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KLIENTŲ APTARNAVIMO KĖDAINIŲ RAJONO 
SAVIVALDYBĖS ADMINISTRACIJOJE STANDARTAS

SĄVOKOS IR SUTRUMPINIMAI

	Darbuotojas
	Kėdainių rajono savivaldybės darbuotojas (valstybės tarnautojas arba specialistas, dirbantis pagal darbo sutartį)


	Klientas
	Fizinis asmuo ar fizinių asmenų grupė, juridinis asmuo, kitas subjektas, neturintis juridinio asmens teisių (komisija, visuotinis narių susirinkimas, nuolatinis pasitarimas)


	Klientų aptarnavimas
	Administracinės paslaugos suteikimas arba išorės interesantų (KRSA Klientų) konsultavimas / informavimas


	LR
	Lietuvos Respublika


	Savivaldybė
	Kėdainių rajono savivaldybė


	KRSA
	Kėdainių rajono savivaldybės administracija


	Piliečių chartija (Chartija)
	Vieša ir savanoriškai inicijuota deklaracija, kurioje nustatomi Kėdainių rajono savivaldybės administracijos darbo principai, Klientų aptarnavimo tvarka (įsipareigojimai) ir galimi Klientų kreipimosi į KRSA būdai


	TA
	Teisės aktas (-ai)


	Vienas langelis
	Vieno langelio funkcijas atliekantys darbuotojai arba Bendrasis skyrius, kai vieno langelio aptarnavimo padalinys nėra steigiamas
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[bookmark: _Toc41038334]KRSA DARBO PRINCIPAI
[bookmark: _Hlk29998108]
KRSA darbuotojai savo veikloje vadovaujasi šiais viešojo  administravimo principais:
1) atsakomybės už priimtus sprendimus. Šis principas reiškia, kad KRSA, vykdydamas administracinį reglamentavimą ar priimdamas administracinius sprendimus, prisiimA atsakomybę už administracinio reglamentavimo ar priimtų administracinių sprendimų sukeltus padarinius;
2) draudimo keisti į blogąją pusę (non reformatio in peius). Šis principas reiškia, kad KRSA, priimdamas administracinės procedūros sprendimą, negali pabloginti asmens, dėl kurio kreipimosi pradėta administracinė procedūra, padėties;
3) efektyvumo. Šis principas reiškia, kad KRSA, priimdamas ir įgyvendindamas sprendimus, jam skirtus išteklius naudoja kuo mažesnėmis sąnaudomis ir siekia geriausio rezultato;
4) įstatymo viršenybės. Šis principas reiškia, kad įgaliojimai atlikti viešąjį administravimą KRSA turi būti nustatyti laikantis Lietuvos Respublikos viešojo administravimo įstatymo nustatytų reikalavimų, o KRSA veikla turi atitikti Lietuvos Respublikos viešojo administravimo įstatyme išdėstytus teisinius pagrindus. Administraciniai sprendimai, susiję su asmenų teisių ir pareigų įgyvendinimu, visais atvejais turi būti pagrįsti įstatymais;
5) išsamumo. Šis principas reiškia, kad KRSA į prašymą ar skundą turi atsakyti aiškiai ir argumentuotai, nurodydamas visas prašymo ar skundo nagrinėjimui įtakos turėjusias aplinkybes ir konkrečias teisės aktų nuostatas, kuriomis rėmėsi vertindamas prašymo ar skundo turinį;
6) lygiateisiškumo. Šis principas reiškia, kad KRSA, priimdamas administracinius sprendimus, turi atsižvelgti į tai, kad įstatymui visi asmenys lygūs, ir negali varžyti jų teisių ar teikti jiems privilegijų dėl jų lyties, rasės, tautybės, kalbos, kilmės, socialinės ir turtinės padėties, seksualinės orientacijos, išsilavinimo, religinių ar politinių pažiūrų, veiklos rūšies ir pobūdžio, gyvenamosios vietos ir kitų aplinkybių;
7) naujovių ir atvirumo permainoms. Šis principas reiškia, kad KRSA turi ieškoti naujų ir veiksmingų būdų, kaip geriau spręsti problemas, iškylančias vykdant viešąjį administravimą, taip pat nuolat tobulinti savo veiklą taikydamas pažangiausius metodus, modelius, technologijas, priemones ar gerosios patirties pavyzdžius;
8) nepiktnaudžiavimo valdžia. Šis principas reiškia, kad KRSA draudžiama atlikti viešojo administravimo funkcijas neturint Lietuvos Respublikos viešojo administravimo įstatymo nustatyta tvarka suteiktų viešojo administravimo įgaliojimų arba priimti administracinius sprendimus siekiant kitų, negu įstatymų ar kitų teisės aktų nustatyta, tikslų;
9) objektyvumo. Šis principas reiškia, kad administracinio sprendimo priėmimas ir kiti oficialūs KRSA veiksmai turi būti nešališki ir objektyvūs;
10) proporcingumo. Šis principas reiškia, kad administracinio sprendimo mastas ir jo įgyvendinimo priemonės turi atitikti būtinus ir pagrįstus administravimo tikslus;
11) skaidrumo. Šis principas reiškia, kad KRSA veikla yra vieša, išskyrus įstatymų nustatytus atvejus;
12) subsidiarumo. Šis principas reiškia, kad KRSA sprendimai turi būti priimami ir įgyvendinami žemiausiu efektyvumą galinčiu užtikrinti viešojo administravimo sistemos lygmeniu;
13) vieno langelio. Šis principas reiškia, kad asmeniui informacija suteikiama, prašymas ar skundas priimamas ir atsakymas į juos pateikiamas vienoje darbo vietoje. Prašymą ar skundą nagrinėja ir informaciją iš savo administracijos padalinių, pavaldžių subjektų, prireikus – ir iš kitų viešojo administravimo subjektų gauna pats prašymą ar skundą nagrinėjantis ir administracinį sprendimą priimantis viešojo administravimo subjektas, neįpareigodamas tai atlikti prašymą ar skundą padavusio asmens. 
[bookmark: _Ref29201795][bookmark: _Toc41038336]KLIENTŲ APTARNAVIMAS ATVYKUS Į KRSA

Visi KRSA specialistai Klientus aptarnauja adresu J. Basanavičiaus g. 36, Kėdainiai, išskyrus Civilinės metrikacijos ir archyvo skyrių, kuris Klientus aptarnauja Didžiosios Rinkos a. 6, Kėdainiai (Civilinė metrikacija), ir Radvilų g. 9, Kėdainiai (Archyvas).
Taip pat Klientai pagal savo gyvenamą vietovę KRSA adresuotus prašymus gali perduoti per administracijos struktūrinius-teritorinius padalinius (seniūnijas) jų darbo metu.
Savivaldybės darbuotojai turi teisę neaptarnauti Klientų, kurie yra akivaizdžiai apsvaigę nuo alkoholio, narkotinių ar kitų psichoaktyvių medžiagų ir / ar elgiasi neadekvačiai (yra agresyvūs / trukdo darbą / žemina darbuotojų ar kitų Klientų orumą).


