSymas sudaromas taip, kad praSyma gavusi Darbo birza
galéty:

16.1. atpazinti elektroninio dokumento formata;

16.2. atidaryti ir apdoroti ji elektroniniu dokumenty valdymo sistemos ar kitomis Darbo
birZos naudojamomis informaciniy technologijy priemonémis;

16.3. atpazinti praSymo turinj;

16.4. identifikuoti elektronini parasa ir praSyma pateikusi asmeni.

17. Kai asmuo nemoka valstybinés kalbos arba dél sensorinio ar kalbos sutrikimo negali
suprantamai reiksSti minciy, jam kreipiantis Zodziu i Darbo birZa turi dalyvauti asmuo, gebantis
iSversti praSyma 1 valstybing kalba (vertéjas). Vertéja pakviecia Darbo birza arba besikreipiantis
asmuo, savo iniciatyva.

18. Asmeniui ir pareiSkéjui neteikiama privati informacija apie kitus asmenis.

19. Darbo birZos direktorius ar jo jgaliotas asmuo turi uZtikrinti, kad Darbo birZoje
asmenims prieinamoje vietoje, interneto svetain¢je biity paskelbta asmeny aptarnavimo Darbo
birzZoje tvarka (tarnautojo, atsakingo uz asmeny aptarnavima telefonu, vardas ir pavarde, telefono
numeris, ‘“vieno langelio” aptarnavimo buvimo vieta, darbo laikas, tarnautojo, atsakingo uz
asmeny aptarnavimg ‘“‘vieno langelio” principu, pareigos, vardas ir pavarde, kita reikiama
informacija Siuo klausimu).

III. ASMENU APTARNAVIMAS JIEMS ATVYKUS | TAURAGES DARBO BIRZA

20. Asmenys Darbo birZoje (Stoties g. 9, Tauragé) aptarnaujami, “vieno langelio” principu
kiekviena darbo diena, visa darbo birzos darbo laika (pirmadieniais — ketvirtadieniais — nuo 8.00
val. iki 17.00 val., penktadieniais — nuo 8.00 val. iki 15.45 val.) bei dvi papildomas valandas
(pirmadieni ir treCiadieni) po 1 valanda nuo 17% iki 18% val..

Darbo birzos nustatytu darbo laiku asmeny praSymus priimama ir juos aptarnauja darbo
birzos Informacijos ir konsultaciju centro konsultantas, piety pertraukos metu — budintis
darbuotojas. Papildomomis valandomis (pirmadieni ir treciadieni nuo 17% iki 18% val.) asmeny
praSymus priimama ir juos aptarnauja darbo birzos direktoriaus paskirti tarnautojai pagal i$ anksto
sudaryta grafika.

Pries valstybines Sventes darbo laikas sutrumpinamas viena valanda.

21. Asmeny priémimas pas Darbo birZos vadovus, skyriy vedéjus bei tarnautojus:

21.1. Direktorius asmenis priima kiekviena darbo dieng nuo 10.00 val. iki 12.00 val., taip
pat priima ir jiems patogiu laiku (i§ anksto tai suderinus);

21.2. Darbo birzos direktoriaus pavaduotojas, skyriy ved¢jai ir tarnautojai asmenis priima
jiems patogiu laiku kiekviena darbo dieng (iS anksto tai suderinus).

22. Atvyke 1 Darbo birza asmenys praSymus ir skundus gali pateikti tiek rastu, tiek Zodziu.
Zodiniai pra§ymai ir skundai priimami tik tais atvejais, kai juos galima iSnagrinéti ir i§spresti tuoj
pat, nepaZeidZiant asmens ir darbo birzos interesy. Prireikus, asmeniui sudaroma galimybé
1Sdéstyti praSyma rastu.

23. Asmeny aptarnavimo klausimas juy pageidavimu gali biti derinamas i$ anksto telefonu
ar kita rySio priemone. Atsiradus nenumatytoms aplinkybéms ir pasikeitus suderintam aptarnavimo
laikui, atsakingas darbo birzos tarnautojas privalo apie tai i$ anksto ispéti asmen;.

