Elektroninio dokumento nuorasas

UKMERGES GLOBOS CENTRO
DIREKTORIUS

. ISAKYMAS
DEL PRASYMU, SKUNDU IR PASIULYMU NAGRINEJIMO IR ASMENU APTARNAVIMO
UKMERGES GLOBOS CENTRE TAISYKLIU PATVIRTINIMO

2026 m. balandzio d. Nr. V-
Ukmerge

Vadovaudamasi Ukmergés globos centro nuostaty, patvirtinty Ukmergés rajono
savivaldybés tarybos 2024 m. vasario 29 d. sprendimu Nr. 7-48 ,,D¢él Ukmergés globos centro nuostaty
patvirtinimo®, 30.4.6. papunkciu:

I. Tvirtinu PraSymy, skundy ir pasitilymy nagrin¢jimo ir asmeny aptarnavimo
Ukmergés globos centre taisykles (pridedama).

2. P av e du rastinés administratorei Justinai Zemaitytei supazindinti Globos centro
darbuotojus su Pra§ymy, skundy ir pasitilymy nagrin¢jimo ir asmeny aptarnavimo Ukmergés globos
centre taisyklémis per dokumenty valdymo sistema ,,Kontora®.

3.Pripazjstunetekusiu galios Ukmergés globos centro direktoriaus 2019 m. lapkricio
20 d. jsakyma Nr. V-298 ,,Dél praSymy ir skundy nagrin¢jimo ir asmeny aptarnavimo Ukmergés globos
centre taisykliy patvirtinimo*.

Direktoré Rugilé Balnaité

Justina Zemaityté



PATVIRTINTA
Ukmergeés globos centro direktoriaus
2026 m. balandZio  d. jsakymu Nr. V-

PRASYMU, SKUNDU IR PASIULYMU NAGRINEJIMO IR ASMENU APTARNAVIMO
UKMERGES GLOBOS CENTRE TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Prasymuy, skundy ir pasiiilymy nagrinéjimo ir asmeny aptarnavimo Ukmerges globos
centre taisyklés (toliau — Taisyklés) reglamentuoja praSymy, skundy (toliau — Asmens praSymas) ir
pasiiilymy nagrinéjima ir asmeny aptarnavimg Ukmergés globos centre (toliau — Globos centras).

2. Siose Taisyklése vartojamos savokos apibréztos Lietuvos Respublikos asmens
duomeny teisinés apsaugos jstatyme, Lietuvos Respublikos vieSojo administravimo jstatyme,
Lietuvos Respublikos teisés gauti informacijg i§ valstybés ir savivaldybiy institucijy ir jstaigy
jstatyme, PraSymy ir skundy nagriné€jimo ir asmeny aptarnavimo vieSojo administravimo subjektuose
taisyklése, patvirtintose Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2007 m. rugpjtcio 22 d. nutarimu Nr. 875
,»Del PraSymy ir skundy nagrinéjimo ir asmeny aptarnavimo vieSojo administravimo subjektuose
taisykliy patvirtinimo* vartojamas sgvokas.

3. Globos centro darbuotojai, aptarnaudami asmenis, nagrinédami Asmens praSymus ir
pasiiilymus, privalo vadovautis pagarbos Zmogui teiséms, teisingumo, sgziningumo ir protingumo,
objektyvumo, proporcingumo, nepiktnaudziavimo valdzia, tarnybinés pagalbos, efektyvumo,
lygiateisiSkumo, skaidrumo, atsakomybés uz priimtus sprendimus, principais. Teikdami asmenims
informacija — Lietuvos Respublikos teisés gauti informacijg i§ valstybés ir savivaldybiy institucijy ir
Jstaigy jstatyme nustatytais informacijos i§samumo, tikslumo, teis€tumo, objektyvumo ir pagalbos
principais.