KLIENTŲ APTARNAVIMO KRITERIJAI IR PRINCIPAI

	Situacija 
	Veiksmas

	Požiūris ir nusiteikimas
	· Savivaldybės administracijoje Klientai turi jaustis laukiami, o geriausias būdas šito pasiekti – pademonstruoti, kad bet kuriuo metu ir aptarnavimo kanalu darbuotojas yra pasirengęs ir norintis juos aptarnauti.
· Darbuotojas visada stengiasi mąstyti pozityviai ir ieškoti sprendimų, o ne pasiteisinimų.
· 
· Darbuotojas brangina Kliento laiką, stengiasi rasti optimalų sprendimą ir nesukelti jam papildomų rūpesčių.
· 
· Darbuotojas informuoja Klientą, kai aptarnaujant atsiranda trukdžių ar įsivelia klaidų ir iškart jo atsiprašo.
· 
· Darbuotojas vadovaujasi naujausia informacija ir visada žino, kur prireikus ieškoti pagalbos ir naudingos informacijos.
· 
· Kalbėdamas apie Savivaldybės administraciją bei kolegas, darbuotojas pabrėžia teigiamus dalykus. Darbuotojas Klientų akivaizdoje nekalba asmeniniais klausimais ir nekritikuoja kitų Klientų, darbuotojų, vadovų, politikų, Savivaldybės administracijos teikiamų paslaugų, darbo pobūdžio. Gavęs pastabą iš Kliento, darbuotojas padėkoja už informaciją bei stengiasi į tai atsižvelgti.

	Konfidencialumas
	· Jokia privati informacija apie Klientus neteikiama ir neaptarinėjama privačiuose pokalbiuose nei darbo vietoje, nei už KRSA ribų.

	Duomenų sauga
	· Darbuotojas užtikrina, kad neįgaliotiems asmenims nebūtų prienami asmeniniai konfidencialūs Kliento (-ų) duomenys. Teikiant / prašant konfidencialios informacijos darbuotojas vadovaujasi galiojančiais teisės aktais.
· 
· Kai darbuotojui reikia palikti darbo vietą (pvz., higieninė, pietų pertrauka ir pan.) turi būti į saugią vietą padedami su Klientais ar kita konfidencialia informacija susiję dokumentai; pasirūpinama, kad kompiuterio ekrane nebūtų matoma konfidenciali informacija. Jei Klientas telefonu prašo informacijos, kuri yra konfidenciali, darbuotojas informuoja Klientą, kad tokią informaciją galima pateikti tik nustačius asmens tapatybę − atvykus į Savivaldybės administraciją ir (ar) pateikus klausimą raštu.

	Tvarkinga išvaizda
	Darbuotojas darbo metu (4 d. d. per savaitę) privalo išlaikyti dalykinį aprangos stilių:

- moterų apranga: kostiumas (sijonas ar kelnės, švarkas) arba tarpusavyje derantys švarkas, palaidinė ar megztinis, liemenė ir kelnės ar sijonas; palaidinė ar marškinėliai su rankovėmis (ilgomis arba trumpomis); suknelė; saikingi papuošalai, makiažas, šukuosena bei manikiūras – tvarkingi, kvepalai – neintensyvūs; suknelės ar sijono ilgis ne trumpesnis nei 10 cm virš kelių; avalynė švari ir tvarkinga; 

- vyrų apranga: kostiumas (kelnės, švarkas) arba tarpusavyje derantys kelnės ir švarkas ar megztukas, liemenė; marškiniai su rankovėmis (ilgomis); aksesuarai saikingi, šukuosena – tvarkinga, kvepalai – neintensyvūs, avalynė – švari ir tvarkinga. 

Dalyvaujant oficialiame renginyje dėvima ne mažiau nei šiuos minimalius reikalavimus atitinkanti dalykinio stiliaus apranga:

- moterų apranga: kostiumas (sijonas ar kelnės, švarkas) arba formalaus stiliaus suknelė, palaidinė ar marškinėliai su rankovėmis (ilgomis arba trumpomis), neperšviečiami; saikingi papuošalai, makiažas, šukuosena bei manikiūras – tvarkingi, kvepalai – neintensyvūs; prie suknelės ar sijono visada mūvėti beraštes, neutralių spalvų pėdkelnes; suknelės ar sijono ilgis ne trumpesnis nei 10 cm virš kelių; avalynė švari ir tvarkinga, uždaru priekiu. 

- vyrų apranga: kostiumas (kelnės ir švarkas) arba tarpusavyje derantys kelnės ir švarkas, marškiniai su rankovėmis (ilgomis), kaklaraištis ar peteliškė, aksesuarai – saikingi, šukuosena – tvarkinga, kvepalai – neintensyvūs, avalynė švari ir tvarkinga, uždara, priderinta prie aprangos. 

Jeigu darbuotojas penktadieniais nedalyvauja posėdžiuose, susitikimuose, komisijų ar kitoje veikloje, susijusioje su atstovavimu savivaldybės administracijai arba jos reprezentavimu, dėvi tvarkingus laisvalaikio stiliaus drabužius. 

· Darbuotojas privalomai nešioja savivaldybės herbą, KRSA pavadinimą, vardą, pavardę ir pareigas nurodančias identifikacines korteles.

	Tvarka kliento aptarnavimo vietoje
	· Darbo vietoje Klientai turi matyti tik jiems aptarnauti skirtas priemones.
· 
· Baldai ir visos reikalingos priemonės turi būti išdėstyti taip, kad Klientui būtų patogu.
· 
· Darbuotojas užtikrina, kad darbo vieta būtų švari ir tvarkinga, stebi, kad darbo vietoje nebūtų įkyrių ir nemalonių garsų ar kvapų, atsiradus – stengiasi pašalinti
· Darbuotojas pasirūpina, kad kompiuterio ekrano darbalaukio fono ir užsklandos paveikslėlis būtų neutralus (pvz., ekrano darbalaukio fono ir užsklandos paveikslėlis gali būti gamtovaizdis, gėlės, spalvų mozaika ar pan.) bei neblaškytų kliento.
· 
· Švenčių metu darbuotojas puošiasi saikingai bei atitinkamai puošia savo darbo vietą − dekoracijos bei darbuotojo apranga neturėtų trukdyti tinkamam pareigų atlikimui, blaškyti kliento dėmesio ir pan.

