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PATVIRTINTA

UAB “Rokiskio komunalininkas”
direktoriaus 2026-07-01

jsakymu Nr. V-19

UAB ,ROKISKIO KOMUNALININKAS” KLIENTU APTARNAVIMO TVARKA
L BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Uzdarosios akcinés bendrovés ,,Rokiskio komunalininkas® (toliau tekste — Bendrové)
klienty aptarnavimo tvarka (toliau tekste — Tvarka) reglamentuoja fiziniy ir juridiniy asmeny (toliau
vadinama - Asmenys) aptarnavima Bendrovéje.

2. Aptarnaujant asmenis, $ios Tvarkos nuostatos taikomos tiek, kiek ty klausimy
nereglamentuoja Lietuvos Respublikos jstatymai ar jy pagrindu priimti kiti teises aktai.

3. Klienty aptarnavimo tvarka viesai skelbiama bendrovés internetiniame tinklalapyje.

4. Sioje Tvarkoje vartojamos sgvokos:

4.1. Asmeny aptarnavimas - veikla, apimanti asmeny aptarnavimg jiems atvykus j
bendrove. aptarnavimg telefonu, praSymy ir skunduy, gauty tiesiai i§ asmeny ar atsiysty pastu,
elektroniniu pastu nagrinéjima, priimty sprendimy iforminima ir perdavimg asmenims.

4.2. Parei$kéjas - asmuo, jteikes ar atsiuntes bendrovei (jos vadovui) radytinj ar Zodinj
praSyma ar skunda.

4.3. Prasymas - asmens kreipimasis raStu ar ZodzZiu j bendrove, ar jos darbuotoja,
dirbantj pagal darbo sutartj ir jgaliota priimti ir nagrinéti praSymus ir skundus (toliau - darbuotojas),
nesusij¢s su pareiskéjo teisiy ar teiséty interesy paZeidimu, prasant priimti sprendimg arba isduoti
dokumentg, patvirtinant tam tikrg juridinj fakta; i§déstant asmens norg, pageidavima, nuostatg tam
tikru klausimu; pranesant apie bendrovés veiklos trikumus, darbuotojy piktnaudziavima ar neteisétus
veiksmus, kurie susije¢ su daugelio Zmoniy, o ne konkretaus asmens, interesy ir teisiy pazeidimu;
pateikiant pasifilymus kg nors pagerinti paslaugy teikimo ar vartotojy aptarnavimo srityse; atkreipiant
demesj | tam tikrg padét] ir siiilant kg nors patobulinti, pakeisti, nuveikti ar susilaikyti nuo veiklos.

4.4. Privati informacija - informacija apie Zmogaus asmeninj ir jo $eimos gyvenima,
Jo sveikatg, tikéjima, rase, partiskuma, teistuma, asmens kodai, saskaity numeriai ir kita su asmens
garbe ir orumu susijusi ir pagal teisés aktus neskelbtina informacija apie Zzmogaus privaty gyvenima.

4.5. Skundas — kreipimasis j bendrove nurodant, kad yra pazeistos asmens teisés ar
teiséti interesai, ir prasant juos apginti.

4.6. Pretenzija — skundas radtu, susijes su paslaugos nesuteikimu ar netinkamu
suteikimu.

4.7. Rasytinis prasymas ar skundas — parasytas praSymas ar skundas gautas tiesiogiai
i§ asmens ar atsiystas pastu ar kitais elektroniniais informacijos perdavimo kanalais.

