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LAZDIJU RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS
DIREKTORIUS

ISAKYMAS
DEL ASMENU PRASYMU BEI SKUNDU NAGRINEJIMO IR ASMENU
APTARNAVIMO LAZDIJU RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOJE
TVARKOS APRASO PATVIRTINIMO

2014 m. kovo 20 d. Nr. 10V-230
Lazdijai

Vadovaudamasis Lietuvos Respublikos vietos savivaldos jstatymo 29 straipsnio 8
dalies 3 punktu, Lietuvos Respublikos vieSojo administravimo jstatymu, Asmeny praSymy
nagrin€jimo ir jy aptarnavimo vie$ojo administravimo institucijose, jstaigose ir kituose
vieSojo administravimo subjektuose taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos Respublikos
Vyriausybés 2007 m. rugpjicio 22 d. nutarimu Nr. 875 ,,D¢él Asmeny praSymy nagriné€jimo
ir jy aptarnavimo vieSojo administravimo institucijose, jstaigose ir kituose vieSojo
administravimo subjektuose taisykliy patvirtinimo*:

1. Tvirtinu Asmeny praSymy bei skundy nagrinéjimo ir asmeny aptarnavimo
Lazdijy rajono savivaldybés administracijoje tvarkos aprasg (pridedama).

2. Nustatau, kad asmeny, besikreipianciy | Lazdijy rajono savivaldybés mera,
mero pavaduotojg, savivaldybés administracijos direktoriy ir direktoriaus pavaduotoja,
priémimg organizuoja ir asmenis bendruoju savivaldybés administracijos telefonu bei
nemokama informavimo linija aptarnauja Lazdijy rajono savivaldybés administracijos
Dokumenty ir informacijos skyrius.

3.Ipareigoju Lazdijy rajono savivaldybés administracijos Dokumenty ir
informacijos skyriaus vedéja Danguole Barauskieng savivaldybés interneto svetainéje
paskelbti ir, esant reikalui, atnaujinti informacija apie Lazdijy rajono savivaldybés ir
savivaldybés administracijos vadovy priemimo laikg ir vieta bei prasymy ir skundy
priémimo vieta, laika ir tvarka, paskelbiant §j aprasa.

4. Pripazistu netekusiu galios Lazdijy rajono savivaldybés administracijos
direktoriaus 2011 m. spalio 25 d. jsakymg Nr. 10V-895 ,,.Dél Asmeny prasymy bei skundy
nagrin¢jimo ir interesanty aptarnavimo Lazdijy rajono savivaldybéje tvarkos apraso
patvirtinimo* su visais pakeitimais ir papildymais.


https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=e8b6ed80993d11ecaf3aba0cb308998c

Administracijos direktoriaus pavaduotojas,
pavaduojantis administracijos direktoriy Artnas Bacevicius



PATVIRTINTA

Lazdijy rajono savivaldybés
administracijos direktoriaus
2014 m. kovo 20 d.
jsakymu Nr. 10V-230

ASMENU PRASYMU BEI SKUNDU NAGRINE..IIMO IR ASMENU
APTARNAVIMO LAZDIJU RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOJE
TVARKOS APRASAS

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Asmeny praSymy bei skundy nagrinéjimo ir asmeny aptarnavimo tvarkos apraSas
(toliau — tvarkos aprasas) nustato fiziniy bei juridiniy asmeny (toliau — asmenys)
aptarnavimo ir jy praSymy bei skundy nagringjimo Lazdijy rajono savivaldybeés
administracijoje (toliau — savivaldybés administracija) tvarka:

1.1. Teisin} asmeny aptarnavimo rastu, elektronin¢je erdvéje — elektroniniu pastu,
prisijungus saugiu elektroniniu parasu arba per specialias teisés aktais reglamentuotas
elektronines programas, telefonu ir jiems apsilankius savivaldybés administracijoje
pagrinda, kad biity pagrjstas savivaldybés veiklos skaidrumas bei atskaitingumas ir
uztikrinami susijusiy asmeny teiséti interesai,

1.2. Uz informacijos teikimg bei asmeny konsultavimg telefonu ar Zodziu, jiems
apsilankius savivaldybés administracijoje ar struktiiriniuose teritoriniuose jos padaliniuose-
senitinijose, atsako savivaldybés administracijos darbuotojai jiems priskirtos veiklos
klausimais;

