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ASMENU PRASYMU NAGRINEJIMO IR JU APTARNAVIMO VS] RASEINIU
PSICHIKOS SVEIKATOS CENTRE TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Asmeny praSymy nagrinéjimo ir jy aptarnavimo taisyklés (toliau — Taisyklés)
reglamentuoja asmeny praSymy nagrinéjimg ir jy aptarnavimg subjekte (toliau — jstaiga) - Vs]
Raseiniy psichikos sveikatos centre (toliau — Raseiniy PSC).

2. Taisykliy nustatyta tvarka taip pat nagrinéjami asmeny kreipimaisi j Raseiniy PSC, kai
iSdéstoma asmens nuostata tam tikru klausimu, praneSama apie jstaigos veiklos pageré¢jima ar
trikumus ir pateikiami pasitilymai, kaip juos iStaisyti, informuojama apie darbuotojy, dirbanciy
pagal darbo sutartis, piktnaudziavimg ar neteisétus veiksmus, nesusijusius su konkretaus asmens
teiséty interesy ir teisiy pazeidimu, atkreipiamas démesys ] tam tikra padéti, kitokie asmeny
kreipimaisi ] jstaigg, iSskyrus asmeny skundus ir praneSimus, kurie nagriné¢jami Lietuvos
Respublikos viesojo administravimo jstatymo nustatyta tvarka.

3. Taisyklése vartojamos sgvokos:

3.1. Asmens praSymo nagrinéjimas — jstaigos veikla, apimanti asmens praS§ymo priémima,
Jregistravima, esmeés nustatyma ir atsakymo asmeniui parengima.

3.2. Atsakymas — atsizvelgiant | praSymo turinj, zodZiu ar raStu asmeniui teisés akty
nustatyta tvarka suteikiama administraciné paslauga, jteikiama prasomo administracinio akto
kopija, nuorasas ar iSrasSas, iSdéstoma institucijos nuomoné¢ apie asmens kritika, pasitilymus ar
pageidavimus.

3.3. Oficialus jstaigos elektroninio pasto adresas — jstaigos interneto svetainés pradzios
tinklalapyje nurodytas elektroninio pasto adresas.

3.4. Kitos Taisyklése vartojamos sgvokos apibréztos Lietuvos Respublikos asmens duomeny
teisinés apsaugos jstatyme, Lietuvos Respublikos elektroninio paraso jstatyme, Lietuvos
Respublikos elektroniniy rySiy jstatyme, Lietuvos Respublikos pasto jstatyme, Lietuvos
Respublikos teisés gauti informacijg 1§ valstybés ir savivaldybiy institucijy ir jstaigy jstatyme,
Lietuvos Respublikos viesojo administravimo jstatyme.

4. Taisyklése nustatyty terminy eiga skai¢iuojama Lietuvos Respublikos civilinio kodekso
nustatyta tvarka.

5. Draudziama atsisakyti nagrinéti asmeny prasymus dél to, kad néra Sig funkcijg atliekancio
jstaigos darbuotojo. Atsakingo darbuotojo atostogy, komandiruo¢iy ir kitais nebuvimo tarnyboje
atvejais asmeny praSymus nagrinéti turi biiti pavedama Kitam darbuotojui.

6. Nagringjantis asmens praSymg jstaigos darbuotojas pats nusiSalina nuo §io praSymo
nagrinéjimo arba turi biiti nuSalintas jstaigos vadovo ar jo jgalioto asmens sprendimu, jeigu
atsiranda Lietuvos Respublikos vieSojo administravimo jstatymo 25 straipsnio 1 dalyje nurodytos
aplinkybés. Gaves pavedimg nagrinéti praSyma atsakingas asmuo, atsiradus minétoms aplinkybéms,
pats turi pranesti jstaigos vadovui apie galimg vieSyjy ir privaciy interesy konfliktg ir jo priezastis.