24. Asmenims, kurie kreipiasi | tarnautoja, aptarnaujanti ,,vieno langelio* principu, ar dél
priémimo pas Darbo birzos direktoriy, direktoriaus pavaduotoja ar tarnautoja uZpildoma Asmens
aptarnavimo kortelé (1 priedas), kurios registruojamos Asmeny aptarnavimo Tauragés darbo
birZzoje korteliy registre (2 priedas). Uz Asmens aptarnavimo korteliy ir ju registro pildyma
atsakingas tarnautojas, aptarnaujantis ,,vieno langelio* principu.

25. Darbo birzos Informacijos ir konsultacijuy centre (I-ame aukste, 101 kabinete), kuriame
asmenys aptarnaujami “vieno langelio” principu, matomoje vietoje turi biiti padéta pilieciy ir kity



asmeny pageidavimy, pasitilymy ir pastaby knyga (3 priedas), kad jie panor¢je visuomet galéty
raStu pareiksSti savo nuomong apie aptarnavimo kokybe, iSdéstyti savo pageidavimus ir pasitlymus.
Uz irasy kontrolg atsakingas Informacijos ir konsultacijy centro konsultantas.

26. Asmenu prasSymai ir skundai, pateikti rastu priémimo metu, registruojami ir
nagrinéjami vadovaujantis Siomis Taisyklémis.

IV. “VIENO LANGELIO” APTARNAVIMO PRINCIPAS

27. Asmeny praSymy nagrin¢jimas taikant ,,vieno langelio* principa reiSkia, kad praSymai
priilmami ir atsakymai i juos pateikiami vienoje darbo vietoje ir sprendimui priimti reikalinga
informacija 1§ Darbo birZos padaliniy, prireikus — ir i§ kity institucijy, gauna pati Darbo birzZa,
nejpareigodama to atlikti asmeni, kuris kreipiasi.

28. Asmeny praSymy nagrin¢jimas taikant ,,vieno langelio principa vykdomas vadovaujantis
Siais principais: informacijos keitimosi, pertekliniy procediiry atsisakymo, reguliavimo atsisakymo,
elektroniniy paslaugy teikimo, nebylaus sutikimo (lex silencio) bei Siy Taisykliy 6 punkte
nurodytais principais.

29. Darbo birzos tarnautojas, aptarnaujantis ““vieno langelio” principu:

29.1. priima asmenuy praSymus, nustato, kokia ju esmé, kokios informacijos reikia
sprendimams priimti, kokia informacija ir dokumentus pagal galiojancius teisés aktus privalo
pateikti asmuo, kuris kreipiasi, numato, kokia informacija Darbo birza gali gauti i§ savo
administracijos padaliniy ir kity institucijy, ir papraso asmeni, kuris kreipiasi, pateikti informacija ir
dokumentus, kuriy institucija pati negali gauti arba kuriuos pagal galiojancius teisés aktus privalo
pateikti Sis asmuo, bet ju nepateikia;

29.2. uzregistruoja gautus praSymus ir perduoda juos Darbo birzos direktoriui ar jo jgaliotam
asmeniui;

29.3. vizuotus Darbo birZos direktoriaus ar jo jgalioto asmens praSymus perduoda nagrinéti
paskirtiems tarnautojams; asmens pageidavimu informuoja ji apie pra§yma nagrinéjanti tarnautoja;
jeigu praSymo nagrinéjimas nepriskirtinas Darbo birzos kompetencijai, persiuncia ji Kkitai
institucijai, pasilikgs praSymo kopija;

29.4. iteikia ar iSsiuncia asmenims atsakymus;

29.5. asmens pageidavimu ji informuoja apie praSymo nagrin¢jimo eiga;

29.6. konsultuoja, informuoja asmeni pagal Darbo birZos direktoriaus nustatyta kompetencija;

29.7. rengia pasitlymus, kaip geriau nagrinéti sudétingus, daZznai gaunamus praSymus;

29.8. karta per metus (iki sekanciy mety vasario 1 d.) atlieka asmeny aptarnavimo ir praSymy
nagrinéjimo taikant ,,vieno langelio* principa kokybés analizg ir apie tai informuoja Darbo birzos
direktoriy;

29.9. atlieka kitas teises akty priskirtas funkcijas ir Darbo birZzos vadovy pavedimus.