	Bendravimo kalba ir žodynas
	· Bendraujant su Klientais darbo kalba yra lietuvių. 
· 
· Darbuotojas kalba paprasta kalba, pagarbiai, mandagiai ir maloniai, stengiasi vartoti Klientui suprantamus žodžius, vengia mažybinių žodžių, laikosi bendravimo etiketo. 
· 
· Darbuotojas žino, kad dalykinė terminologija, santrumpos ir kasdienis žargonas gali kelti nesusipratimų, todėl sudėtingus terminus paaiškina paprastai ir aiškiai, bendraudamas stengiasi prisitaikyti prie Kliento.



KLIENTŲ APTARNAVIMO PROCESAS

	Situacija
	Veiksmas

	Pasirengimas aptarnauti klientus
	· Aptarnaudamas Klientus darbuotojas išjungia savo mobiliojo telefono garsinį signalą.
· 
· Įėjus (paskambinus telefonu ar kitom ryšio priemonėmis) Klientui, savo pasirengimą jį aptarnauti darbuotojas demonstruoja nutraukdamas su Klientų aptarnavimu tiesiogiai nesusijusią veiklą ir užmegzdamas akių kontaktą (ryšį), o aptarnavimo metu – vengia nesusijusios veiklos.

	Pasisveikinimas
	· Sveikinamasi su visais į Kėdainių rajono savivaldybę atėjusiais žmonėmis (žodžiu ar trumpu linktelėjimu).
· 
· Visuomet stengiamasi su Klientu pasisveikinti pirmas.
· 
· Pasisveikinant turi būti akių kontaktas su Klientu.
· 
· Pasiūloma Klientui prisėsti, jeigu tokia galimybė yra.
· 
· Bendraudamas su Klientu darbuotojas savo kūno išraiška turi parodyti, kad Klientas laukiamas.
· 
· Darbuotojas stengiasi prisitaikyti prie Kliento, nebūti įkyrus ir ieško kiekvienam Klientui labiausiai tinkančio bendravimo būdo.

	Kai šalia yra keli klientai
	· Pagal galimybes visi Klientai aptarnaujami eilės tvarka.



KLIENTŲ POREIKIŲ IŠSIAIŠKINIMAS

	Situacija
	Veiksmas

	Klausimų uždavimas
	· Darbuotojas užduoda Klientui klausimus, siekdamas išsiaiškinti jo poreikius.
· 
· Darbuotojas rodo susidomėjimą Kliento poreikiais, užduoda ir vartoja tikslinančius, atvirus klausimus, kurie suteikia galimybę išsiaiškinti Kliento poreikius ir rasti Klientui optimalų sprendimą.

	Kliento
išklausymas
	· Darbuotojas išklauso Klientą, nepertraukinėja jo ir reikalui esant pasitikslina, ar teisingai suprato.
· 
· Kai Kliento poreikiai nėra aiškūs, darbuotojas užduoda atvirus ir pagalbinius klausimus. Savais žodžiais perfrazuoja Kliento pageidavimą ir stengiasi išsiaiškinti detales.
· 
· Be Kliento pageidautų paslaugų, prireikus darbuotojas suteikia informaciją apie kitas Savivaldybės administracijos teikiamas paslaugas ir galimybes.



INFORMACIJOS KLIENTAMS SUTEIKIMAS

	Situacija
	Veiksmas

	Atsakymas į Kliento klausimus
	· Darbuotojas atsako į visus Kliento klausimus, kurie susiję su jo kreipimosi priežastimi.
· 
· Jei tenka į Kliento klausimą atsakyti „ne“ arba „nežinau“, šis atsakymas turi būti paaiškintas detaliau.

	Informacijos suteikimas
	· Informacija pateikiama Klientui aiškiai ir suprantamai.
· 
· Klientui pateikiama tiksli ir teisinga informacija.
· 
· Suteikdamas informaciją, darbuotojas turi remtis faktais, o ne nuomone.
· 
· Jei klausimas sudėtingas ir reikia išsamesnės informacijos, darbuotojas Kliento paprašo kontaktinių duomenų arba pateikti klausimus raštu, į kuriuos turi būti atsakyta sutartu laiku. Prioritetas yra suteikiamas bendravimui el. ryšio priemonėmis.

	Darbų perdavimas ir pagalbos prašymas
	· Kai darbuotojas neturi reikiamos kompetencijos ar įgaliojimų išspręsti Kliento paklausimo, išsiaiškina, kas galėtų atsakyti į Klientui rūpimus klausimus, ir pasirūpina, kad Klientas susisiektų (susitiktų) su kompetentingu darbuotoju.

	Aptarnavimas baigiantis darbo laikui
	· Pasibaigus darbo laikui, darbuotojas turi aptarnauti tą Klientą, kurį priėmė iki darbo laiko pabaigos.
· 
· Visus kitus laukiančius Klientus darbuotojas perspėja apie besibaigiantį darbo laiką ir informuoja, kiek dar Klientų jis spės aptarnauti.



ATSISVEIKINIMAS SU KLIENTU

	Situacija
	Veiksmas

	Patikslinimas
	· Darbuotojas paklausia Kliento, ar jis suprato pateiktą informaciją, užduodamas uždarus klausimus.
· 
· Pasibaigus pokalbiui, darbuotojas pakartoja tai, kas buvo susitarta.

	Padėka
	· Jei Klientas padėkoja, darbuotojas padėkoja taip pat.

	Atsisveikinimas
	· Mandagiai atsisveikinama.



[bookmark: _Ref31198898][bookmark: _Toc41038337]KLIENTŲ APTARNAVIMAS VIENAME LANGELYJE

Visi Klientai yra aptarnaujami KRSA pagal šį darbo grafiką (išskyrus ne darbo ir šventines dienas):

1. Pirmadienis: 8:00–17:00,
1. Antradienis: 8:00–17:00 (papildomas prašymų pateikimo laikas: 17:00–18:00),
1. Trečiadienis: 8:00–17:00,
1. Ketvirtadienis: 8:00–17:00,
1. Penktadienis: 8:00–15:45.