4.8. Zodinis prasymas ar skundas — 70dZiu gautas pradymas ar skundas gautas tiesiogiai
1§ asmens ar telefonu.

4.9. Komisija — Bendrovés direktoriaus jsakymu sudaryta gauty praSymy, skundy ir
pretenzijy nagrinéjimo komisija.

5. Asmenys aptarnaujami bendrovés darbo laiku, kuris apibréztas bendroves darbo tvarkos
taisyklése.

II. ASMENU APTARNAVIMAS JIEMS ATVYKUS | BENDROVE

6. Atvyke j Bendrove asmenys aptarnaujami Bendroveés 1 (pirmame) ir 2 (antrame) pastato
aukstuose. Asmenys, norintys kontaktuoti su atitinkama kompetencija turin¢iu darbuotoju, atvykus j
Bendroves administracines patalpas susisiekia su atitinkamos srities Bendrovés darbuotojais ir aptaria
rupimus klausimus. Spresdami asmeny iskeltus klausimus, darbuotojai vartoja tinkamus (norminius)
profesinius terminus, frazes. Bendraudami prisiderina prie klienty Ziniy lygio.



7. Atvyke | Bendrove Asmenys praSymus ir skundus gali pateikti tiek rastu, tiek zodZiu.
Zodiniai praSymai priimami tik tais atvejais, kai juos galima iSnagrinéti ir iSspresti tuoj pat,
nepazeidZiant asmens ir bendrovés interesy. RaSytiniai prasymai priimami pagal Sios tvarkos III

skyriaus nuostatas.
8. Asmeny aptarnavimo klausimas jy pageidavimu gali biiti derinamas i$ anksto telefonu

ar kita ry$iy priemone.

III. PRASYMU IR SKUNDU REGISTRAVIMAS,
JU PERDAVIMAS NAGRINETI

9. RaSytiniai praSymai ir skundai, gauti tiesiogiai i§ asmens ar atsiysti padtu ar elektroniniu
paStu uzregistruojami Bendrovés dokumenty valdymo sistemoje gyventojy praSymy, pasitlymy,
skundy registre. PraSymas ar skundas jkeliamas j bendroves dokumenty valdymo sistema,
suteikiamas registracijos numeris, fiksuojama dokumento registravimo data ir laikas, véliau jie
perduodami direktoriaus rezoliucijai. Prasymai ir skundai direktoriaus nurodymu perduodami

nagrineti bendrovés skyriams ar darbuotojams pagal kompetencija.
10. Asmeniui pageidaujant, jteikiama prasymo ar skundo gavimo faktg patvirtinanti, spaudu

pazyméta praSymo ar skundo kopija.
IV. ZODINIY IR RASYTINIY PRASYMU IR SKUNDU NAGRINEJIMAS

Zodiniai prasymai.

11. Priimami tik tie Zodiniai pra§ymai, kuriuos galima isspresti tuojau pat, nepazeidziant
Pareiskejo, kuris kreipiasi, kity Asmeny ar Bendrovés interesy. Prireikus Pareiskéjui sudaroma
galimybe iSdéstyti pradyma, skundg ar pretenzija rastu.

12. Zodinj prasyma, skundg ar pretenzija gaves darbuotojas Bendrovés informacinése
bazese ir (arba) vidinéje dokumentacijoje patikrina ar gyventojo nurodyti faktai teisingi. Jei su klientu
bendraujanciam darbuotojui pakanka kompetencijos ir jgaliojimy pateikti atsakyma jis suteikia
informacijg kokius dokumentus (pazyma, pareidkima, kitus dokumentus) ir kokiu bidu (asmeniskai
ar pastu) reikia pateikti, kad klausimas bty i$nagrinétas ir i$sprestas arba priima sprendimg ir atlieka
visus batinus veiksmus (pvz. istaiso/pakei¢ia Bendrovés informacinéje sistemoje, paaikina kodél
nepritaikyta kompensacija, kaip susidaré skola, kaip ir kokia tvarka bus atlickamas perskai¢iavimas,
kodel paskaiciuoti delspinigiai, suteikia informacijg susijusia su daugiabué¢iy namy atnaujinimu
(modernizavimu) ir t.t.).

13. Jei Zodinj praSyma, skundg ar pretenzija gavusiam darbuotojui nepakanka
kompetencijos pateikti atsakyma arba jis neturi jgaliojimy teikti atsakymus, susisiekiama su
Bendrovés direktoriumi arba Bendrovés direktoriaus pavaduotojais, i$siaigkinama tolesné problemos
sprendimo eiga ir apie tai informuojamas gyventojas.