1.3. Savivaldybés administracijos teikiamy paslaugy aprasai, savivaldybés
administracijos darbuotojy pareigos, vardai ir pavardés, elektroninio pasto adresai,
tarnybiniy telefony numeriai, vidaus telefony numeriai, kita reikalinga informacija
skelbiama savivaldybés interneto svetain¢je www.lazdijai.lt. Savivaldybés administracijos
informacinéje rodykléje, jrengtoje savivaldybés administracijos pastato pirmojo auksto
vestibiulyje, nurodomi savivaldybés administracijos skyriai ir jy kabinetai;

1.4, Savivaldybés administracijos direktorius uZztikrina, kad vietinéje spaudoje,
interneto svetainéje bty paskelbtos savivaldybés administracijos darbuotojy, atsakingy uz
asmeny aptarnavimg bendruoju savivaldybés administracijos telefonu ir nemokama
informavimo linija, pareigos, vardai ir pavardés, darbo laikas, telefony numeriai;

1.5. Savivaldybés administracijos darbuotojai, aptarnaudami asmenis ar nagrinédami
ju praSymus ir skundus, privalo vadovautis pagarbos Zmogaus teiséms, teisingumo,
sgZiningumo ir protingumo, taip pat Lietuvos Respublikos vieSojo administravimo jstatyme
jtvirtintais jstatymo virSenybés, objektyvumo, proporcingumo, nepiktnaudziavimo valdzia,
tarnybinio bendradarbiavimo, efektyvumo ir vieno langelio principais, o teikdami asmenims
informacijg — Lietuvos Respublikos teisés gauti informacijg iS valstybés ir savivaldybiy
institucijy ir jstaigy jstatyme nustatytais informacijos iSsamumo, tikslumo, teisétumo ir
objektyvumo principais;

1.6. Savivaldybés administracija darba organizuoja taip, kad asmenys, norintys ar
privalantys teisés akty nustatyta tvarka pateikti praSymus ar skundus asmeniSkai, tai galéty
padaryti visg savivaldybés administracijos darbo dienos laika. Administracijos direktorius
nustato ne maziau kaip 2 papildomas asmeny praSymy ar skundy priémimo valandas per
savaite pasibaigus savivaldybés administracijos darbo dienos laikui, apie jas informuojant



savivaldybés interneto svetain¢je, spaudoje bei savivaldybés administracijos pastato pirmojo
auksto vestibiulyje, i§kaboje ant vieno langelio kabineto dury;

1.7. Nagrin¢jant asmeny praSymus ar skundus, tvarkos apraso nuostatos taikomos
tiek, kiek ty klausimy nereglamentuoja Lietuvos Respublikos jstatymai ar jy pagrindu
priimti kiti teisés aktai.

II. PRASYMU IR SKUNDU PATEIKIMAS

2. Asmeny praSymai gali buti pateikiami pastu, elektroniniu btidu (pasirasius saugiu
elektroniniu parasu), per specialias teisés aktais reglamentuotas elektronines programas,
zodziu, telefonu, per asmens atstova ar tiesiogiai asmeniui atvykus ] savivaldybés
administracijos vieno langelio kabineta ar seniiinija.

3. Asmeny skundai gali buti pateikiami raStu, tiesiogiai asmeniui atvykus ar per
asmens atstovg, atsiuntus paStu ar per pasiuntinj ir elektroniniu biidu (pasiraSius saugiu
elektroniniu parasu).

4. Asmeny prasymai (skundai), pateikti elektroniniu biidu ar per specialias teisés
aktais reglamentuotas elektronines programas, turi biiti pasirasyti elektroniniu paraSu ir
sudaryti taip, kad buty galima nustatyti praSymag (skundg) sudarius] asmenj, suprasti jo
turinj. Zodinis pra§ymas gali bati iSdéstomas savivaldybés administracijos darbuotojui,
turiniam jgaliojimus spresti asmenims riipimus klausimus arba aptarnauti asmenis.
Priimami tik tokie Zodiniai praSymai, kuriuos galima iSspresti tuoj pat, nepazeidziant
asmens, kuris kreipiasi, kity asmeny ar savivaldybés administracijos interesy. Prireikus
asmeniui sudaroma galimyb¢ i§déstyti praSyma rastu.

5. Skundo priémimo faktas patvirtinamas tam tikru dokumentu, kuriame nurodoma
skundo priémimo data, skundg priémusio savivaldybés administracijos darbuotojo vardas,
pavard¢é, telefono numeris, skundo registracijos numeris. Skundo priémimo fakta
patvirtinantis dokumentas asmeniui jteikiamas arba siun¢iamas pastu ar elektroniniu pastu.
Skundo priémimo fakta patvirtinan¢io dokumento forma nustato Vyriausybé. Sis tvarkos
aprasas skelbiamas savivaldybés interneto svetaingje.