4. Asmens prasyma nagrinéjantis Globos centro darbuotojas privalo nusiSalinti arba turi
buti nuSalintas Globos centro direktoriaus ar jo jgalioto asmens sprendimu nuo Asmens praSymo
nagriné€jimo, jeigu atsiranda Lietuvos Respublikos vie$ojo administravimo jstatymo 25 straipsnio 1
dalyje nurodytos aplinkybés. Gaves pavedimg nagrinéti Asmens prasyma, Globos centro darbuotojas,
atsiradus minétoms aplinkybéms, turi pranesti Globos centro direktoriui ar jo jgaliotam asmeniui apie
galimg viesyjy ir privaciy interesy konfliktg ir jo priezastis. Sprendimg dél Globos centro darbuotojo
nusisalinimo nuo Asmens praS§ymo nagrinéjimo priima Globos centro direktorius.

5. Draudziama atsisakyti nagrinéti Asmens praSyma dé¢l to, kad néra Sig funkcija
atliekancio darbuotojo. Darbuotojo atostogy, komandiruociy ar laikinojo nedarbingumo atvejais
Asmens praSyma nagrinéti turi biiti pavedama kitiems darbuotojams.

II SKYRIUS
ASMENS PRASYMO IR PASIULYMO PATEIKIMAS

6. Asmens prasymas ir pasitilymas gali biiti pateiktas:

6.1. per E. pristatymo sistema, kitomis elektroniniy rySiy priemonémis, pastu,
kreipiantis asmeniskai arba per atstova;

6.2. 1 specialig dézute, esancig Globos centro administracinio pastato I auksto foje,
adresu Vilniaus g. 87, Ukmergé;

6.3. atvykus 1 Globos centrg (Vilniaus g. 87, Ukmergée), istaigos darbo laiku:
pirmadieniais—ketvirtadieniais nuo 8.00 iki 17.00 val., penktadieniais nuo 8.00 iki 15.45 val. (piety
pertrauka nuo 12.00 iki 12.45 val., Svenciy iSvakarése darbo laikas sutrumpinamas viena valanda).



7. Asmeny praSymai, pateikti Zodziu, j kuriuos galima atsakyti ta pacia diena,
nepazeidziant asmens, kuris kreipiasi, kity asmeny ar jstaigos interesy, neregistruojami, jeigu Globos
centro direktorius ar jo jgaliotas asmuo nenusprendzia kitaip. | tokius Asmens praSymus atsakoma tg
pacig darbo dieng. Jeigu | Zodziu pateikta Asmens praSymg negalima atsakyti tg pacig darbo dieng,
asmeniui turi biiti sudaroma galimybé¢ iSdéstyti Asmens praSyma rastu.

8. Teikdamas Asmens prasyma zodZiu asmuo ar jo jgaliotas atstovas privalo prisistatyti,
pasakyti savo varda, pavarde¢ (pavadinimg), nurodyti adresg ar kitus kontaktinius duomenis atsakymui
pateikti.

9. Asmens prasymas zodziu gali biiti pateikiamas Asmens praSyma teikian¢iajam ar jo
atstovui ir jj aptarnaujanciam Globos centro darbuotojui suprantama kalba. Jeigu asmuo ar jo atstovas
nemoka valstybinés kalbos, o Globos centre néra darbuotojo, suprantancio kalba, kuria asmuo ar jo
atstovas kreipiasi, arba kai dél sensorinio ar kalbos sutrikimo asmuo negali suprantamai reiksti
minciy, jam kreipiantis zodziu i Globos centrg turi dalyvauti asmuo, gebantis iSversti Asmens
praSymg ] valstybing kalbg (vertéjas). Vertéja savo iniciatyva pakviecia asmuo, kuris kreipiasi |
Globos centra.

10. Jeigu Asmens prasSyma zodZziu teikianc¢io asmens ar jo atstovo elgesys yra neadekvatus
arba turi akivaizdZiy nusikaltimo, baudZiamojo nusiZengimo ar administracinio nusiZengimo (toliau
— teisés pazeidimai) pozymiy, Globos centro darbuotojas turi teis¢ tokio asmens neaptarnauti ir
privalo tuoj pat pranesti apie §io asmens elgesj savo tiesioginiam vadovui. Sio vadovo teikimu ir
Globos centro direktoriaus sprendimu apie Asmens prasyma zodziu teikianciojo elgesj, turint]
akivaizdZziy teisés pazeidimy pozymiy, praneSama kompetentingoms institucijoms.