Pirmadienį−ketvirtadienį nuo 8:00 iki 17:00 val. ir penktadienį nuo 8:00 iki 15:45 val. Klientai yra aptarnaujami 101 kab. Antradienį nuo 17:00 iki 18:00 val. prašymai / skundai / užklausos ir pranešimai yra priimami 101 kabinete. 

101 kab. dirbantys KRSA darbuotojai priima ir registruoja visus prašymus / skundus / užklausas ir pranešimus (išskyrus judėjimo, regėjimo ir klausos negalią turinčių Klientų – juos aptarnauja Socialinės paramos skyriaus darbuotojai), išduoda dokumentus, konsultuoja procedūriniais aptarnavimo klausimais, teikia įvairią informaciją. 

Jeigu darbuotojai, dirbantys 101 kab., negali atsakyti į tam tikrą klausimą, jie Klientus nukreipia pas tam tikrą paslaugą teikiančius specialistus. 

KRSA įsipareigoja, kad, Klientams atvykus į KRSA, laukimo laikas neviršys 10-ies minučių. 

Norint išvengti laukimo arba kelionės į KRSA, į vieno langelio darbuotojus galima kreiptis kitais būdais:
1. El. paštu: gyventojai@kedainiai.lt (fiziniams asmenims), gavimas@kedainiai.lt (juridiniams asmenims), arba administracija@kedainiai.lt.
1. Telefonu: +370 347 69 550. 
[bookmark: _Toc41038338]
DARBUOTOJŲ KONSULTACIJOS
[bookmark: _Hlk29913012]
Klientui pageidavus, jo priėmimo KRSA laikas ir vieta gali būti derinamas iš anksto telefonu susisiekus su atitinkamu darbuotoju. 

Konsultavimui skirto laiko apribojimas grindžiamas Klientų ir KRSA darbuotojų tarpusavio pagarba ir supratimu. Klientų prašoma įvertinti, kad kitu, nei paslaugos aprašyme nurodytu metu, darbuotojai privalo sutelkti dėmesį kokybiškam kitų užduočių atlikimui (t. y. parengti paslaugų rezultatus, tobulinti veiklos procedūras, kelti kvalifikaciją, kt.).

Darbuotojų konsultacijos teikiamos:
1. Darbuotojų kabinetuose,
1. Telefonu,
1. El. paštu.

Rezervuoti laiką darbuotojo konsultacijai (susitikimui KRSA) galima:
1. Atvykus į KRSA,
1. Telefonu +370 347 69 550,
1. El. paštu (administracija@kedainiai.lt) arba tiesiogiai susisiekus su reikiamu darbuotoju.

KRSA darbuotojai įsipareigoja, kad, Klientui kreipiantis į darbuotoją su klausimu telefonu ar el. paštu, su juo bus susisiekta / atsakymas pateiktas artimiausiu galimu (laisvu nuo iš anksto rezervuotų susitikimų su Klientais) konsultavimui paskirtu metu.
[bookmark: _Toc41038339]KRSA VADOVYBĖS GYVENTOJŲ PRIĖMIMAS

KRSA vadovybė bei Administracijos skyrių vedėjai gyventojus rūpimais klausimais priima trečiadieniais nuo 9.00 iki 11.00 val. Klientai registruotis priėmimui gali:
Administracijos direktorius, telefonu: +370 347 69 550; el. paštu administracija@kedainiai.lt.

[bookmark: _Ref29201807][bookmark: _Toc41038340]Aptarnavimas telefonu.
Bendrasis KRSA Klientų aptarnavimo telefono numeris +370 347 69 550. 

Visi Klientai yra aptarnaujami bendruoju KRSA telefono numeriu pagal šį darbo grafiką (išskyrus ne darbo ir šventines dienas):
1. Pirmadienis: 8:00–17:00,
1. Antradienis: 8:00–17:00,
1. Trečiadienis: 8:00–17:00,
1. Ketvirtadienis: 8:00–17:00,
1. Penktadienis: 8:00–15:45.

Esant poreikiui, Klientai gali tiesiogiai susisiekti su paslaugas teikiančiais specialistais. Jų telefono numeriai yra nurodyti KRSA internetiniame puslapyje (www.kedainiai.lt), skiltyje „Struktūra ir kontaktai“.

APTARNAVIMO TELEFONU ALGORITMAS

	Situacija
	Veiksmas

	Pasisveikinimas ir prisistatymas, kai skambina Klientas
	· Darbuotojas turi pasisveikinti, įvardyti skyriaus pavadinimą, prisistatyti, pasakydamas savo vardą ir pavardę, pareigas (pvz., Laba diena, Vardenis Pavardenis, Kėdainių rajono savivaldybės administracijos Aplinkosaugos skyriaus vyriausiasis specialistas).
· 
· Į skambutį turi būti atsiliepta ne vėliau nei po trečio signalo, išskyrus atvejus, kai skambant telefonui darbo vietoje yra tiesiogiai aptarnaujamas Klientas.

	Pasisveikinimas ir prisistatymas, kai skambinama Klientui
	· Pokalbiui su Klientu privalu pasiruošti iš anksto – surinkti reikiamą informaciją ir suprantamai ją pateikti Klientui.
· 
· Darbuotojas turi pasisveikinti ir prisistatyti nurodydamas institucijos, skyriaus ir pareigų pavadinimą bei vardą ir pavardę (pvz., Laba diena, Jums skambina Vardenis Pavardenis Kėdainių rajono savivaldybės administracijos Aplinkosaugos skyriaus vyriausiasis specialistas).
· 
· Darbuotojas turi pasitikslinti, ar kalba su reikiamu asmeniu, ir pasiteirauti, ar Klientas gali kalbėti.

	Kalbėjimas
	· Kalbama aiškiai, mandagiu, dalykišku ir maloniu tonu, balsas atidžiai kontroliuojamas ir tokiu greičiu, kad Klientas sektų mintį.
· 
· Darbuotojas pasirūpina, kad Klientas negirdėtų patalpoje vykstančių pokalbių, skambančios muzikos ir pan.
· 
· Darbuotojas išklauso Klientą ir jo nepertraukia. Jei išklausius Klientą darbuotojui kas nors neaišku, jis užduoda konkrečių klausimų.
· 
· Prireikus surasti su Kliento klausimu susijusias bylas ar dokumentus, darbuotojas paprašo kliento palaukti ir greitai susiranda tinkamą informaciją. Darbuotojas nepalieka skambintojo laukti nežinioje.
· 
· Atsakius į gyventojo klausimus, patartina pasitikslinti, ar jam aiškūs pateikti atsakymai.
· 
· Jeigu pokalbio metu skambutis nutrūksta, būtina iš naujo paskambinti gyventojui, nepaisant to, ar skambino jis, ar buvo skambinama jam, išskyrus atvejus, kai gyventojas neprisistato ir nepalieka savo telefono numerio.
· 
· Jei Kliento paklausimas turi būti perduotas (peradresuojant skambutį) kitam darbuotojui, darbuotojas Klientui paaiškina, kodėl paklausimą perduoda kitam darbuotojui, ir pateikia informaciją, kuriam skyriui bei darbuotojui bus perduotas paklausimas. Darbuotojas, kuriam buvo perduotas paklausimas, pasirūpina, kad Klientui būtų suteikta reikiama informacija.