14. Jei pateiktas Zodinis paaiskinimas/pasiiilytas sprendimas yra nepriimtinas Pareigkéjui,
darbuotojas turi pasitlyti Pareiskéjui pateikti praSyma, skunda ar pretenzija rastu (parasant laisva
forma, arba uzpildant Tvarkos 1, 2 arba 3 prieduose esanéia prasymo, skundo arba pretenzijos forma).

15. Jei gyventojas kreipiasi j Bendrove dél klausimo, kuris néra susijes su bendrovés veikla,
bendrove nesprendzia tokio klausimo. Jei yra Zinoma, kokia institucija, jmoné ar organizacija
atsakinga uz tokiy klausimy sprendima Bendrovés darbuotojas paaiskina tai Pareiskéjui ir nurodo tos
organizacijos pavadinima ir, jei Zinoma, adresg bei telefono numerj.

Rasytiniai prasymai.

16. Rasytinius praSymus, skundus ar pretenzijas nagrinéja Bendrovés direktorius,

bendroves darbuotojas pagal kompetencija arba, esant poreikiui, Bendrovés direktoriaus jsakymu
sudaryta gauty praSymy, skundy ir pretenzijy nagrinéjimo komisija (toliau — Komisija). Bendrovés



direktorius jvertings pra§ymo, skundo ar pretenzijos turinj nusprendzia kokiu bidu bus nagrinéjamas
prasymas, skundas ar pretenzija. Esant poreikiui Komisija sudaroma i§ trijy asmeny arba daugiau,
priklausomai nuo prasymo, skundo ar pretenzijos turinio, komisijos nariai — Bendrovés darbuotojai,
dirbantys pagal darbo sutartis, paskiriami pagal prasymo, skundo ar pretenzijos turinj ir turintys
kompetencija dalyvauti prasymo, skundo ar pretenzijos nagrinéjime.

17. Draudziama j Komisijos sudétj paskirti Bendroves darbuotojus, kuriy veiksmai yra
skundziami.

18.  DraudZiama persiysti skundus spresti darbuotojams, kuriy veiksmai skundZiami.

19. Radytiniai praSymai, skundai ar pretenzijos gaunami:

19.1. tiesiogiai, Pareiskéjui apsilankius Bendroves buveingje;

19.2.  atsiunciant laiskg adresu: Nepriklausomybés a. 12A, Rokiskis;

19.3.  atsiun¢iant laika elektroniniu pastu adresu: info@rokom.li.

20. PareiSkeéjas arba jo atstovas, atstovaujantis Pareiskéja jstatymy nustatytais pagrindais,
privalo pateikti rastiskg tvarkingai ir jskaitomai parasyta valstybine kalba praSyma, skunda ar
pretenzijg ir Pareiskéjo ar jo atstovo pasirasyta, kuriame privalo buti nurodyta:

20.1.  pareiSkéjo vardas, pavardé, gyvenamoji vieta (jeigu kreipiasi fizinis asmuo) arba jmonés
pavadinimas, kodas, buveinés adresas, atstovo vardas, pavardeé (jeigu kreipiasi juridinis asmuo),
atstovavimo atveju — atstovo varda ir pavarde bei atstovavimo pagrinda;

20.2.  praSymo, skundo ar pretenzijos pateikimo data:

20.3.  tikslus Pareiskéjo adresas, kuriuo norima gauti atsakyma;

20.4.  pareiskejo kontaktinio telefono, elektroninio paito adresas ar Kita turima kontaktiné

informacija;

20.5. praSymo, skundo ar pretenzijos esmé (motyvuotas, tikslus ir aiskus reikalavimas, taip
pat konkreCios Pareiskéjo teisés ir/ar teiséti interesai, susij¢ su Bendroves tiekiamomis paslaugomis
ir kokiu budu buvo pazeisti);