III SKYRIUS
RASTU PERDUOTO ASMENS PRASYMO PRIEMIMAS IR PIRMINE ATITIKTIES
PATIKRA

11. UZ gauty Asmeny praSymy pirming atitiktj Sioms Taisykléms yra atsakingas Globos
centro rastinés administratorius.

12. Globos centro darbuotojai, gave Asmens praSyma ] savo asmening darbing
elektroninio paSto dézute arba tiesiogiai 1§ pareiSkéjo, nedelsiant (ne véliau kaip kitg darbo dieng)
privalo jj persiysti arba perduoti rastinés administratoriui atitikties patikrai ir uZregistravimui.

13. Gaves Asmens praSyma, rastinés administratorius per 1 darbo dieng sutikrina, ar
dokumente yra visos privalomos dalys, nurodytos Taisykliy IV skyriuje.

14. Jet Asmens praSymas neatitinka bent vieno i§ Taisykliy IV skyriuje nurodyto
reikalavimo, rastinés administratorius tokio dokumento neregistruoja ir ne véliau kaip per 3 darbo
dienas nuo dokumento gavimo informuoja pareiskejg (jei nurodyti jo kontaktai: el. pastas, telefono
numeris) apie atsisakyma nagrinéti dokumenta, kol bus pasalinti nurodyti trikumai. Pareiskéjui
paaiskinama, kad Asmens pra§ymo nagrin¢jimo terminas pradedamas skaiciuoti tik nuo tinkamai
iforminto dokumento uzregistravimo dienos.

15. Jei Asmens praSymas pateikiamas elektroniniu pastu ir jis atitinka Taisykliy IV
skyriuje nurodytus reikalavimus, rastinés administratorius tokj dokumenta uZregistruoja (ne véliau
kaip kitg darbo dieng) ir elektroniniu pastu informuoja pareiskéja apie dokumento gavima.

16. Jei Asmens praSymas gautas anonimiskai ir néra galimybeés informuoti pareiSkéjo
apie trukumus, rastinés administratorius perduoda Asmens praSyma Globos centro direktoriui,
vadovaujantis Taisykliy VIII skyriumi.

IV SKYRIUS
REIKALAVIMAI RASTU PERDUOTAM ASMENS PRASYMUI

17. Asmens prasSyme turi buti:



17.1. fizinio asmens vardas, pavard¢ ir (ar) kita jstatymuose ar jy pagrindu priimtuose
teisés aktuose nustatyta informacija, butina siekiant asmen;j identifikuoti arba patikrinti Asmens
autentiSkuma;

17.2. Civilinio kodekso 2.44 straipsnio 1 dalyje nurodyta informacija, jeigu kreipiamasi
juridinio asmens vardu;

17.3. kontaktiné informacija rySiui su asmeniu palaikyti — telefono numeris,
elektroninio pasto adresas, adresas arba prireikus kity elektroniniy ry$iy priemoniy nuorodos ar (ir)
numeriai.

18. Asmens praSymas rastu turi bti:

18.1. paraSytas valstybine kalba arba turéti vertimg j valstybine kalba, kurio turiniui ir
autentiSkumo uztikrinimui mutatis mutandis taikomos Taisykliy 17.1, 17.3, 18.2, 18.3 ir 18.5
papunkciy nuostatos.

18.2. paraSytas jskaitomai;

18.3. konkretus ir suprantamas;

18.4. parasytas taip, kad jo turinys ar forma nepazeisty etiketo ir geros moralés normuy;

18.5. pasiraSytas Asmens praSyma pateikusio asmens arba jo atstovo. Kai teikiant
Asmens praSyma naudojamos elektroniniy rySiy priemongs, turi biiti pateikta pasiraSyto Asmens
praSymo skaitmeniné kopija arba Asmens prasymas turi buti pasirasytas kvalifikuotu elektroniniu
parasu, atitinkan¢iu Reglamente (ES) 910/2014 nustatytus reikalavimus, arba suformuotas tokiu
budu, kuris leidZia Asmens praSymga teikiant] asmenj identifikuoti arba patikrinti Asmens praSymo
autentiSkuma.