	Atsisveikinimas
	· Su Klientu atsisveikinama mandagiai, jam palinkima geros dienos ar gero vakaro.



[bookmark: _Ref29215178][bookmark: _Toc41038341]
APTARNAVIMAS EL. PAŠTU

Klientai gali pateikti užklausą / skundą, gauti konsultaciją (ir pateikti prašymą paslaugai gauti, jeigu tokia galimybė yra nurodyta paslaugos aprašyme) KRSA el. pašto adresais gavimas@kedainiai.lt (juridiniams asmenims), gyventojai@kedainiai.lt (fiziniams asmenims), administracija@kedainiai.lt.

Esant poreikiui, Klientai gali tiesiogiai el. paštu susisiekti su paslaugas teikiančiais specialistais. Jų el. pašto adresai yra nurodyti KRSA internetiniame puslapyje (www.kedainiai.lt), skiltyje „Struktūra ir kontaktai“. Darbuotojų el. paštų sudarymo tvarka – vardas.pavarde@kedainiai.lt.

Į Kliento el. laiškus KRSA darbuotojai atsako ne vėliau kaip per 1 darbo dieną. 





APTARNAVIMO EL. PAŠTU ALGORITMAS

	Situacija
	Veiksmas

	Atsakymas į
elektroninį laišką
	· Į Kliento elektroninį laišką turi būti atsakyta ne vėliau kaip per 8 darbo valandas.
· 
· Jei į klausimą įmanoma atsakyti nedelsiant, Klientui pateikiamas atsakymas.
· Jei klausimas reikalauja nagrinėjimo, Klientui siunčiamas tipinis (automatinis) atsakymas (pvz., Laba diena, Jūsų elektroninę užklausą gavome. Atsakysime artimiausiu metu.).
· 
· Jei būtina, pateikiama informacija dėl konfidencialumo.
· 
· Atsakydamas į laišką, darbuotojas laikosi bendrųjų bendravimo raštu taisyklių (pvz., naudojamas lietuviškas raidynas, nurodoma laiško tema, vartojami pagarbūs kreipiniai, padėkojama už laišką, pateikiamas atsakymas, prieš išsiunčiant patikrinama, ar nėra klaidų).

	Atostogų metu
	· Išeidamas atostogauti darbuotojas turi įjungti automatinį atostogų pranešimą, nurodydamas atostogų laikotarpį ir pavaduojančio asmens kontaktinius duomenis.


[bookmark: _Ref29201821][bookmark: _Toc41038342]
INFORMAVIMAS INTERNETU (www.kedainiai.lt)

KRSA teikiamų viešųjų ir administracinių paslaugų sąrašas yra skelbiamas KRSA internetiniame puslapyje https://kedainiai.lt/paslaugos/savivaldybes-teikiamos-administracines-paslaugos/189

 KRSA internetiniame puslapyje prie kiekvienos paslaugos yra pateikiamas:
· Paslaugos apibūdinimas,
· Paslaugos teikimo proceso aprašymas,
· Paslaugos teikimo informacija,
· Teisės aktai, reguliuojantys paslaugos teikimą,
· Informacija ir dokumentai, kuriuos turi pateikti asmuo,
· Informacija ir dokumentai, kuriuos gauna paslaugos teikėjas,
· Už paslaugos teikimą atsakingų asmenų kontaktai,
· Paslaugos teikėjo veiksmų (neveikimo) apskundimo tvarka.

Taip pat KRSA internetiniame puslapyje Klientai gali susipažinti su KRSA Klientų aptarnavimo tvarka, darbo laiku, Savivaldybės naujienomis ir rasti kitą naudingą informaciją.

[bookmark: _Ref29201853][bookmark: _Toc41038343]PO KLIENTŲ APTARNAVIMO: GRĮŽTAMASIS RYŠYS IR SKUNDAI

KRSA yra besimokanti organizacija, nuosekliai siekianti aukštos Klientų aptarnavimo kokybės. Tam pasiekti būtinas Klientų grįžtamasis ryšys, atsiliepimai (visais atvejais po aptarnavimo) bei sudaryta galimybė pateikti skundus (KRSA nepavykus Klientų aptarnauti pagal apibrėžtus standartus). 

[bookmark: _Hlk29998057]Skundų nagrinėjamas KRSA yra vykdomas vadovaujantis 2023 m. spalio 15 d. Savivaldybės administracijos direktoriaus įsakymu Nr. AD-1-827 „Dėl Asmenų prašymų ir skundų nagrinėjimo Kėdainių rajono savivaldybėje tvarkos aprašo patvirtinimo“ su visais pakeitimais ir papildymais.

Grįžtamąjį ryšį, skundus ir atsiliepimus apie aptarnavimą Klientai kviečiami teikti:
1. Elektroninio pašto adresais (pasirašius saugiu elektroniniu parašu): gavimas@kedainiai.lt (juridiniams asmenims), gyventojai@kedainiai.lt (fiziniams asmenims) arba administracija@kedainiai.lt.
1. Telefonu +370 347 69 591 (juridiniams asmenims), +370 347 69 572 (fiziniams asmenims) arba +370 347 69 550.
1. Žodžiu arba raštu KRSA darbo valandomis 101 kab. arba antradieniais nuo 17:00 iki 18:00 val. 101 kab.
Jeigu skundas yra gautas el. paštu arba paštu ir jeigu KRSA gali identifikuoti skundą pateikusį Klientą, Klientui per 2 darbo dienas nuo skundo gavimo yra išsiunčiamas skundo gavimo faktą patvirtinantis dokumentas. 

KRSA įsipareigoja į pateiktą grįžtamąjį ryšį / atsiliepimus atsižvelgti ieškant būdų gerinti Klientų aptarnavimą ateityje.