V. PRASYMU IR SKUNDU REGISTRAVIMAS, JU PERDAVIMAS NAGRINETI

30. RaSytiniai praSymai, pateikti tiesiogiai, atsiysti pasStu, per pasiuntini ar gauti ,,vieno
langelio* asmeny aptarnavimo vietoje ar bet kuriame kitame Darbo birzos padalinyje, turi buti
uzregistruoti atitinkamame Asmeny praSymuy, pasitlymu, pareiSkimuy, skundy registre (4 priedas),
vadovaujantis Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos archyvy
departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausybés generalinio direktoriaus 2001 m. gruodZio
28 d. isakymu Nr. 88 (Zin., 2002, Nr. 5-211; 2005, Nr. 132-4773).

31. Priémus praSyma, asmens pageidavimu jteikiamas, o jeigu praSymas gautas pastu (arba
elektroniniu biidu), asmens pageidavimu per 2 darbo dienas nuo praSymo gavimo Darbo birZoje
asmens nurodytu adresu (arba elektroninio pasto adresu, jeigu praSymas pateiktas elektroniniu
btudu) iSsiun¢iamas praSymo gavimo fakta patvirtinantis dokumentas — registracijos kortel¢ ar
spaudu pazymeéta praSymo kopija, iSskyrus atvejus, kai praSymas patenkinamas i§ karto. Spaude
turi biti nurodyta: Tauragés darbo birZa, praSymo priémimo data ir registracijos numeris.



Registracijos korteléje turi biiti nurodyta: Tauragés darbo birZa, praSymo priémimo data ir
registracijos numeris, tarnautojo, priémusio praSyma, vardas, pavardé, pareigos, prireikus kita
reikiama informacija..

32. Elektroniniu btuidu gauti asmeny prasymai registruojami Darbo birZoje pagal elektroniniy
dokumenty valdymo taisykles, patvirtintas Lietuvos archyvy departamento prie Lietuvos
Respublikos Vyriausybés generalinio direktoriaus 2006 m. sausio 11 d. jsakymu Nr. V-12 (Zin.,
2006, Nr. 7-268).

33. Asmeny praSymai nagrinéjami pagal Darbo birzos kompetencija. Jeigu Darbo birza
neigaliota spresti jame iSdéstyty klausimuy, ji ne véliau kaip per 5 darbo dienas nuo praSymo
gavimo institucijoje iSsiunc¢ia praSyma kompetentingai institucijai (pasilikdama praSymo kopija) ir
raStu praneSa apie tai asmeniui, paaiSkindama persiuntimo priezastis.

34. Asmens praSymo, adresuoto kelioms institucijoms ir priklausancio keliuy instituciju
kompetencijai, nagrinéjimg organizuoja pirmasis adresatas. Kitos institucijos privalo be atskiro
pirmojo adresato praSymo pateikti pasitilymus dél praSymo nagrinéjimo ne véliau kaip per 10
darbo dieny nuo praSymo gavimo Darbo birZoje.

35. Prasymai, kuriuose yra informacijos, susijusios su ypatingais asmens duomenimis (rasine
ar etnine kilme, politiniais, religiniais, filosofiniais ar kitais isitikinimais, naryste profesinése
sajungose, sveikata, lytiniu gyvenimu, asmens teistumu), persiun¢iami nagrinéti kitoms
institucijoms tik gavus asmens rasytini sutikima. Darbo birza per 5 darbo dienas nuo praSymo
gavimo kreipiasi i asmenj praSydama per nustatyta terming pateikti Si sutikima. Kai per Darbo
birZos nustatyta termina toks sutikimas negaunamas, praSymas graZzinamas asmeniui, nurodoma
grazinimo prieZastis. Siy Taisykliy 32 punkte nustatytas 5 darbo dieny pra§ymo persiuntimo
terminas skaiiuojamas nuo asmens raSytinio sutikimo persiysti praSyma gavimo institucijoje.

36. Asmeny praSymai turi biti iSnagrinéti per 20 darbo dieny nuo jy gavimo Darbo
birzoje.

37. Jeigu praSymo nagrin¢jimas susijes su komisijos sudarymu, posédZio suSaukimu ar
kitomis organizacinémis priemonémis, dél kuriy atsakymo pateikimas asmeniui gali uZsitgsti ilgiau
kaip 20 darbo dieny nuo praSymo gavimo institucijoje, Darbo birzos direktorius ar jo jgaliotas
asmuo per 15 darbo dieny nuo praSymo gavimo turi teisg¢ pratgsti Si terming dar iki 10 darbo dieny.
Likus ne maziau kaip 5 darbo dienoms iki Siy Taisykliy 35 punkte nustatyto termino pabaigos,
Darbo birza iSsiuncia asmeniui praneSima raStu (arba elektroniniu pastu, jeigu praSymas pateiktas
elektroniniu btidu), nurodydama praSymo nagrinéjimo pratgsimo priezastis.