19. Nevalstybine kalba raStu pateikti Asmeny praSymai Globos centre gali biiti
priimami, kai vadovaudamasi tarptautinés teisés aktais | Globos centrg rastu kreipiasi uZsienio
valstybés institucija ar tarptautiné organizacija.

20. Asmens atstovo, besikreipiancio i Globos centrg atstovaujamo asmens vardu,
Asmens prasymas turi atitikti Sio Taisykliy 17-18 punktuose nurodytus reikalavimus. Kartu su
Asmens praSymu atstovas pateikia atstovavimg patvirtinant] dokumentg ar jo kopijg. Uzsienyje
iSduotas atstovavimg patvirtinantis dokumentas turi biiti legalizuotas arba patvirtintas pazyma
(Apostille) teisés akty nustatyta tvarka.

21. Asmeny praSymai, ] kuriuos galima atsakyti tg pacig darbo dieng (nepaZeidziant
besikreipiancio asmens, kity asmeny ar Globos centro interesy), gali biiti nagrin¢jami supaprastinta
tvarka ir Globos centre neregistruojami, jei Globos centro direktorius nenustato kitaip.

22. Pareiskéjas teikiantis Globos centrui Asmens praSyma elektroniniu pastu, turi jj
18siysti oficialiu Globos centro elektroninio pasto adresu info@ugcentras.lt, nurodytu Globos centro
interneto svetaingje https://ugcentras.lt.

V SKYRIUS
ASMENS PRASYMO PRIEMIMO IR NAGRINEJIMO BENDRIEJI REIKALAVIMAI

23. Asmens praSymai pateikti tiesiogiai, atsiysti pastu ar elektroninémis priemonémis,
uzregistruojami dokumenty valdymo sistemoje ,,Kontora®, vadovaujantis Taisykliy nuostatomis.

24. Priéemus Asmens prasyma, pareiSkéjo pageidavimu jteikiama, o jeigu Asmens
prasymas gautas pasStu arba elektroninémis priemonémis, pareiskéjo pageidavimu per 3 darbo dienas
nuo Asmens praSymo gavimo Globos centre dienos asmens nurodytu adresu arba elektroninio pasto
adresu i§siunc¢iama Taisykliy priede nustatytos formos pazyma apie priimtus dokumentus.

25. Asmens praSymai iSnagrinéjami ne veliau kaip per 20 darbo dieny nuo jy gavimo
Globos centre dienos, vadovaujantis Lietuvos Respublikos vieSojo administravimo jstatymu.

26. Jeigu Asmens praSymo nagrin€jimas susijes su komisijos sudarymu, posédzio
suSaukimu ar kitais atvejais, dél kuriy atsakymo pateikimas asmeniui gali uztrukti ilgiau kaip 20 darbo
dieny nuo Asmens praSymo ir visy reikiamy dokumenty gavimo Globos centre dienos, Globos centro
direktorius ar jo jgaliotas asmuo turi teis¢ §j terming pratesti dar iki 20 darbo dieny. Prate¢sus nustatyta
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Asmens praSymo nagrin¢jimo terming, Globos centras per 2 darbo dienas nuo Globos centro
direktoriaus ar jo jgalioto asmens sprendimo priémimo dienos iSsiuncia asmeniui pranesimg rastu ir
nurodo Asmens praSymo nagrinéjimo pratgsimo priezastis.

27. Jeigu Asmens prasSymui iSnagrinéti biitina papildoma informacija ir dokumentai,
kuriuos privalo pateikti pareiskéjas ir Globos centras tokiy duomeny pats gauti negali, per 5 darbo
dienas nuo Asmens praSymo uzregistravimo dienos jis kreipiasi ] pareiSkéjg raStu, praSydamas
pateikti papildoma informacija, ir praneSa, kad Asmens praS§ymo nagrinéjimas stabdomas, iki bus
pateikta Asmens praSymui iSnagrinéti biitina informacija ir dokumentai. Kai per Globos centro
nustatyta terming, kuris negali buti trumpesnis kaip 5 darbo dienos, papildoma informacija
negaunama, Asmens prasymas nenagrin¢jamas, per 3 darbo dienas nuo Globos centro nustatyto
termino suéjimo dienos dokumenty originalai grazinami pareiSkéjui ir nurodoma grazinimo
priezastis. Globos centras pasilicka Asmens prasymo ir gauty dokumenty kopijas.