Sprendimg dél jstaigos vadovo nusiSalinimo nuo praSymo nagrinéjimo priima jis pats arba jj ]
pareigas paskyrusios institucijos vadovas.

7. Asmeny prasymai nagrinéjami pagal jstaigos kompetencija. Jeigu jstaiga, kuriai pateiktas
prasymas, nejgaliota spresti jame iSdéstyty klausimy, ji ne véliau kaip per 5 darbo dienas nuo
praSymo uzregistravimo jstaigoje iS$siuncia prasyma Lietuvos Respublikos kompetentingai
institucijai, kartu pranesa apie tai asmeniui, paaiskina jo praSymo persiuntimo priezastis.

8. Asmeny praSymai, kuriuose yra informacijos, susijusios su ypatingais asmens
duomenimis, persiunciami nagrinéti kitoms institucijoms tik gavus asmens rasytinj sutikima,
1Sskyrus atvejus, kai institucija, kuriai persiun¢iamas asmens praSymas, pagal kompetencijg yra
jgaliota tvarkyti to asmens ypatingus duomenis. Institucija per 5 darbo dienas nuo praSymo
uzregistravimo kreipiasi j asmenj praSydama per nustatyta terming pateikti rasytinj sutikima. Jeigu
per §] terming raSytinis sutikimas negaunamas, prasymas grazinamas asmeniui ir nurodoma
grazinimo priezastis. Jeigu dalis praSyme keliamy klausimy susij¢ su praSyma gavusios institucijos
kompetencija, negavus asmens rasytinio sutikimo dél praSymo persiuntimo, praS§ymas nagrinéjimas
ta dalimi, kiek tai susije su institucijos kompetencija.

9. Asmens praSymo, adresuoto vienai institucijai, kai praSyme nurodyti klausimai
priskiriami keliy institucijy kompetencijai, nagrinéjimag organizuoja ir i ji atsako praSyma gavusi
institucija. Kitos institucijos, su kuriy kompetencija susij¢s praS§ymo nagriné€jimas, ne véliau kaip
per 10 darbo dieny nuo praSymo uzregistravimo institucijoje pagal kompetencija atsako prasyma
persiuntusiai institucijai.

10. Asmens prasymo, adresuoto kelioms Lietuvos Respublikos institucijoms ir priklausancio
keliy institucijy kompetencijai, nagringjima organizuoja, apibendrina gautus kity institucijy
atsakymus ir | jj atsako praSyme nurodytas pirmasis adresatas. Kitos institucijos privalo be atskiro
pirmojo adresato praSymo pateikti pasitilymus dél praS§ymo nagrin¢jimo ne véliau kaip per 10 darbo
dieny nuo praSymo uZregistravimo institucijoje.

11. PraSymas, su kuriuo tas pats asmuo per vienus metus kreipiasi ] jstaiga tuo paciu
klausimu, kurj jstaiga jau iSnagrinéjo ir pateiké atsakyma, arba jeigu paaiskeja, kad tuo paciu
klausimu sprendimg yra priémes teismas, pakartotinai nenagrin¢jamas, jeigu nenurodomos naujos
aplinkybés, sudarancios praSymo pagrinda, ar nepateikiami papildomi argumentai, leidZiantys
abejoti ankstesnio atsakymo pagristumu. Kai pakartotinis praSymas nenagrinéjamas, jstaiga per 5
darbo dienas nuo pakartotinio praSymo uZregistravimo jstaigoje praneSa asmeniui nenagrinéjimo
priezastis.