38. PraSymai, paraSyti nejskaitomai, per 3 darbo dienas nuo praSymo gavimo graZinami
asmeniui, nurodoma grazinimo priezastis. Darbo birza pasilieka praSymo kopija.

39. PraSymai, kurie nepasiraSyti, nenurodytas asmens vardas, pavardé, gyvenamoji vieta ir
duomenys rySiui palaikyti, nenagrin¢jami, jeigu Darbo birZos direktorius ar jo igaliotas asmuo
nenusprendZia kitaip.

40. PraSymai, pateikti elektroniniu biudu, nesilaikant elektroniniu biidu teikiamiems
dokumentams nustatyty reikalavimy, nedelsiant graZinami asmeniui elektroniniu biidu, nurodoma
grazinimo priezastis.

41. Uzregistruoti praSymai ir skundai, vizuoti Darbo birZzos vadovy, perduodami nagrinéti
Darbo birzos padaliniams ar tarnautojams pagal kompetencija.

VL. PRASYMU IR SKUNDU NAGRINEJIMAS

42. Asmeny skundai ir praSymai nagrin¢jami pagal Lietuvos Respublikos vieSojo
administravimo jstatymo (Zin., 2006, Nr. 77-2975) tre¢iame skyriuje nustatyta administracing
procediira. PraSymai pateikti informacijai gauti, nagrinéjami Lietuvos Respublikos teisés gauti
informacija i§ valstybés ir savivaldybiy institucijy ir istaigy istatymo (Zin., 2005, Nr. 139-
5008) nustatyta tvarka. Asmens praSymas, kuriame nurodyta, kad paZeistos asmens teisés,
traktuojamas kaip skundas.

43. Pagrindas administracinei procediirai pradéti yra:



43.1. asmens skundas;

43.2. valstybés politiko, pareigiino ar valstybés tarnautojo pranesimas;

43.3. kito asmens praneSimas.

44. Prasymas ar skundas turi biiti iSnagrinétas vadovaujantis Sios Tvarkos 35 ir 36 punktais.

45. PraSymai ir skundai, persiysti valstybés politiky, Lietuvos Respublikos Seimo, Lietuvos
Respublikos Prezidento ar Lietuvos Respublikos Vyriausybés kanceliarijos, turi buiti iSnagrinéti per
20 kalendoriniy dieny nuo ju gavimo datos. Valstybés politikai ir nurodytosios istaigos
informuojamos apie prasymo ar skundo nagrinéjimo eiga per ju nustatyta termina.

46. Kartotiniai praSymai ir skundai nenagrinéjami, jeigu juose nenurodoma naujy
aplinkybiy, sudaranciy praSymo pagrinda, ir néra ijtikinamu argumenty, kad Darbo birZos
sprendimas dé¢l ankstesnio praSymo ar skundo nagriné¢jimo yra neteisingas. Tuo atveju per 5 darbo
dienas nuo kartotinio praSymo ar skundo gavimo datos pareiSkéjui pranesama, kad jo praSymas ar
skundas nebus nagrin¢jamas, nurodomos prieZastys ir apskundimo tvarka.

47. Draudziama persiysti praSymus ir skundus spresti institucijoms ar tarnautojams, kuriy
veiksmai skundZiami.

48. Asmeny pageidaujamos gauti dokumenty kopijos pateikiamos vadovaujantis Lietuvos
Respublikos Vyriausybés patvirtinta Dokumenty kopiju parengimo ir iSlaidy atlyginimo tvarka
(Zin., 2000, Nr. 75-2294).

VII. ATSAKYMU | PRASYMA AR SKUNDA PARENGIMAS, ISSTUNTIMAS
(ITEIKIMAS) ASMENIUIL, ATSAKYMU APSKUNDIMAS

49. I asmeny praSymus ar skundus atsakoma valstybine kalba ir tokiu buidu, kokiu pateiktas
praSymas, jeigu asmuo nepageidauja gauti atsakyma kitu biidu. Prireikus | praSyma gali biti
atsakoma ne valstybine kalba, kai vadovaudamasi tarptautinés teisés aktais praSyma pateikia
uzsienio valstybés institucija, kitas uzZsienio subjektas ar tarptautiné organizacija.