28. Asmens praSymo adresuoto vienai jstaigai, kai Asmens praSyme nurodyti klausimai
priskiriami keliy jstaigy kompetencijai, nagrinéjima organizuoja ir j jj atsako Asmens praSyma, gaves
Globos centras, kuris, nustates, kad Asmens praSyme nurodyti klausimai priskiriami ir kity jstaigy
kompetencijai, ne veliau kaip per 2 darbo dienas nuo Asmens praSymo gavimo Globos centre dienos
persiuncia jo kopija kitoms jstaigoms, su kuriy kompetencija susijes Asmens praSymo nagrin¢jimas.
Globos centras, gaves 18 kity jstaigy, su kuriy kompetencija susijes Asmens praSymo nagrin¢jimas,
nuomones, pateikia pareiskéjui apibendrintg atsakyma, pridédamas gauty jstaigy rasty kopijas.

29. Asmens prasyma kuris yra adresuotas kelioms institucijoms, kai Asmens praSyme
nurodyti klausimai priskiriami keliy institucijy kompetencijai, Globos centras nagrin¢ja pagal savo
kompetencijg ir asmeniui | ji atsako, pridédamas atsakymo kopijas kitoms tg pat] Asmens prasyma
nagrin¢jan¢ioms institucijoms.

30. Jeigu Asmens praSymo ir (ar) prie jo pridedamy dokumenty turinyje yra nusikaltimo,
baudziamojo nusizengimo ar administracinio nusizengimo pozymiy, Globos centras per 5 darbo
dienas nuo §io dokumento uZzregistravimo persiun¢ia tokio Asmens prasymo kopijg ir prie jo
pridedamy dokumenty kopijas institucijoms, kompetentingoms tirti $iuos teisés pazeidimus (toliau —
kompetentinga institucija). Tais atvejais, kai tolesniam Asmens praSymo nagriné€jimui bitinas
kompetentingos institucijos atsakymas, dokumento nagrin¢jimas Globos centro direktoriaus
sprendimu gali biti sustabdytas iki atsisakymo pradéti ikiteisminj tyrimg ar administracinio
nusizengimo bylos teiseng arba iki bus baigta baudZiamoji byla ar administracinio nusizengimo bylos
teisena. Apie tokio Asmens praSymo nagrin¢jimo sustabdymag Globos centras ne véliau kaip per 2
darbo dienas raStu pranesa pareiSkéjui ar jo atstovui.

31. Gauti pasitilymai, nesusij¢ su konkreciais pazeidimais, registruojami ir perduodami
Globos centro direktoriui ar jo jgaliotam asmeniui jvertinti, taciau oficiallis atsakymai pareiSkéjams
1 juos nesiunciami, i§skyrus atvejus, kai Globos centro direktoriaus sprendimu pasirenkama padékoti
uz vertingg id¢ja ar patikslinti sifilymo detales.

32. Asmens praSymas Globos centro direktoriaus sprendimu gali biiti nenagrin¢jamas,
jeigu:

32.1. néra galimybés pareiSkéja identifikuoti arba patikrinti Asmens prasymo
autentiSkumo;

32.2. jis grindziamas akivaizdziai tikrovés neatitinkanciais faktais arba jeigu jo turinys
nekonkretus ir nesuprantamas ir dél to Globos centras negali tokio dokumento i§nagrinéti;

32.3. paaiskeja, kad dél to paties klausimo atsakymg yra pateikes arba sprendimg yra
prieémes Globos centras, j kurj kreiptasi, arba kitas kompetentingas vieSojo administravimo subjektas
ir asmuo nepateikia naujy duomeny, leidzian¢iy abejoti ankstesnio atsakymo pagristumu ar gincyti
vieSojo administravimo subjekto priimtg sprendima;

32.4. paaiSkéja, kad Asmens praSymag del to paties klausimo pradéjo nagrinéti
iSankstinio gincy nagrinéjimo ne teismo tvarka institucija ar teismas;



32.5. nuo Asmens praSyme nurodyty pazeidimy paais$kéjimo asmeniui dienos iki
Asmens prasymo padavimo dienos yra pra¢j¢s daugiau kaip vienas ménuo;

32.6. Asmens prasymas Globos centrui pateiktas ne pagal kompetencija.

33. Jei uzregistravus Asmens praSyma nustatoma, kad jis atitinka Taisykliy 32.1-32.6
papunkciuose nurodytus pozymius, ir Globos centro direktorius priima sprendima jo nenagrinéti, apie
tai pareiskéjas informuojamas nedelsiant.