12. Jeigu asmens prasymo ir (ar) prie jo pridedamy dokumenty turinyje yra nusikaltimo,
baudziamojo nusizengimo ar administracinio teisés pazeidimo pozymiy, jstaiga per 5 darbo dienas
nuo $io praSymo uZzregistravimo persiuncia tokio praSymo kopijg ir prie jo pridedamy dokumenty
kopijas institucijoms, kompetentingoms tirti Siuos teisés pazeidimus (toliau — kompetentinga
institucija). Institucija tokj praSyma nagrin¢ja pagal kompetencija, laikydamasi Taisykliy 34 punkte
nustatyto termino. Tais atvejais, kai tolesniam prasymo nagrinéjimui biitinas kompetentingos
institucijos atsakymas, praSymo nagrin¢jimas institucijos vadovo sprendimu gali biiti sustabdytas
iki atsisakymo pradéti ikiteisminj tyrimg ar administracinio teisés pazeidimo bylos teiseng arba iki
bus baigta baudZiamoji byla ar administracinio teisés pazeidimo bylos teisena. Apie tokio praSymo
nagrinéjimo sustabdyma jstaiga nedelsdama rasStu pranesa asmeniui.
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11 SKYRIUS
ASMENU PRASYMU PATEIKIMAS

13. Asmeny prasSymai gali buti pateikiami raStu (tiesiogiai jteikus jstaigos vadovui ar jo
atstovui, atvykus j Raseiniy PSC, atsiuntus praSyma pasStu arba elektroniniais rySiais bei jmetus j
pasitlymy ir pageidavimy dézute esancig pacienty laukiamajame).

14. Asmeny praSymai rastu turi biiti:

14.1. paraSyti valstybine kalba arba turéti jstatymy nustatyta tvarka patvirtintg vertimg j
valstybine kalba,;

14.2. parasyti jskaitomai.

15. Asmeny prasymuose raStu turi biiti nurodytas asmens vardas ir pavardé arba
pavadinimas ir adresas arba kiti kontaktiniai duomenys, pagal kuriuos asmuo pageidauja gauti
atsakyma.

16. Nevalstybine kalba rastu pateikti asmeny praSymai jstaigoje gali buti priimami, kai
vadovaudamasi tarptautinés teisés aktais ] jstaiga raStu kreipiasi uzsienio valstybés institucija ar
tarptautiné organizacija.

17. Atstovaujamo asmens vardu ] jstaiga kreipdamasis asmens atstovas savo praSyme turi
nurodyti savo varda ir pavarde, adresa arba kitus kontaktinius duomenis, pagal kuriuos pageidauja
gauti atsakyma, taip pat atstovaujamo asmens varda ir pavarde (jeigu Kreipiamasi fizinio asmens
vardu) arba pavadinima, (jeigu kreipiamasi juridinio asmens vardu) ir pateikti atstovavimag
patvirtinantj] dokumenta ar jo kopija.

18. Kai praSyma institucijai pateikia asmens atstovas, kurio atstovavima patvirtinantis
dokumentas iSduotas uzsienyje, Sis dokumentas turi biiti 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®.

19. Asmeny praSymai rastu, atsiysti jstagai elektroniniais rySiais, turi biiti pasiraSyti saugiu
elektroniniu paraSu, sukurtu saugia paraso formavimo jranga ir patvirtintu galiojan¢iu kvalifikuotu
sertifikatu, arba suformuoti elektroninémis priemonémis, kurios leidzia uztikrinti teksto vientisumag
ir nepakei¢iamuma, iSskyrus atvejus, kai, nepaZeidziant asmens, kuris kreipiasi, kity asmeny ar
Raseiniy PSC interesy, j asmeny praSymus galima atsakyti nedelsiant.

20. Jeigu jstaigos vadovas ar jo jgaliotas asmuo nenusprendzia kitaip, asmeny pras§ymai
raStu, neatitinkantys Taisykliy 19 punkto reikalavimy pateikti elektroniniais rySiais, j kuriuos,
nepazeidziant asmens, kuris kreipiasi, kity asmeny ar Raseiniy PSC interesy, galima atsakyti
nedelsiant, jstaigoje neregistruojami. | tokius pra§ymus turi biiti atsakyta nedelsiant.

21. Asmuo, prasymg teikiantis jstaigai elektroniniu pastu, turi jj iSsiysti oficialiu Raseiniy
PSC elektroninio pasto adresu.