50. Atsakymas | praSymg ar skundg parengiamas dviem egzemplioriais, i$ kuriy vienas
iSsiunciamas (iteikiamas) asmeniui, o kitas lieka Darbo birzoje.

51. Atsakymai i praSyma ar skunda parengiami atsiZvelgiant i praSymo ar skundo turini:

51.1. 1 praSyma suteikti administracing paslauga — iSduoti leidima (licencija), dokumenta, jo
kopija, nuorasa ar iSraSa, patvirtinant] tam tikra juridini fakta, — atsakoma suteikiant praSoma
administracing paslauga arba nurodomos atsisakymo tai padaryti priezastys;

51.2. 1 praSyma pateikti Darbo birZos turima informacija atsakoma pateikiant prasoma
informacija Lietuvos Respublikos teisés gauti informacija iS valstybés ar savivaldybiy instituciju ir
istaigy istatymo nustatyta tvarka arba nurodomos atsisakymo tai padaryti priezastys;

51.3. 1 prasSyma priimti administracini sprendima — isakyma, potvarki ar nustatytaja tvarka
kita nustatytosios formos dokumenta, kuriame iSreikSta Darbo birZos valia, — atsakoma pateikiant
atitinkamo dokumento kopija, iSrasa ar nuorasa arba nurodomos atsisakymo tai padaryti priezastys;

51.4. i kreipimasi, kuriame iSdéstoma asmens nuostata tam tikru klausimu, praneSama apie
institucijos veiklos pager¢jima ar trikumus ir pateikiami pasitilymai, kaip juos iStaisyti,
atkreipiamas démesys { tam tikra padéti, informuojama apie valstybés tarnautojy piktnaudZiavima ar
neteisétus veiksmus, nesusijusius su konkretaus asmens teisé€ty interesy ir teisiy pazeidimu, ar kitoki
asmens kreipimasi atsakoma laisvos formos rastu.

52. Atsakymai, kuriuose yra privacios informacijos, asmeniui siun¢iami tik registruota pasto
siunta.

53. PraSyma ar skunda nagrinéjusi Darbo birZa, gavusi pagrista asmens kreipimasi dél
atsakyme 1 praSyma esanciy spausdinimo, skaiciavimo ar faktiniy duomeny klaidy, nedelsdama jas
iStaiso ir graZina asmeniui iStaisyta atsakyma arba nurodo, kodél klaidos nebuvo taisomos.

54. Asmuo, nesutinkantis su Darbo birzos atsakymu i jo praSyma ar skunda, arba tuo atveju,
jeigu per nustatyta praSymo nagrin€¢jimo terming atsakymas asmeniui neissiystas, turi teis¢ paduoti
skunda Lietuvos Respublikos vieSojo administravimo istatymo treciojo skirsnio ,,Administraciné
procediira® nustatyta tvarka, Lietuvos Respublikos administraciniy ginéy komisijy jstatymo (Zin.,



1999, Nr.13-310) nustatyta tvarka Administraciniy gincy komisijai, Lietuvos Respublikos
administraciniy byly teisenos istatymo (Zin., 1999, Nr. 13-308; 2000, Nr. 85-2566) nustatyta tvarka
Administraciniam teismui. D¢l valstybés tarnautojy piktnaudZiavimo, biurokratizmo ar kitaip
pazeidZziamy Zmogaus teisiy ir laisviy vieSojo administravimo srityje asmuo turi teisg¢ pateikti
skunda Lietuvos Respublikos Seimo kontrolieriui Lietuvos Respublikos Seimo kontrolieriy
Istatymo (Zin., 1998, Nr.110-3024; 2004, Nr. 170-6238) nustatyta tvarka.

VIII. APTARNAVIMAS TELEFONU

55. Taupant asmeny, tarnautoju darbo laika Darbo birZoje uz asmeny aptarnavima telefonu
(8 446) 61 710 ir uz bendra darbo birzos klientams pasiteirauti apie darbo birZos teikiamas
paslaugas tel. 8 700 55 166 yra paskirtas atsakingas “vieno langelio® principu dirbantis darbo
birZos tarnautojas. UZ laisvy darbo viety registravima bendru telefonu (8 700 55 155) atsakingu
paskirtas Klienty aptarnavimo skyriaus tarpininkas, atsakingas uz bendradarbiavima su
darbdaviais.