VI SKYRIUS
ASMENU APTARNAVIMAS ZODZIU

34. Darbuotojo, aptarnaujanc¢io asmenis zodziu, uzdavinys — suteikti asmens praSoma
informacijg, susijusig su jam rupimo klausimo iSnagrin¢jimu. Darbuotojas turi mokeéti trumpai ir
suprantamai:

34.1. paaiskinti ar Globos centras kompetentingas nagrinéti praSymag asmeniui ripimu
klausimu;

34.2. paaiskinti galimus dokumenty pateikimo biidus ir tai, kokius dokumentus reikéty
pateikti, kad praSymas biity iSnagrinétas;

34.3. nurodyti institucijg (jos adresg ir telefono numerj), ] kurig asmuo turéty kreiptis,
jeigu Globos centras nekompetentingas nagrinéti jo praSyma;

34 4. pateikti kitg asmens pageidaujamg informacijg, kuria disponuoja Globos centras ir
kurig asmuo turi teis¢ gauti Lietuvos Respublikos teisés gauti informacijg i§ valstybés ir savivaldybiy
institucijy ir jstaigy jstatymo nustatyta tvarka.

35. Aptarnaudamas asmenj zodZiu darbuotojas turi laikytis $iy reikalavimy:

35.1. prisistatyti asmeniui, pasakyti jstaigos pavadinima, savo pareigas, vardg ir pavarde;

35.2. i8klausyti, prireikus paprasyti placiau paaiskinti praSymo esme;

35.3. aiskiai ir tiksliai atsakyti j klausimus;

35.4. pasistengti 1§ karto atsakyti j klausimus, prireikus laiko iSsamiam atsakymui
parengti, nurodyti, kada bus asmeniui atsakyta, arba pasiiilyti perduoti atsakyma kita rySio priemone;

35.5. ramiai kalbétis, mandagiai atsisveikinti.

VII SKYRIUS
ASMENS PRASYMO NAGRINEJIMAS SUDARANT KOMISIJA

36. Asmeny praSymams, kuriy nagrin¢jimui reikalingos specialios zinios, ekspertinis
vertinimas arba kolegialus sprendimas, nagrinéti Globos centro direktoriaus jsakymu gali biiti
sudaroma Asmens praSymo nagrinéjimo komisija (toliau — Komisija).

37. Sprendimg dél Komisijos sudarymo ir tikslingumo priima Globos centro direktorius,
jvertings Asmens praSymo pobiidj ir apimtj.

38. Komisijos sudétis ir darbo organizavimas:

38.1. Komisija sudaroma i§ ne maziau kaip 3 (trijy) nariy, 1§ kuriy vienas skiriamas
Komisijos pirmininku. | Komisijos sudétj itraukiami Globos centro darbuotojai, o prireikus — iSorés
ekspertai ar specialistai, turintys reikiamg kvalifikacijg Asmens praSymo objektui jvertinti;

38.2. Komisijos sudétis ir jos pirmininkas tvirtinami Globos centro direktoriaus
jsakymu. Pirmininkas organizuoja Komisijos darbg ir jam vadovauja;

38.3. pagrindiné Komisijos darbo forma yra posédziai. Posédziai gali vykti tiesioginiu
arba nuotoliniu biidu. Posédzius protokoluoja vienas i§ Komisijos nariy, parinktas Komisijos
pirmininko. Komisijos sprendimai priimami paprasta balsy dauguma, o balsams pasiskirs¢ius po
lygiai, lemiama balsg turi Komisijos pirmininkas.