111 SKYRIUS
ASMENU PRASYMU PRIEMIMAS IR NAGRINEJIMAS

22. Asmeny praSymai, pateikti tiesiogiai, atsiysti pastu ar elektroniniais rySiais, turi biiti
uzregistruojami atsakingo asmens atitinkamame jstaigos dokumenty registre, laikantis Lietuvos
vyriausiojo archyvaro isleisty teisés akty, reglamentuojanéiy dokumenty valdyma, reikalavimy ir
perduodami jstaigos vadovui ar jo jpareigotam asmeniui.
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23. Istaigos vadovas, gaves asmens praSyma, sprendzia dél praSymo narn€jimo — j praSyma
atsako pats, atsizvelges | praSymo aktualumg paveda vidaus medicinos auditoriui ar pagal
kompetencija atitinkamai jstaigoje sudarytai komisijai.

24. Priémus praSyma, asmens pageidavimu jteikiama, o jeigu pra§ymas gautas pastu arba
elektroniniais rysSiais, asmens pageidavimu per 2 darbo dienas nuo praSymo uZzregistravimo
institucijoje asmens nurodytu adresu arba elektroninio pasto adresu iSsiunc¢iama Taisykliy priede
nustatytos formos pazyma apie priimtus dokumentus.

25. Asmeny praSymai, iSskyrus asmeny pras§ymus, ] kuriuos, nepazeidziant asmens, kuris
kreipiasi, kity asmeny ar Raseiniy PSC interesy, galima atsakyti tuoj pat, turi biiti iSnagrin€¢jami per
20 darbo dieny nuo prasymo uZzregistravimo jstaigoje.

26. Jeigu asmens praSymo nagrinéjimas susijes su komisijos sudarymu, posédzio susaukimu
ar kitais atvejais, dél kuriy atsakymo pateikimas asmeniui gali uztrukti ilgiau kaip 20 darbo dieny
nuo prasymo ir visy reikiamy dokumenty uzregistravimo jstaigoje, Raseiniy PSC vadovas ar jo
jgaliotas asmuo turi teis¢ pratesti §j terming dar iki 20 darbo dieny. Pratgsus Taisykliy 24 punkte
nustatyta terming, jstaiga nedelsdama iSsiuncia asmeniui prane$ima rastu ir nurodo prasymo
nagrinéjimo pratgsimo priezastis.

27. Jeigu asmens praSymui iSnagrinéti biitina papildoma informacija, kurig privalo pateikti
praSymag atsiuntes asmuo, ir jstaiga tokiy duomeny pati gauti negali, per 5 darbo dienas nuo
prasymo uzregistravimo ji kreipiasi | asmenj rastu, praSydama pateikti papildoma informacija, ir
pranesa, kad praSymo nagringjimas stabdomas, iki bus pateikta papildoma informacija. Kai per
istaigos nustatyta terming, kuris negali biiti trumpesnis kaip 5 darbo dienos, papildoma informacija
negaunama, praSymas nenagrinéjamas, dokumenty originalai grazinami asmeniui ir nurodoma
grazinimo prieZastis. [staiga pasilieka prasymo ir gauty dokumenty kopijas.

27. Jeigu asmens praSymas nebuvo nagrin¢jamas del to, kad triko bitinos papildomos
informacijos, reikalingos praSymui iSnagrinéti, asmeniui dar karta pateikus praSyma su biitina
papildoma informacija, toks praSymas nelaikomas teikiamu pakartotinai.

28. Jeigu jstaiga, uzregistravusi asmens prasymg, nustato, kad praSymas grindZiamas
akivaizdziai tikrovés neatitinkanciais faktais arba praSymo turinys nekonkretus ir nesuprantamas ir
dél to jstaiga negali tokio praSymo iSnagrinéti, praS§ymo nagrinéjimas Raseiniy PSC vadovo
sprendimu nutraukiamas. Apie tokio praSymo nagrinéjimo nutraukimg jstaiga nedelsdama pranesa
asmeniui.