20.6. pridedamy dokumenty sgralas (prie prasymo turi biiti pridedamos su juo susijusiy
dokumenty kopijos);

20.7.  Pareiskéjo paraas (isskyrus, kai teikiama el. pastu);

20.8.  asmuo, praSydamas gauti informacija apie save, i$skyrus Lietuvos Respublikos jstatymy
nustatytus atvejus, kai tokia informacija neteikiama, jis turi pateikti asmens tapatybe patvirtinantj
dokumenta ar Lietuvos Respublikos teises akty nustatyta tvarka kitaip patvirtinti asmens tapatybe.

20.9. atstovas, atstovaujantis pareiskéja istatymy nustatytais pagrindais papildomai turi
pateikti dokumentus suteikiancius jam teise atstovauti Pareiskéja.

21. Bendrove nepriima ir nenagrinéja pragymuy, skundy ar pretenzijy, kuriuose:

21.1. néra Pareiskéjo paraso (isskyrus kai teikiama elektroniniu pastu);

21.2. nenurodyta Pareiskéjo vardas, pavarde, gyvenamoji vieta;

21.3.  nenurodytas adresas, kuriuo norima gauti atsakyma;

21.4. nejskaitomai arba nesuprantamai isdéstytas turinys;

21.5. turinys i3déstytas nevalstybine kalba (rusy, lenky, angly ir kitomis).

22.  Registruojami ir nagrinéjami tik auks¢iau 18déstytus reikalavimus atitinkantys
praSymai, skundai ar pretenzijos. Neatitinkantys reikalavimy praSymai, skundai ar pretenzijos
grazinami Pareiskéjui (jei tai jmanoma), nurodant trikumus ir praSant juos iStaisyti ar papildyti
pateikta informacija.

23, Neatitinkantys reikalavimy praSymai, skundai ar pretenzijos iSimties tvarka gali bati
nagrinejami tais atvejais, kai siekiant, kad nenukentéty PareisSkéjo ar Bendroveés interesai, sprendima
nagrinéti praSyma, skunda ar pretenzija priima Bendroves direktorius, atsizvelgdamas j pragymo,




skundo ar pretenzijos turinj i$nagrinéja pats, paveda atsakyti kompetencija turintiems darbuotojams

arba perduoda nagrinéti Komisijai.

24. Pareikéjo praSymas, skundas ar pretenzija, pateiktas elektroniniu badu turi biiti
sudarytas taip, kad praSyma, skundg ar pretenzija gavusi Bendrove galéty nustatyti praSyma, skunda
ar pretenzijg sudariusj asmenj, suprasti praymo, skundo ar pretenzijos turinj. Elektroniniu pastu
pateiktas praSymas gali biiti pasirasytas kvalifikuotu elektroniniu parasu, o jo nepasira$ius — Bendrové
turi teisg prasyti papildomai patvirtinti asmens tapatybe, jei nagrinéjant pra§yma biitina identifikuoti
Pareiskéjg.

25. Asmeniui neteikiama informacija apie kitus asmenis, i8skyrus teisés akty nustatytus
atvejus.

26. Asmenims su negalia sudaromos galimybés gauti informacijg ir paslaugas jiems
prieinama forma, kiek tai leidzia Bendrovés techninés ir organizacinés galimybés.

27. PraSymy ir skundy nagringjimo terminas pradedamas skaiiuoti nuo tos dienos, kai
Bendrovés registracijos sistemoje uZregistruojamas pra§ymas, skundas ar pretenzija.

28. PraSymy, skundy ar pretenzijy nagrinéjimo terminus kontroliuoja bendrovés
darbuotojas, kuriam yra nukreipta inagrinéti prasyma ar skunda.

29. Radytinis praSymas ar skundas turi biti i$nagrinétas ne véliau kaip per 20 darbo dieny
(jei LR teisés aktuose ir norminiuose aktuose nenustatyta kitaip) nuo jo gavimo bendrovéje datos.