KRSA įsipareigoja Kliento skundą išnagrinėti per 20 darbo dienų.

KLIENTŲ PRETENZIJŲ IR KONFLIKTŲ VALDYMAS

	Situacija
	Veiksmas

	Pretenzijų sprendimas
	· Darbuotojas visada turi stengtis, kad būtų išspręsta Kliento pretenzija ar skundas ir nekiltų konfliktinė situacija.

	Konfliktų valdymas
	· Kilus nesusipratimui su Klientu, darbuotojas išsiaiškina aplinkybes, kad suprastų Kliento nuomonę ir problemos esmę. 
· 
· Aiškindamas darbuotojas vadovaujasi faktais ir sąlygomis.
· 
· Jei įmanoma, su Klientu konfliktinėje situacijoje bendraujama taip, kad negirdėtų kiti Klientai.
· 
· Jei kilo konfliktas su Klientu ir jis reikalauja pasikalbėti su tiesioginiu vadovu, darbuotojas pirma pats stengiasi išspręsti problemą. Jei Klientas ir toliau laikosi savo nuomonės, darbuotojas kreipiasi pagalbos į tiesioginį vadovą.
· 
· Jei įmanoma, darbuotojas išsiaiškina, ar Klientas patenkintas sprendimu.

	Psichologiniai patarimai
	· Darbuotojas negali daryti išvadų, kol neišsiaiškino tikslių problemos priežasčių.
· 
· Darbuotojas visada daro prielaidą, kad Klientas buvo nepakankamai informuotas. 
· 
· Negalima nieko kaltinti.
· 
· Negalima teisintis.
· 
· Negalima menkinti Kliento situacijos.
· 
· Negalima prieštarauti ir ginčytis su Klientu.
· 
· Negalima vartoti šiukščių frazių, demonstruoti netinkamos kūno kalbos.
· 
· Bet kuriomis aplinkybėmis darbuotojas išlieka ramus, mandagus, elgiasi
· profesionaliai – konflikto metu darbuotojas neturėtų kelti balso tono ir rodyti savo neigiamų emocijų.

	Jei problema kilo dėl Savivaldybės administracijos kaltės
	· Darbuotojas turi atsiprašyti Kliento, parodyti, kad jį supranta.
· 
· Klientui turi būti paaiškinta, kas ir dėl kokių priežasčių įvyko.
· 
· Darbuotojas informuoja Klientą, kad jo problema bus sprendžiama, ir nurodo problemos sprendimo laikotarpį.

	Jei problema kilo ne dėl Savivaldybės administracijos kaltės
	· Darbuotojas išklauso Klientą ir pasitikslina, ar teisingai suprato problemą.
· 
· Klientui pasiūlomi problemos sprendimo būdai.

	Rekomenduojamas konfliktų sprendimo algoritmas
	· Klientui leidžiama nusiraminti, nepertraukiant išklausoma.
· 
· Darbuotojas pasitikslina ir supranta nepasitenkinimo priežastį (-is). 
· 
· Užduodami klausimai Klientui ir tikslinamasi dėl informacijos.
· 
· Darbuotojas parodo, kad supranta Klientą. Supratimo parodymas nereiškia, kad Klientas yra visiškai teisus.
· 
· Išklausomas Klientas, paaiškinama situacija ir kokie galimi sprendimo būdai. Negalint išspręsti konfliktinės situacijos savarankiškai arba kai Kliento netenkina siūlymas, informuojamas tiesioginis vadovas arba Klientui pasiūloma pateikti problemą raštu.
· 
· Darbuotojas pozityviai užbaigia pokalbį, pasidžiaugia rastu sprendimu, padėkoja interesantui ir mandagiai atsisveikina.



KLIENTŲ APTARNAVIMAS, ESANT YPATINGAI SITUACIJAI

	Situacija
	Veiksmas 

	Kai aptarnaujamas klientas ir skamba telefonas
	· Prioritetas visuomet skiriamas tam Klientui, kuris yra Savivaldybėje.
· 
· Jeigu Klientas sutinka, darbuotojas jo atsiprašo ir atsako į skambutį.
· 
· Darbuotojas atsiprašo skambinančiojo Kliento, kad negali jo iš karto aptarnauti ir paprašo telefono numerio, kuriuo vėliau galima būtų paskambinti Klientui.
· 
· Darbuotojas, baigęs aptarnauti Klientą, esantį Savivaldybėje, susisiekia su Klientu, skambinusiu telefonu.

	Kai darbuotojas dirba kitus darbus
	· Atvykus Klientui, darbuotojas turi atidėti kitus darbus ir jį aptarnauti.

	Įkyrus klientas
	· Darbuotojas neturi priimti įžeidimų ar komplimentų asmeniškai. Jis turi į juos nereaguoti.

	Neadekvačiai besielgiantis klientas
	· Jei Klientas nežino, ko atėjo (negali suformuluoti savo klausimo ar problemos), darbuotojas informuoja, kad Klientą aptarnaus tik tuomet, kai jis turės konkretų klausimą. 
· 
· Taip pat reiktų informuoti, kokius klausimus darbuotojas yra kompetentingas spręsti.

	Agresyvus ir apsvaigęs klientas
	· Jei Klientas akivaizdžiai nusiteikęs agresyviai ir įžeidinėja, jo elgesys kelia pavojų darbuotojams ar kitiems Klientams, apie tai būtina informuoti skyriaus vadovą.
· 
· Stengtis mandagiai užbaigti pokalbį ir paprašyti Kliento išeiti iš patalpų. Prireikus darbuotojas gali iškviesti policiją.
· 
· Klientai, atrodantys ir (ar) apsvaigę nuo alkoholio, narkotinių ir (ar) psichotropinių medžiagų, neaptarnaujami. Prireikus darbuotojas gali iškviesti policiją.

	Klientas manipuliatorius
	· Darbuotojas nereaguoja į bet kokias emocijas demonstruojančius klientus ir aptarnauja juos įprasta tvarka.

	Jei klientas prašo už jį pildyti dokumentus
	· Darbuotojas nepildo dokumentų ir nieko nerašo už klientą.
· 
· Jei klientas nemoka rašyti ir skaityti, nemoka kalbos ar dėl kitų priežasčių negali pats pildyti dokumentų, darbuotojas pasiūlo atsivesti asmenį, galintį jam atstovauti, ar pateikti dokumentus kitu jam priimtinu būdu.