6. Asmens pageidavimu jo priémimas savivaldybés administracijoje ir tiesioginis
praSymo ar skundo iSdéstymas gali biiti derinamas 1§ anksto telefonu ar kita rySiy priemone.
Nurodomas asmens priémimo savivaldybés administracijoje laikas ir vieta, savivaldybés ar
savivaldybés administracijos atstovo, kuris priims asmenj, vardas ir pavardé, pareigos.
Pasikeitus nurodytam priémimo laikui ar vietai, asmuo turi buti i§ anksto jspétas.

7. Asmenys, negalintys atvykti  savivaldybés administracijg, praSymus bei skundus
gali jteikti per senitinijas. Negalig turin¢io asmens pageidavimu S$iuos dokumentus
gyvenamojoje vietoje gali suraSyti (priimti) seniiinijos darbuotojas ir per dokumenty
valdymo sistema juos persiysti savivaldybés administracijos direktoriui rezoliucijai uzraSyti.

8. Kai asmuo nemoka valstybinés kalbos arba dél sensorinio ar kalbos sutrikimo
negali suprantamai reiksti minciy, jam kreipiantis Zodziu j savivaldybés administracijg turi
dalyvauti asmuo, gebantis iSversti praSymg ar skundg j valstybine kalba (vertéjas). Vertéja
pakviecia savivaldybés administracija arba asmuo, kuris kreipiasi, savo iniciatyva. Gauto
prasymo ar skundo j lietuviy kalbg vertimg organizuoja Dokumenty ir informacijos skyrius.
Siekiant operatyviau pateikti nagrinéjimui ne valstybine kalba gauta prasyma ar skunda,
Dokumenty ir informacijos skyrius gali pateikti gauto praSymo ar skundo santrauka lietuviy
kalba. Nevalstybine kalba gauti praSymai ar skundai nagrinéjami bendra tvarka. PareiSkéjui
atsakoma valstybine kalba.



9. Kai asmens prasymg ar skundg savivaldybés administracijai perduoda asmens
atstovas, jis pateikia atstovavimg patvirtinant] dokumentg ir asmens praSyma ar skunda,
atitinkant] Sio tvarkos apraSo 12 punkte nustatytus reikalavimus. Kai atstovaujamo asmens
vardu kreipiasi asmens atstovas, jis savo praSyme ar skunde turi nurodyti savo varda,
pavarde, gyvenamaja vieta, taip pat atstovaujamo asmens varda, pavarde, gyvenamaja vieta
(jeigu kreipiamasi fizinio asmens vardu) arba pavadinimg, koda, buveinés adresg (jeigu
kreipiamasi juridinio asmens vardu) ir pridéti atstovavimg patvirtinant] dokumentg.

10. Kai prasyma ar skundg savivaldybés administracijai perduoda asmens atstovas,
kurio atstovavimg patvirtinantis dokumentas iSduotas uzsienyje, Sis dokumentas turi buti
legalizuotas vadovaujantis Dokumenty legalizavimo ir tvirtinimo pazyma (apostille) tvarkos
apraSu, patvirtintu Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2006 m. spalio 30 d. nutarimu Nr.
1079.

11. Asmuo, pateikgs asmens tapatybe patvirtinantj dokumentg ar Lietuvos
Respublikos teisés akty nustatyta tvarka kitaip patvirtings asmens tapatybe, turi teis¢ gauti
informacijg apie save, iSskyrus Lietuvos Respublikos jstatymy nustatytus atvejus, kai tokia
informacija neteikiama. Kai praS§yma pateikti informacijg apie jj asmuo siuncia pastu ar per
pasiuntinj, prie jo turi biiti pridéta notaro ar kita Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta
tvarka patvirtinta asmens tapatybe patvirtinan¢io dokumento kopija. Kai dé¢l informacijos
apie asmenj kreipiasi jo atstovas, jis pateikia atstovavimg patvirtinant] dokumentg ir savo
asmens tapatybe patvirtinant] dokumentg ar Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta
tvarka kitaip patvirtintg asmens tapatybe.

I11. PRASYMU IR SKUNDU PRIEMIMAS

12. Savivaldybés administracijoje nagrinéjami tokie raSytiniai prasymai ir skundai,
kurie tvarkingai ir jskaitomai paraSyti, yra pareiSkéjo pasirasyti, nurodytas jo vardas,
pavardé, gyvenamoji vieta (jeigu pareiSkéjas — fizinis asmuo) arba pavadinimas, kodas,
buveinés adresas (jeigu pareiskéjas — juridinis asmuo) ir duomenys ryS$iui palaikyti. Jeigu su
praSymu ar skundu kreipiasi pareiSkéjo atstovas, nurodomas atstovo vardas, pavarde,
gyvenamoji vieta, atstovavimg liudijantis dokumentas ir pareiSkéjas, kurio vardu jis
Kreipiasi.