29. Asmeny prasymai, pateikti nesilaikant Taisykliy 14.1 ir 14.2 papunkc¢iuose nustatyto
reikalavimo, per 5 darbo dienas nuo prasymo ir pridedamy dokumenty uzregistravimo jstaigoje
grazinami asmeniui ir valstybine kalba nurodoma grazinimo prieZastis. [staiga pasilieka praSymo ir
gauty dokumenty kopijas.

30. Asmeny praSymai, pateikti nesilaikant Taisykliy 15 punkte nustatyty reikalavimy,
nenagrinéjami, jeigu jstaigos vadovas ar jo jgaliotas asmuo nenusprendzia kitaip. Per 5 darbo dienas
nuo praSymo uZzregistravimo jstaigoje asmeniui iSsiun€iama informacija apie prasSymo
nenagrinéjimo priezastis. Jeigu praSyme nenurodytas adresas, kuriuo asmuo pageidauja gauti
atsakyma, informacija apie praSymo nenagrinéjimo prieZastis teikiama pagal kitus praSyme
nurodytus asmens kontaktinius duomenis, iSskyrus atvejus, kai praSyme jokiy kity asmens
kontaktiniy duomeny nenurodyta.

31. Asmeny prasymai, pateikti rastu nesilaikant Taisykliy 17 ir 18 punktuose nustatyty
reikalavimy, nenagriné¢jami. Per 5 darbo dienas nuo praSymo uzregistravimo jstaigoje asmeniui
iSsiun¢iama informacija apie praS8ymo nenagrinéjimo priezastis. Jeigu praSyme nenurodytas adresas,
kuriuo asmuo pageidauja gauti atsakymg, informacija apie praSymo nenagrin¢jimo priezastis
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teikiama pagal kitus prasyme nurodytus asmens kontaktinius duomenis, iSskyrus atvejus, kai
prasyme jokiy kity asmens kontaktiniy duomeny nenurodyta.

32. Asmeny prasymai, pateikti elektroniniais rysiais nesilaikant Taisykliy 19 punkte
nustatyto reikalavimo, per 2 darbo dienas nuo prasymo uzregistravimo jstaigoje grazinami asmeniui
ir nurodoma tokio praSymo grazinimo priezastis. Jeigu minétame prasSyme nenurodytas elektroninio
pasto adresas, informacija apie praSymo grazinimo priezast] teikiama pagal kitus praSyme nurodytus
asmens kontaktinius duomenis, i$skyrus atvejus, kai praSyme jokiy kity asmens kontaktiniy
duomeny nenurodyta.

IV SKYRIUS
ATSAKYMU PARENGIMAS, ISSIUNTIMAS (ITEIKIMAS) ASMENIUL, ATSAKYMU
APSKUNDIMAS

33. | asmeny prasSymus atsakoma valstybine kalba ir tokiu budu, kokiu pateiktas prasSymas,
jeigu asmuo nepageidauja gauti atsakymo kitu budu. Prireikus i praSyma gali biiti atsakoma ne
valstybine kalba, kai vadovaudamasi tarptautinés teisés aktais praSyma pateikia uzsienio valstybés
institucija ar tarptautiné¢ organizacija. Atsakymas, siunciamas elektroniniais ryS$iais, turi biiti
pasirasytas jstaigos vadovo arba jo jgalioto asmens saugiu elektroniniu parasu, iSskyrus atvejus, kai
atsakoma ] tokius asmeny prasymus, j kuriuos, nepazeidziant asmens, kuris kreipiasi, kity asmeny
ar Raseiniy PSC interesy, galima atsakyti nedelsiant.

34. Atsakymai rengiami ir saugomi laikantis Lietuvos vyriausiojo archyvaro isleisty teisés
akty, reglamentuojanciy dokumenty valdyma, reikalavimy.