REKOMENDUOJAMAS KONFLIKŲ SPRENDIMO ALGORITMAS

	Žingsnio Nr.
	Rekomenduojami veiksmai
	Pavyzdžiai

	1 žingsnis
	Klientui leidžiama nusiraminti, nepertraukiant išklausoma. 

Dėmesys Klientui parodomas veido išraiška, linktelėjimu.
	„Taip... Suprantu...“,
„Suprantu Jūsų situaciją“ ir pan.

	2 žingsnis
	Darbuotojas pasitikslina ir supranta nepasitenkinimo priežastį (-is). 

Užduodami klausimai Klientui ir tikslinamasi dėl informacijos.
	„Ar teisingai suprantu, kad Jūsų netenkina ...?“, „Gal galėtumėte įvardyti, kodėl
sakote, kad čia...?“ ir pan.

	3 žingsnis
	Darbuotojas parodo, kad supranta Klientą. 

Supratimo parodymas nereiškia, kad Klientas yra visiškai teisus.
	„Suprantu Jūsų nerimą“,
„Taip, tai nemaloni situacija“,
„Suprantu Jūsų nusivylimą“ ir pan.

	4 žingsnis
	Darbuotojas atsiprašo, jei situacija reikalauja. 
	„Atsiprašome, kad Jums taip atsitiko“, „Man gaila, kad tai sukėlė Jums nepatogumų“ ir pan.


	5 žingsnis
	Darbuotojas pateikia situacijos / problemos sprendimą. 

Išklausomas Klientas, paaiškinama situacija ir kokie galimi sprendimo būdai.

Negalėdamas išspręsti konfliktinės situacijos savarankiškai arba kai Kliento netenkina siūlymas, informuoja tiesioginį vadovą arba Klientui pasiūloma pateikti problemą raštu.
	„Šioje situacijoje galima...“,
„Jums galėčiau pasiūlyti...“ ir pan.

	6 žingsnis
	Darbuotojas pozityviai užbaigia pokalbį, pasidžiaugia rastu sprendimu, padėkoja interesantui ir mandagiai atsisveikina.
	„Ačiū, kad pranešėte apie klaidą“, „Dėkoju, tikiuosi
Jums šis sprendimas padės...“ ir pan.



[bookmark: _Toc41038344]VIEŠOSIOS KONSULTACIJOS

Savivaldybės gyventojai turi galimybę dalyvauti KRSA organizuojamose viešosiose konsultacijose, kurios gali būti organizuojamos priimant naujus / svarstant esamų TA pakeitimus, svarstant paslaugų teikimo pokyčius KRSA, vykdant infrastruktūros / viešųjų erdvių atnaujinimo / įrengimo projektus ir kitomis aplinkybėmis. Viešosios konsultacijos organizuojamos, kai siekiama į tam tikrų problemų identifikavimo ir sprendimo alternatyvų / būdo formavimo procesą įtraukti savivaldybės gyventojus.
Spręsdama dėl viešosios konsultacijos vykdymo, KRSA vadovaujasi Lietuvos Respublikos teisėkūros pagrindų įstatyme numatytais konsultavimosi efektyvumo ir proporcingumo principais ‒ su visuomene turi būti konsultuojamasi laiku ir dėl esminių klausimų, taip pat tiek, kiek tai yra būtina.

KRSA viešosios konsultacijos organizuojamos remiantis Lietuvos Respublikos viešųjų konsultacijų metodika ir jos taikymo gairėmis bei pagrindiniais viešųjų konsultacijų principais:
· Įtraukimas | Siekiama savivaldybės visuomenės grupėms užtikrinti lygias dalyvavimo teises ir skatinti jų įsitraukimą. Konsultacijos dalyvių indėlis turi atitikti tikslinę sprendžiamo klausimo grupę. 
· informatyvumas | KRSA turi pateikti visą informaciją (įskaitant konsultacijos tikslą, kontekstą, sprendimų priėmimo tvarką, dalyvavimo būdus), reikalingą visuomenei efektyviai dalyvauti konsultacijoje.
· pasiekiamumas | Pasirenkami konsultacijų vykdymo ir viešinimo būdai, kurie tikslinėms grupėms yra patogūs ir žinomi.
· aiškumas | Visa su konsultacija susijusi informacija turi būti pateikiama taip, kad ją lengvai suprastų visi tikslinės grupės nariai (įvairios socialinės padėties, kompetencijų ir kt. asmenys).
· objektyvumas | Visa KRSA viešosios konsultacijos dalyviams ir visuomenei pateikiama informacija (įskaitant konsultacijos rezultatus) turi būti objektyvi ir nešališka.
· ATSKAITOMYBĖ | Priimant viešosios politikos sprendimus siekiama proporcingai konsultuotis su visuomene ir atsižvelgti į įvykusios konsultacijos rezultatus. Visuomenei laiku pateikiama konsultacijos ataskaita ir nurodomas jos poveikis viešosios politikos sprendimams.
· VERTINIMAS | Įvykdžius konsultaciją, atliekamas jos proceso ir poveikio vertinimas, taip siekiant nustatyti konsultacijos efektyvumą ir toliau gerinti visuomenės įtraukimo į Savivaldybės valdymą būdus.

Pagal tikslinę grupę, dalyvių skaičių, siekiamus rezultatus ir skiriamą laiką pasirenkamas tinkamiausias konsultacijos metodas arba jų rinkinys. Pagrindiniai viešųjų konsultacijų vykdymo metodai: 
· Vietos gyventojų apklausa;
· Vieši svarstymai;
· Susirinkimai;
· Forumai;
· Diskusijos;
· Konsultavimasis elektroninių ryšių priemonėmis Savivaldybės interneto svetainėje.

[bookmark: _Toc41038345]VEIKLOS STEBĖSENA IR TOBULINIMAS
[bookmark: _Toc41038346]
Veiklos stebėsenos tikslai
KRSA periodiškai atlieka asmenų aptarnavimo ir prašymų nagrinėjimo veiklos stebėseną. KRSA, atlikdama veiklos stebėseną, siekia šių tikslų:
· Įvertinti KRSA atliekamų procesų ir paslaugų teikimo efektyvumą,
· Įvertinti Klientų aptarnavimo kokybę,
· Palyginti skirtingo laikotarpio ir / ar skirtingų paslaugų rodiklius, suprasti esminius skirtumus tarp jų bei identifikuoti atskirų paslaugų teikimo tobulinimo sritis,
· Suprasti prioritetines mokymų ir tobulėjimo sritis atsižvelgiant į organizacijos tobulėjimą ir stipriąsias bei silpnąsias vietas,
· Atvirai ir aiškia forma pranešti Kėdainių rajono savivaldybės gyventojams apie KRSA veiklos efektyvumo ir darbo kokybės lygį.