56. Darbo birzoje “vieno langelio” principu dirbancio tarnautojo, atsakingo uz asmeny
aptarnavima telefonu, uZdavinys — orientuoti asmenj, kuris kreipiasi { Darbo birza, kad operatyviai
ir kvalifikuotai biity iSsprestas jo keliamas klausimas. Asmeniui pageidaujant, darbo birZos
tarnautojas, atsakingas uzZ asmeny aptarnavima telefonu, pasinaudodamas vietinés telefono stotelés
techninémis galimybémis, peradresuoja skambinan¢io asmens skambutj kompetentingam
tarnautojui.

57. Tarnautojas, atsakingas uz asmeny aptarnavima telefonu, privalo moketi trumpai ir
suprantamai:

57.1. paaiskinti, ar Darbo birza kompetentinga nagrinéti praSyma asmeniui ripimu
klausimu;

57.2. paaiskinti, kokius dokumentus ir kaip (asmeniSkai ar paStu) reikéty pateikti, kad
praSymas biity iSnagrinétas;

57.3. nurodyti institucija (jos adresa ir telefono numery), | kuria asmuo turéty kreiptis, jeigu
praSyma gavusi Darbo birZa nekompetentinga nagrinéti jo praSymo;

57.4. pateikti kita asmens pageidaujama informacija, kuria disponuoja Darbo birza ir kuria
asmuo turi teis¢ gauti Lietuvos Respublikos teisés gauti informacija i§ valstybés ir savivaldybiy
institucijuy ir {staigy istatymo nustatyta tvarka.

58. Aptarnaudamas asmeni telefonu, tarnautojas turi laikytis iy taisykliy:

58.1. pakelti telefono ragelj pries trecia skambutj (pageidautina);

58.2. prisistatyti skambinanciajam, pasakydamas pilna Darbo birZos pavadinima, savo
pareigas ir pavardg;

58.3. atidZiai iSklausyti, prireikus papraSyti placiau paaiSkinti praSyma;

58.4. aiskiai ir tiksliai atsakyti | klausimus;

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

58.6. ramiai kalbétis, mandagiai atsisveikinti.

59. Siy Taisykliy 57 punkte nustatytos asmeny aptarnavimo telefonu taisyklés taikomos ir
kitiems Darbo birZos tarnautojams, i kuriuos asmenys kreipiasi tiesiogiai.

60. Asmeny aptarnavimo telefonu atvejai registruojami asmeny aptarnavimo telefonu
apskaitos Zurnale (5 priedas), kurio duomenys naudojami tiriant asmeny aptarnavimo srautus,
nustatant paklausimy pobiidi, analizuojant aptarnavimo kokybg ir numatant jos gerinimo kryptis.

IX. ASMENU PRASYMU NAGRINEJIMO IR APTARNAVIMO KOKYBES VERTINIMAS



61. Darbo birzos direktorius ar jo igaliotas asmuo reguliariai nagringja pilieCiy ir kity
asmeny pageidavimy, pasiilymu ir pastaby knygos iraSus, ne reCiau kaip karta per metus
pasirinktinai organizuoja anoniming asmeny apklausa, kad suZinoty:

61.1. ar jie pakankamai informuoti apie Darbo birzos darbo laika;

61.2. ar jiems patogus Darbo birZoje nustatytas asmeny priémimo laikas;

61.3. ar jiems tenka ilgai laukti pri€mimo;

61.4. ar mandagiai jie buvo aptarnaujami;

61.5. ar jiems rtpimi klausimai buvo iSspresti pakankamai kvalifikuotai;

61.6. ar juos patenkino atsakymuy i praSymus ir skundus pateikimo terminai;

61.7. ar jie buvo informuoti apie veiksmus, kuriy Darbo birza émési spregsdama juy
klausimus;

61.8. gali biti pateikta ir kity su asmeny aptarnavimu susijusiy klausimuy.