39. Siekdama objektyviai ir visapusiskai iSnagrinéti Asmens praSyma Komisija turi
teisg:

39.1. vykdyti dokumenty analizg: susipazinti su Globos centro turima informacija,
dokumentais, susijusiais su Asmens praSymo objektu;
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39.2. rinkti paaiSkinimus: gauti Zodinius ar rasytinius Globos centro darbuotojy, kuriy
veiksmai skundziami arba kurie turi informacijos apie jvykj, paaiSkinimus bei liudijimus;

39.3. atlikti apzilirg: apzilréti vietas, jrangg ar kitus objektus, jei tai buitina Asmens
praSymo aplinkybéms nustatyti;

39.4. kreiptis dél papildomos informacijos: praSyti pareiskéjo pateikti papildomus
jrodymus ar paaiskinimus, jei pirminiame Asmens praSyme jy nepakanka iSvadoms padaryti.

40. ISnagrinéjusi Asmens praSymg Komisija parengia motyvuoty iSvada (akty ar
protokola), kurioje konstatuojamos nustatytos aplinkybés ir teikiamos rekomendacijos Globos centro
direktoriui dél galutinio sprendimo priémimo.

41. Komisijos iSvada turi biiti parengta likus ne maziau kaip 2 (dviem) darbo dienom
iki bendrojo Asmens praSymo nagrinéjimo termino pabaigos, nurodytos Taisykliy V skyriuje.

42. Visi su Komisijos darbu susij¢ dokumentai saugomi rastingje.

VIII SKYRIUS
ANONIMINIO ASMENS PRASYMO NAGRINEJIMAS

43. Asmeny praSymai pateikti nenurodant pareiskéjo vardo, pavardés, kontaktiniy
duomeny Globos centre paprastai nenagrinéjami.

44. ISimtiniais atvejais, Globos centro direktoriaus sprendimu, anoniminis Asmens
praSymas gali biiti nagrinéjamas, atsizvelgiant ; dokumente pateiktos informacijos svarbg (pvz.,
galimas pavojus vaiko saugumui, sveikatai ar darbuotojy piktnaudziavimas tarnyba).

45. ISimtiniu atveju, iSnagrinéjus anoniminj Asmens praSyma:

45.1. atsakymas pareiSkéjui neteikiamas dél kontaktiniy duomeny nebuvimo;

45.2. nagrinéjimg atlikes darbuotojas (arba Komisija) suraso tarnybing pazyma, kurioje
fiksuojamos patikrinimo aplinkybés, nustatyti faktai ir (jei reikia) pasitilymai dél veiklos tobulinimo;

45.3. tarnybiné pazyma teikiama Globos centro direktoriui, kuris priima sprendimg dél
tolimesniy veiksmy: nustatyty trikumy Salinimo, procesy tobulinimo arba, esant pagrindui,
drausmineés atsakomybés taikymo (jei nustatyti konkrettis darbuotojy pazeidimai);

45.4. tarnybiné paZyma kartu su anoniminiu Asmens praSymu saugoma rastingje.

IX SKYRIUS
ASMENU PRASYMU IR PASIULYMU DEZUTE

46. Globos centro patalpose jrengta Asmeny praSymy ir pasiiilymy dézuté (toliau —
Dézute) yra skirta asmenims (paslaugy gavéjams, jy artimiesiems, darbuotojams) pateikti Asmens
praSymus ir pasitlymus.

47. Dézutés turinio tikrinimas vykdomas periodiskai, kiekvieng dieng. Uz Dézutés
turinio patikrg atsakingas rastinés administratorius.

48. Visi Dézutéje rasti dokumentai uzregistruojami bendra tvarka:

48.1. jei nurodyti pareiSkéjo kontaktai — dokumentas nagrinéjamas, Taisykliy III, V
skyriuose nurodyta tvarka;

48.2. jei dokumentai anonimiSki — dokumentas nagriné¢jamas, Taisykliy VIII skyriaus
nurodyta tvarka.

X SKYRIUS
ATSAKYMU PARENGIMAS IR SAUGOJIMAS, ISSIUNTIMAS (ITEIKIMAS)
ASMENIUI, ATSAKYMU APSKUNDIMAS

49. ] Asmeny praSymus atsakoma valstybine kalba ir tokiu biidu, kokiu buvo pateiktas
Asmens praSymas, arba tokiu budu, kuris buvo nurodytas Asmens praSyme.