[bookmark: _Toc41038347]Veiklos stebėsenos būdai
Siekdama aukščiau aprašytų tikslų, KRSA išsikelia aiškius veiklos efektyvumo rodiklius, renka veiklos rodikliams išmatuoti reikalingus duomenis, atlieka Klientų pasitenkinimo KRSA teikiamomis paslaugomis tyrimus ir renka Klientų pageidavimus bei siūlymus.

Veiklos efektyvumo rodikliai
KRSA, vertindama kiekvienos paslaugos teikimo efektyvumą ir kokybę, atlieka 5 veiklos efektyvumo rodiklių analizę. Veiklos efektyvumo rodikliai yra matuojami bent vieną kartą per metus. Rodiklių reikšmės yra skelbiamos viešai Klientui patogia forma KRSA internetiniame puslapyje www.kedainiai.lt. 

	Veiklos rodiklis
	Aprašymas

	Suteiktų paslaugų skaičius per metus
	Tam tikros paslaugos suteikimo atvejai (kartai) per metus.

	Individualių Klientų skaičius
	Tam tikros paslaugos individualių Klientų (pareiškėjų) skaičius pagal juridinio / fizinio asmens kodą per metus.

	Vidutinė Klientų pasitenkinimo įvertis
	Periodiškai atliekamų Klientų pasitenkinimo tyrimų (arba po paslaugos suteikimo atvejų siunčiamų užklausų) metu Klientai paslaugos suteikimo kokybę įvertina Likerto skalėje nuo 1 iki 5.


	Vidutinė paslaugos suteikimo trukmė
	Vidutinė tam tikros vienos paslaugos suteikimo atvejo trukmė.
Skaičiuojama nuo prašymo užregistravimo iki paslaugos suteikimo patvirtinimo sistemoje.

	Atvejų, kai viršijamas paslaugos suteikimo terminas, dalis
	Vertinama, kiek tam tikros paslaugos suteikimo atvejų viršijo teisės aktuose nustatytą maksimalų suteikimo terminą.



Jeigu KRSA dėl objektyvių priežasčių (pvz., IT įrankių funkcionalumų trūkumo) negali tam tikrų paslaugų atveju surinkti visų duomenų, reikalingų veiklos efektyvumo rodiklių matavimui, ji tai pažymi viešai skelbdama veiklos efektyvumo rodiklių reikšmes.

Klientų pasitenkinimo KRSA teikiamomis paslaugomis tyrimas
KRSA periodiškai vykdo Klientų pasitenkinimo KRSA teikiamomis paslaugomis tyrimus, kurių metu siekia nustatyti:
· ar jie pakankamai informuoti apie Savivaldybės darbo laiką,	
· ar jiems patogus nustatytas asmenų priėmimo laikas,
· ar jiems tenka ilgai laukti priėmimo,
· ar jie mandagiai aptarnaujami,
· ar jiems rūpimi klausimai išspręsti pakankamai kvalifikuotai, 
· ar juos patenkino atsakymų į prašymus ar skundus pateikimo terminai,
· ar jie informuoti apie veiksmus, kurių Savivaldybė ėmėsi spręsdama jų klausimus,
· kitus Savivaldybei rūpimus klausimus, susijusius su asmenų aptarnavimu.

Klientų pasitenkinimo KRSA teikiamomis paslaugomis tyrimo ataskaitos yra skelbiamos KRSA internetiniame puslapyje www.kedainiai.lt.
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	BENDRAVIMO IR BENDRADARBIAVIMO BŪDAI
	KONTAKTINĖ INFORMACIJA

	1.
	Paskambinti į KRSA (bendruoju telefono numeriu)

	Telefono numeris (+370 347) 69 550

	2.
	Parašyti el. laišką
	El. pašto adresais: gavimas@kedainiai.lt (juridiniams asmenims), gyventojai@kedainiai.lt (fiziniams asmenims) arba bendruoju KRSA el. pašto adresu administracija@kedainiai.lt


	3.
	Apsilankyti KRSA interneto svetainėje 

	Interneto puslapis www.kedainiai.lt

	4.
	Atvykti į KRSA
	Visi KRSA specialistai Klientus aptarnauja adresu J. Basanavičiaus g. 36, Kėdainiai, išskyrus Civilinės metrikacijos ir archyvo skyrių, kuris Klientus aptarnauja Didžiosios Rinkos a. 6 (Civilinė metrikacija) ir Radvilų g. 9 (Archyvas), Kėdainiai.
Darbo laikas:
· Pirmadienis: 8:00–17:00
· Antradienis: 8:00–17:00
· Trečiadienis: 8:00–17:00
· Ketvirtadienis: 8:00–17:00
· Penktadienis: 8:00–15:45
Svarbu: švenčių dienų išvakarėse darbo laikas sutrumpinamas viena valanda.

KRSA nustatė vieną papildomą juridinių ir fizinių asmenų prašymų pateikimo valandą per savaitę antradieniais nuo 17.00 iki 18.00 val. (J. Basanavičiaus g. 36, Kėdainiai, 101 kabinetas), tel. +370 347 69591, el. p. gavimas@kedainiai.lt.

Juridinių ir fizinių asmenų prašymai ir skundai KRSA pietų pertraukos metu priimami J. Basanavičiaus g. 36, Kėdainiai, 101 kab., darbo dienomis nuo 12.00 val. iki 12.45 val., tel. +370 347 69591,                        el. p. gavimas@kedainiai.lt.


	5.
	Kreiptis į seniūniją
	Seniūnijų kontaktai pateikti KRSA interneto puslapyje: Kontaktai | Kėdainių rajono savivaldybė >

	6.
	Užsisakyti KRSA teikiamą paslaugą internetu

	El. paslaugų katalogas (Elektroniniai valdžios vartai) interneto puslapyje: <nuoroda>

	7.
	Susipažinti su KRSA paslaugų aprašymais (standartais)
	Informacija apie KRSA teikiamas paslaugas interneto puslapyje: https://kedainiai.lt/paslaugos/savivaldybes-teikiamos-administracines-paslaugos/189
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KRSA TEIKIAMOS PASLAUGOS

KRSA teikiamų paslaugų aprašymai:
1. Nuolat prieinami KRSA interneto puslapyje https://kedainiai.lt/paslaugos/savivaldybes-teikiamos-administracines-paslaugos/189 
1. Yra nuolat atnaujinami ir aktualūs.
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