62. Apklausa organizuoja tarnautojas atsakingas uz asmeny aptarnavima ,,vieno langelio*
principu.

63. Apklausos duomenys panaudojami asmeny praSymy nagrin€jimui ir jy aptarnavimui
Darbo birzoje gerinti.

64. Asmeny praSymuy nagrin¢jimo ir jy aptarnavimo kokybés vertinimo rezultatai karta per
metus skelbiami Tauragés darbo birZos interneto svetaingje.

X. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

65. Tarnautojas, dirbantis “Vieno langelio” principu, karta per metus (iki sekanciuy mety
vasario 1 d.), iSanalizuoja ir apibendrina asmeny aptarnavima telefonu, jy keliamas problemas ir
apie tai informuoja Darbo birZzos vadovus bei teikia pasitilymus, kaip gerinti asmeny aptarnavima
ir spresti Sias problemas.

66. Tarnautojas, dirbantis “Vieno langelio” principu, karta per metus (iki sekanciy mety
vasario 1 d.), analizuoja Darbo birzai adresuotuose praSymuose, skunduose ir pasililymuose
keliamas problemas ir apie tai informuoja Darbo birZos vadovus bei teikia pasitilymus, kaip gerinti
asmeny aptarnavima ir spresti Sias problemas.




Asmeny praSymy nagrin€jimo ir jy aptarnavimo
Taurages darbo birzoje taisykliu
1 priedas

(Asmeny aptarnavimo kortelés forma)

TAURAGES DARBO BIRZA
ASMENU APTARNAVIMO KORTELE

Nr.

(data)
Taurage

Asmens priémimo (arba numatomo
priémimo) darbo birZoje data ir
laikas

Asmens priémimo vieta

Atstovo, kuris priims asmeni (jei
derinama i§ anksto), vardas,
pavarde, pareigos

Turinys

Kita informacija

Darbuotojo, uzpildZiusio asmens
aptarnavimo kortelg, vardas,
pavardeé, pareigos, parasas

Asmeny praSymy nagrin€jimo ir jy aptarnavimo
Taurages darbo birzoje taisykliu
2 priedas

(Asmeny aptarnavimo Tauragés darbo birZoje korteliy registro forma)

TAURAGES DARBO BIRZA
1.26.

Asmeny aptarnavimo Tauragés darbo birZoje korteliy registras (Ap)

Eil.. | Data Pageidaujamo Darbuotojo, su kuriuo Tema Darbuotojo
Nr. susitikimo data ir pageidaujama susitikti, uZpildZiusio
laikas (jei derinama i pareigos, vardas, aptarnavimo

anksto) pavarde (jei derinama i$ kortele vardas,

anksto) pavardé




10

Asmeny praSymuy nagrinéjimo ir ju aptarnavimo

Tauragés darbo birZzoje taisykliy

3 priedas

(Pilieciy ir kity asmeny pageidavimy, pasitlymuy ir pastaby knyga forma)

Piliediy ir kity asmeny pageidavimy, pasitilymy ir pastaby knyga

TAURAGES DARBO BIRZA

Eil. | [raSo data Asmens padariusio Turinys Skyriaus, kurio Pastabos
Nr. iraSa vardas, pavardé veikla lieCia
tikslus adresas irasas, vedéjo
atZyma apie
priimtas
priemones ir
duotg atsakyma
Asmeny praSymuy nagrinéjimo ir ju aptarnavimo
Tauragés darbo birZoje taisykliy
4 priedas
(Asmeny praSymy, pasitlymuy, pareiSkimy, skundy registro forma)
TAURAGES DARBO BIRZA
Asmeny prasSymuy, pasiiilymy, pareiskimy, skundy registras (PS)
Eil. | Data | Gaunamo | Dokumento | Trumpas Pateikti Lapy | UZpraSymo | Para- | AtZymos
Nr. dok. Nr.ir | pateikéjas turinys | dokumentai | sk. nagrinéjima Sas apie
data * atsakingo ivykdy-
darbuotojo ma
pareigos,
vardas,
pavarde

* jei dokumentus pateikia asmens atstovas registruojamas ir jo atstovavima patvirtinantis dokumentas
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Asmeny praSymy nagrin€jimo ir jy aptarnavimo
Taurages darbo birzoje taisykliu
5 priedas

(Asmeny aptarnavimo telefonu apskaitos Zurnalo forma)

TAURAGES DARBO BIRZA

Eil. Data Klienty Konsultacijy temos SIP DBI Pastabos
Nr. skaicius PIC