13. Prasymai ar skundai, gauti paStu ar elektroniniu pastu, taip pat pateikti
elektroniniu budu ar per specialias teisés aktais reglamentuotas elektronines programas,
kuriuose nenurodytas (nepilnai nurodytas) pareiskéjo vardas ir pavarde, gyvenamoji vieta
(jeigu pareiskéjas — fizinis asmuo) arba pavadinimas, kodas, buveinés adresas (jeigu
pareiSkeéjas — juridinis asmuo) arba kurie sudaryti taip, kad negalima suprasti praSymo ar
skundo turinio, pareiSkéjo nepasiraSyti, paliekami nenagrinéti arba sprendimg dél Siy
dokumenty priima savivaldybés administracijos direktorius.

14. Nagrinéjantis asmens prasymg ar skundg darbuotojas pats nusiSalina nuo
nagrin€jimo arba turi biiti nusalintas savivaldybés vadovy (savivaldybés mero, savivaldybés
administracijos direktoriaus), jeigu atsiranda Lietuvos Respublikos viesojo administravimo
jstatymo 21 straipsnio 1 dalyje nurodytos aplinkybés. Darbuotojas, gaves pavedima
(uzduotj) nagrinéti praSyma ar skunda, pats turi pranesti savivaldybés administracijos
vadovybei apie galimg vieSyjy ir privaciy interesy konflikta ir jo priezastis.

15. Jeigu savivaldybés administracija nejgaliota spresti praSyme iSdéstyty klausimy,
praSymas ne véliau kaip per 5 darbo dienas nuo praSymo gavimo dienos persiun¢iamas
kompetentingai institucijai ir apie tai praneSama interesantui. Jei gauta praSyma ar skunda
pavesta nagrinéti savivaldybés jmonei, jstaigai ar organizacijai, ne veliau kaip per 5 darbo



dienas nuo dokumento gavimo datos, jis persiunciamas nagrinéti vykdytojams. Apie tai
pranesama pareiskejui.

16. Draudziama persiysti nagrinéti skundus savivaldybés jmonéms, jstaigoms,
organizacijoms ar savivaldybés administracijos darbuotojams, kuriy veiksmai skundziami.

17. PraSymo ar skundo, adresuoto kelioms institucijoms ar padaliniams ir
priklausancio keliy institucijy (padaliniy) kompetencijai, nagrin€jimg organizuoja pirmasis
adresatas. Kitos institucijos privalo be atskiro pirmojo adresato prasymo pateikti savo
pasitilymus ne véliau kaip per 10 darbo dieny nuo praSymo ar skundo gavimo dienos.

IV. PRASYMU REGISTRAVIMAS IR NAGRINEJIMAS

18. RaSytiniai praSymai, pateikti tiesiogiai, atsiysti pastu, per pasiuntinj, pateikti per
specialias  teisés aktais reglamentuotas elektronines programas, turi biiti jvesti bei
uzregistruoti savivaldybés administracijos dokumenty valdymo sistemoje ir Asmeny
praSymy, pasitlymy registre pagal Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles, patvirtintas
Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-118. Gauto dokumento
spaude nurodoma praSymo priémimo data ir registracijos numeris. Gauto dokumento
registracijos korteléje, esancioje Dokumenty valdymo sistemoje, nurodoma praSymo
priémimo data ir registracijos numeris, savivaldybés administracijos darbuotojo, priémusio
prasyma, vardas, pavardé, pareigos, prireikus — kita informacija.

19. Elektroniniu btidu gauti asmeny praSymai registruojami pagal Elektroniniy
dokumenty valdymo taisykles, patvirtintas Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m.
gruodzio 29 d. jsakymu Nr. V-158. Atsakymas j §] praSyma, siunc¢iamas elektroniniu pastu,
turi buti pasiraSytas savivaldybés administracijos direktoriaus arba jo jgalioto atsakingo
asmens saugiu elektroniniu parasu, jei pareiskéjas nenurodo kitaip.