30. Jeigu praSymo ar skundo nagrinéjimas susijes su komisijos sudarymu, posédZio
suSaukimu ar kitomis organizacinémis priemonémis, dél kuriy atsakymo pateikimas asmeniui gali
uZsitesti ilgiau kaip 20 darbo dieny nuo pragymo ar skundo bendrovéje gavimo datos, bendrové per
15 darbo dieny nuo pradymo gavimo turi teise pratesti §j terming dar iki 10 darbo dieny. Pratesus
terming, PareiSkéjui nurodomas konkretus naujas atsakymo pateikimo terminas.

31. Kartotiniai praSymai ir skundai nenagrinéjami, jeigu juose nenurodoma naujy
aplinkybiy, sudaran¢iy pradymo pagrinda, ir néra jtikinamy argumenty, kad bendrovés sprendimas
del ankstesnio praSymo ar skundo i$nagrinéjimo yra neteisingas. Tuo atveju per 5 darbo dienas nuo
kartotinio praSymo ar skundo gavimo bendrovéje datos pareiSkéjui prane$ama, kad jo prasymas ar
skundas nebus nagrinéjamas, nurodomos prieZastys ir apskundimo tvarka.

32. PraSymo ar skundo, kurj turi nagrinéti keli skyriai, nagrinéjimg organizuoja ir atsakyma
praSyme ar skunde keliamu klausimu ruosia pirmasis nurodytas direktoriaus rezoliucijoje.

33. Asmens duomeny tvarkymas vykdomas laikantis 2016 m. balandzio 27 d. Europos
Parlamento ir Tarybos reglamento (ES) 2016/679 (Bendrojo duomeny apsaugos reglamento
(BDAR)), Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos istatymo ir kity asmens duomeny
apsaugg reglamentuojanciy teisés akty.

V. ATSAKYMU ] PRASYMA PARENGIMAS, ISSIUNTIMAS ASMENIUI,
ATSAKYMU APSKUNDIMAS

34.  Asmeny praSymai, skundai ar pretenzijos nagrinéjami atliekant $iuos veiksmus:
34.1. analizuojant ir nagringjant pateikto pragymo, skundo ar pretenzijos turinj ir nustatant

tokio dokumento esme;
34.2. vertinant ir analizuojant bendrovés turimus dokumentus ar duomenis, susijusius su

nagriné¢jamu klausimu;

34.3. reikalui esant, paprasant bendrovés darbuotojo, kurio veiksmai skundZiami, duoti
paaiskinimus ZodZiu ar rastu;

34.4. paprasant pareiskéjo papildyti ar patikslinti pateikta praSymg, skundg ar pretenzija arba
pateikti papildomus dokumentus, ir (arba) reikalui esant, papraSant PareiSkéjo duoti Zodinius
paaiskinimus;



34.5. pasitelkiant bendrovés specialista (eksperta) klausimams, kuriy iSsprendimui reikia
specialiy tam tikros srities Ziniy (pvz.: inZineriniy, ekonominiy, finansiniy ir kt.).

35.  Jei iSanalizavus pateikto prasymo, skundo ar pretenzijos turinj nustatyta, kad prayme,
skunde ar pretenzijoje minimi klausimai néra susij¢ su Bendrovés veikla, prasymas, skundas ar
pretenzija ne veéliau kaip per 5 darbo dienas nuo gavimo Bendrovéje datos, persiunciamas
kompetentingai institucijai, rastu informuojant Pareiskeéja. Jei yra Zinoma, kokia institucija, jmoné ar
organizacija yra kompetentinga spresti praSyme, skunde ar pretenzijoje iSdéstytus klausimus,
atsakyme nurodomas tos institucijos, jmonés ar organizacijos pavadinimas ir, jei Zinoma, adresas bei

telefono numeris.