35. Atsakymai parengiami atsizvelgiant | praSymo turinj:

35.1. ] praSyma pateikti jstaigos turimg informacijg atsakoma pateikiant praSomga informacija
Lietuvos Respublikos teisés gauti informacijg i$ jstaigos jstatymo nustatyta tvarka arba nurodomos
atsisakymo tai padaryti prieZastys;

35.2. | kreipimasi, kuriame iSdéstoma asmens nuostata tam tikru klausimu, praneSama apie
istaigos veiklos pageréjimg ar trukumus ir pateikiami pasitilymai, kaip juos iStaisyti, atkreipiamas
démesys ] tam tikrg padétj, praneSama apie darbuotojy piktnaudziavimg ar neteisétus veiksmus,
nesusijusius su konkretaus asmens teisé€ty interesy ir teisiy pazeidimu, ar kitokj asmens kreipimasi
atsakoma laisva forma.

36. Asmens prasyma nagrinéjusi jstaiga, pati pastebéjusi ar gavusi pagrista asmens
kreipimasi dél atsakyme esanciy spausdinimo, skai¢iavimo ar faktiniy duomeny klaidy, nedelsdama
jas istaiso ir pateikia asmeniui iStaisytg atsakyma arba pranesa jam, kodél klaidos nebuvo taisomos.

37. Asmuo, nesutinkantis su jstaigos atsakymu, arba tuo atveju, jeigu per nustatytg praSymo
nagrinéjimo terming atsakymas asmeniui neiSsiystas, turi teis¢ paduoti skundg. Lietuvos
Respublikos teisés akty nustatyta tvarka.

V SKYRIUS
ASMENU PRASYMU NAGRINEJIMO IR APTARNAVIMO KOKYBES VERTINIMAS

38. Istaiga kasmet jvertina asmeny praSymy nagrinéjimo ir aptarnavimo kokybe.

39. Asmeny prasymy nagrinéjimo ir aptarnavimo kokybés vertinimas gali buti atliekamas
pagal pasirinktus objektyvaus pobuidzio kriterijus, pavyzdziui:

39.1. kiek pra§ymy per metus buvo iSnagrinéta grei¢iau nei per nustatytg terming;
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39.2. kiek per metus buvo atvejy, kai atsakymai ] praSymus buvo pateikti véliau, nei
nustatyta;
atsakyma i jy prasymg arba juos aptarnavusj darbuotoja;

39.4. kiek per metus uzfiksuota atvejy, kai asmenys kreipési i auksStesnes pagal pavalduma
arba ginCus nagrinéjancias institucijas skysdami pateiktag atsakyma ] jy praSyma arba juos
aptarnavusj darbuotoja.

40. Taisykliy 39 punkte nustatyty asmeny praSymy nagrin¢jimo ir aptarnavimo kokybés
vertinimy rezultatai naudojami asmeny pra§ymy nagrinéjimui ir jy aptarnavimui jstaigoje gerinti.
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(Prasymo, skundo ar Kkito kreipimosi priémimo fakta patvirtinanc¢io dokumento forma)

VIESOJI ISTAIGA
RASEINIU PSICHIKOS SVEIKATOS CENTRAS
Viesoji jstaiga. Ligoninés g. 6, LT-60127, Raseiniali,

tel. (8 428) 70065, faks. (8 428) 70064, el. p. psichikos.centras@takas.lt.,
Duomenys kaupiami ir saugomi Juridiniy asmeny registre, kodas 172426390

(pareiSkéjo vardas ir pavardé, adresas, telefono numeris

arba pavadinimas, buveinés adresas, telefono numeris )

PAZYMA APIE PRIIMTUS DOKUMENTUS

Nr.

(data)

Jiisy praSymas / skundas / kitas kreipimasis dél

(trumpas turinio apibidinimas)

gautas Nr.

(data) (registracijos numeris)

Dokumentus priémé

(parei gy pavadinimas) (parasas) (vardas ir pavarde)

(telefono numeris)

* . evps s .
Jeigu pareiskéjas duomenis nurodo.