50. Atsakymas | Asmens praSyma, siun¢iamas elektroninémis priemonémis, turi biiti
pasirasytas Globos centro direktoriaus ar jo jgalioto asmens kvalifikuotu elektroniniu paraSu, arba
suformuotas elektroninémis priemonémis, kurios leidzia uztikrinti teksto vientisumg ir



nepakei¢iamuma, i§skyrus atvejus, kai atsakoma j Taisykliy 21 punkte nustatytu atveju Globos centre
neregistruotus praSymus.

51. Atsakymai | Asmeny praSymus rengiami ir saugomi laikantis Lietuvos vyriausiojo
archyvaro priimty teisé€s akty, reglamentuojanciy dokumenty valdyma, reikalavimy.

52. Atsakymai | Asmeny praSymus parengiami atsizvelgiant j jy turinj:

52.1. 1 praSyma suteikti administracing paslauga — iSduoti dokumenta, jo kopija, nuorasa
ar iSra$a, patvirtinantj tam tikra juridinj fakta, — atsakoma suteikiant praSoma administracing paslauga
arba nurodomos atsisakymo tai padaryti priezastys;

52.2. 1 praSyma pateikti Globos cento turimg informacijg atsakoma pateikiant praSoma
informacijg Lietuvos Respublikos teisés gauti informacijg i§ valstybés ar savivaldybiy institucijy ir
jstaigy jstatymo nustatyta tvarka arba nurodomos atsisakymo tai padaryti priezastys;

52.3. 1 praS8ymg priimti administracin] sprendimg atsakoma pateikiant atitinkamo
priimto dokumento kopija, iSrasg ar nuorasg arba nurodomos atsisakymo tai padaryti priezastys;

52.4. 1 kitus Asmeny prasymus atsakoma laisva forma arba nurodomos atsisakymo tai
padaryti priezastys.

53. Pastebé¢jus ar gavus pagrista asmens kreipimasi dél atsakyme esanciy spausdinimo,
skai¢iavimo ar faktiniy duomeny klaidy, ne véliau kaip per 2 darbo dienas nuo klaidos paaiskéjimo
arba asmens kreipimosi dienos jos iStaisomos ir asmeniui pateikiamas iStaisytas atsakymas arba
praneSama jam, kod¢l klaidos nebuvo taisomos.

54. Atsakyme, kuriame nurodomos atsisakymo suteikti administracing paslauga,
informacija, priimti administracinj sprendimg priezastys, arba Globos centro siun¢iamame pranesime
apie Asmens praSymo nenagrin€jimo priezastis asmuo ar jo atstovas turi biiti informuojamas apie
tokio atsakymo apskundimo tvarka, nurodant institucijos, kuriai gali buti paduotas skundas,
pavadinimg, adresa, taip pat terming, per kurj gali biiti pateiktas skundas. Persiunciant Asmens
prasyma nagrinéti kitai kompetentingai institucijai ir informuojant asmenj ar jo atstova, praneSime
asmeniui nurodyti minétos apskundimo tvarkos nereikia.

XI SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

55. Siekiant tobulinti socialiniy paslaugy kokybe, gauti Asmeny prasymai ir pasitilymai
gali buti pristatomi bei aptariami darbuotojy pasitarimuose ar susirinkimuose, uztikrinant asmens
duomeny konfidencialumg.

56. Taisykliy reikalavimai yra privalomi visiems Globos centro darbuotojams.

57. Su Siomis Taisyklémis supazindinami visi Globos centro darbuotojai per dokumenty
valdymo sistemg ,,Kontora“.

58. Visi su Asmens praSymo ar pasiiilymo nagrinéjimu susij¢ asmens duomenys
tvarkomi laikantis Bendrojo duomeny apsaugos reglamento (BDAR) ir kity asmens duomeny
apsauga reglamentuojanciy teisés akty reikalavimy.

59. Taisyklés gali biiti papildomos ir kei¢iamos Globos centro direktoriaus jsakymu.

60. Taisyklés viesSinamos Globos centro internetiniame tinklapyje https://ugcentras.It
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