36. Jei tyrimo metu paaiskéja, kad nagrinéjimui bitina papildoma informacija, kurios
negalima surinkti naudojantis Bendrovés informacinémis bazémis arba Bendroves turimais
dokumentais ir iskyla poreikis gauti i3 Pareiskejo papildomus dokumentus arba patikslinti pateikta
praSyma, skundg ar pretenzija, toks prasymas rastu i§siun¢iamas PareiSkejui, ne véliau nei per 3 darbo
dienas nuo tokio poreikio atsiradimo dienos, o praSymo, skundo ar pretenzijos nagrinéjimas

sustabdomas iki nurodytos informacijos gavimo.

37.  Jei tyrimo metu iskyla poreikis susitikti su PareiSkeéju ir gauti Zodinius paaiskinimus, jis
turi bati priimtas Bendrovéje jam tinkamu metu, i$ anksto suderinus priémimo laika.

38.  I8nagrinéjus skunda ar pretenzija, jis laikomas pagrjstu, jei tyrimo metu nustatoma, kad
buvo pazeistos Pareiskéjo teisés ir (arba) teiséti interesai ir to prieZastis yra susijusi su Bendrovés
veikla ar bendrovés darbuotojy elgesiu.

39.  Skundas ar pretenzija laikomi nepagristais, jei tyrimo metu nustatoma, kad Pareigkéjo
teisés ir (arba) teiséti interesai nebuvo pazeisti arba buvo paZeisti, bet pazeidimas nesusijes su
Bendroves veikimu ar neveikimu bei bendroves darbuotojy elgesiu.

40. ] asmeny praSymus atsakoma valstybine kalba ir tokiu bidu, kokiu pateiktas prasymas,
Jeigu asmuo nepageidauja gauti atsakymo kitu biidu arba elektroniniu pastu.

41.  Rastiski atsakymai, siun¢iami pastu arba elektroniniu pastu, registruojami bendrovés
dokumenty valdymo sistemoje.

42.  Jeigu pradyma, skundg ar pretenzija nagrinéja Komisija, tuomet Komisija turi pateikti
Bendroves vadovui savo pozicija dél praSyme, skunde ar pretenzijoje pateikto turinio, tuomet
Bendrovés vadovas priima sprendima.

43. Sprendimai del i$nagrinéty prasymuy, skundy ar pretenzijy, kuriuose 18déstytos
PareiSkejo nuostatos tam tikru klausimu ir kuriais pranesama apie Bendrovés veiklos trikumus,
darbuotojy piktnaudziavima ar netinkamg elgesj, neteisétus veiksmus, susijusius su konkretaus
asmens interesy ir teisiy paZeidimu, taip pat sprendimai dél praSymu, kuriuose pateikiami pasiilymai
ka nors pagerinti Bendrovés paslaugy teikimo ar kitose srityse, atkreipiamas démesys j tam tikrg
padét] ir sitiloma kg nors patobulinti, pakeisti, nuveikti ar susilaikyti nuo veiklos, jforminami laisvos
formos rastu, kuriame turi bati motyvuotai atsakyta j visus Pareiskéjo keliamus klausimus, nurodyta,
kokiy priemoniy buvo (ar bus) imtasi, kokie pasiekti (ar laukiami) rezultatai, kas atsakingas uz jy
igyvendinima, taip pat nurodyta, kur ir kokia tvarka &is sprendimas gali biiti apskystas.

44.  Atsakymai, kuriuose yra priva¢ios informacijos, asmeniui siun¢iami registruota pasto
siunta arba j asmens nurodyta elektroninio pasto adresa.

45.  Apie praS§ymo ar skundo iSnagrinéjima ir priimtg sprendima pareidkéjui turi biti
pranesSta pastu, registruotaja pasto siunta, elektroniniu pastu ar kitu su Pareiskéju suderintu biidu.

46. PraSymas, skundas ar pretenzija laikomi baigtais nagrinéti, kai del jame ikelty
klausimy priimamas sprendimas ir PareiSkéjui iSsiunciamas atsakymas.

47. Visa informacija apie gautus asmeny prasymus, skundus bei atsakymus j juos yra
kaupiama ir saugoma bendrovés dokumenty valdymo sistemoje asmeny pareiskimy, prasymuy, skundy
ir jy nagrinéjamy dokumenty (atsakymuy, susirasinéjimy) byloje.



VI. ASMENU APTARNAVIMAS TELEFONU

48. Uz asmeny aptarnavima telefonu atsakingi visi bendrovés darbuotojai, kuriems
skambina klientai. Atskiri darbuotojai, atsakingi uz aptarnavima telefonu, neskiriami.

49. Kiti bendrovés darbuotojai, kuriems yra priskirti bendrovés mobilieji telefonai ir/arba
mobiliyjy telefony numeriai privalo laikytis Sios tvarkos VI skyriaus reikalavimy.

50. Bendrovés darbuotojy telefono numeriai skelbiami interneto tinklalapyje
www.rokom.lt

51. Bendrovés darbuotojai, kurie bendrauja su klientu telefonu turi orientuoti asmenj, kuris
kreipiasi | bendrove, kad operatyviai ir kvalifikuotai bty i§sprestas jo keliamas klausimas.

52. Bendrovés darbuotojas, aptarnaujantis telefonu privalo gebeéti trumpai ir suprantamai
iSaiSkinti ripima klausima, jeigu jis tuo klausimu kompetentingas.

53. Jei jis néra kompetentingas suteikti informacijos ripimu klausimu, nurodo
kompetentingo darbuotojo kontaktinius duomentis.

54. Jei Bendrové nekompetentinga spresti Pareikéjui riipimo klausimo, nurodyti, ] kokig
institucijg PareiSkéjas gali kreiptis, nurodant institucijos adresa ir kontaktinius duomenis (jei tai yra
Zinoma).

55. Bendrovés darbuotojai privalo gebéti trumpai ir suprantamai paaiskinti:

55.1. Ar bendrove kompetentinga spresti asmeniui riipima klausima.

55.2. Kokius dokumentus (paZyma, pareiskima, kitus dokumentus) ir kaip (asmeniskai ar
pastu, elektroniniu pastu) reikia pateikti, kad asmens klausimas bty i$nagrinétas ir 1§sprestas.

55.3. Tkokj kitg skyriy asmuo gali kreiptis, jeigu darbuotojas, kuriam buvo paskambinta,
nekompetentingas spresti asmeniui ripimo klausimo, ir nurodyti to skyriaus pavadinimg bei telefono
numerj.

56. Darbuotojas, gali teikti asmens pageidaujama vie3aja informacija, kuria disponuoja
bendrove ir kuria asmuo turi teise gauti.

57. Darbuotojai, bendraujantys su asmenimis telefonu, turi laikytis $iy taisykliy:

57.1.  Pakelti telefono ragelj pries tre¢ia skambutj (pageidautina).

57.2. Prisistatyti skambinanéiajam, pasakydamas institucijos pavadinima, savo pareigas ir
pavarde.

57.3. Atidziai iSklausyti asmeny, prireikus papradyti patikslinti kreipimosi esme.

57.4. Aiskiai ir tiksliai atsakyti ] asmens klausimus.

57.5. Ramiai kalbétis, mandagiai atsisveikinti.

VII. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

58. Sia tvarka privalo vadovautis visi Bendrovés darbuotojai.
59. Tvarka jsigalioja nuo jos patvirtinimo dienos.




1 PRIEDAS

UAB ,,Rokigkio komunalininkag*

PRASYMAS

................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................

(parasas)



2 PRIEDAS

(vardas, pavarde, adresas, tel.nr.)

UAB ..Rokiskio komunalininkas*

202 - -

(parasas)

(vardas, pavarde)



3 PRIEDAS

(vardas, pavarde, adresas, tel.nr.)

UAB .,Rokiskio komunalininkas*

PRETENZIJA

202 - -

(parasas)