20. Prasymai, kuriuose yra informacijos, susijusios su ypatingais asmens duomenimis
(rasine ar etnine kilme, politiniais, religiniais, filosofiniais ar kitais jsitikinimais, naryste
profesinése sgjungose, sveikata, lytiniu gyvenimu, asmens teistumu), persiunciami nagrinéti
kitoms institucijoms tik gavus asmens, kurio ypatingi duomenys nurodomi, raSytinj
sutikimg. Savivaldybés administracija per 5 darbo dienas nuo prasymo gavimo kreipiasi |
asmenj, kurio ypatingi duomenys nurodomi, prasydama per 5 darbo dienas pateikti §j
sutikimg. Kai per nustatytg terming toks sutikimas negaunamas, praSymas grazinamas
asmeniui, nurodoma grazinimo prieZastis. Siame tvarkos aprase nustatytas 5 darbo dieny
praSymo persiuntimo terminas skaiiuojamas nuo asmens raSytinio sutikimo persiysti
praSyma gavimo.

21. Savivaldybés administracijos dokumenty valdymo sistemoje uzregistruoti
prasymai nukreipiami nagrinéti atsakingiems asmenims pagal savivaldybés administracijos
direktoriaus ar paslaugos vadovo rezoliucijg.

22. PraSymai pateikti informacija nagrin¢jami Lietuvos Respublikos teisés gauti
informacijg i§ valstybés ir savivaldybiy institucijy ir jstaigy jstatymo nustatyta tvarka.

23. Prasymai, persiysti valstybés politiky, Lietuvos Respublikos Seimo, Respublikos
Prezidento ar Lietuvos Respublikos Vyriausybés kanceliarijos, turi biti iSnagrinéti per 20
darbo dieny nuo jy gavimo datos, jei nenustatytas kitas nagrin¢jimo terminas.

24. Asmeny praSymai turi biiti iSnagrinéti per 20 darbo dieny nuo jy gavimo datos,
jei teisés aktai nenustato kitaip.

25. Jeigu praSymo nagrinéjimas susijes su komisijos sudarymu, posédzio susaukimu
ar kitomis organizacinémis priemonémis, dé¢l kuriy atsakymo pateikimas asmeniui gali
uzsitesti ilgiau kaip 20 darbo dieny nuo praSymo gavimo, administracijos direktorius per 15



darbo dieny nuo pra§ymo gavimo pratesia §j terming dar iki 10 darbo dieny. Likus ne
maZziau kaip 5 darbo dienoms iki S§io apraso 24 punkte nustatyto termino pabaigos,
savivaldybés administracija iSsiuncia asmeniui praneSimg raStu (arba elektroniniu budu,
jeigu praSymas pateiktas elektroniniu biidu), nurodydama pra§ymo nagrinéjimo pratesimo
priezastis.

26. PraSymai, pateikti nesilaikant Sio tvarkos apraso 12 punkte nustatyty reikalavimy,
per 3 darbo dienas nuo praSymo gavimo gragZinami asmeniui, nurodant graZinimo priezastis.
Savivaldybés administracija pasilieka praSymo kopija.

27. Prasymai, kuriais tas pats asmuo kreipiasi tuo paciu klausimu, nenagrinéjami,
jeigu nenurodomos naujos aplinkybés, sudaran¢ios praSymo ar skundo pagrinda, ar
nepateikiami papildomi argumentai, leidziantys abejoti ankstesnio atsakymo pagristumu.
Kai yra pakartotinis prasymas, savivaldybés administracija per 5 darbo dienas nuo
pakartotinio praSymo gavimo praneSa asmeniui, kodé¢l jo praSymas nenagrin¢jamas, ir
nurodo $io sprendimo apskundimo tvarka.

V. SKUNDU REGISTRAVIMAS IR NAGRINEJIMAS

28. Savivaldybés administracija privalo priimti skundus ir juos nagrinéti pagal
kompetencijg.

29. Skundai, pateikti tiesiogiai, atsiysti paStu, per pasiuntinj, turi biiti jvesti ir
uzregistruoti savivaldybés administracijos dokumenty valdymo sistemoje, Asmeny skundy
registre, pagal Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles, patvirtintas Lietuvos vyriausiojo
archyvaro 2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-118.

30. Elektroniniu budu gauti asmeny skundai registruojami pagal Elektroniniy
dokumenty valdymo taisykles, patvirtintas Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m.
gruodzio 29 d. jsakymu Nr. V-158. Elektroniniu biidu gauto asmens skundo uzregistravima
patvirtinantis dokumentas parengiamas Elektroniniy dokumenty valdymo taisykliy nustatyta
tvarka ir iSsiunciamas asmeniui elektroniniu pastu, o asmens pageidavimu — siun¢iamas
pastu skunde nurodytu adresu arba jteikiamas asmeniSkai. Atsakymas, siun¢iamas
elektroniniu pastu, turi buiti pasirasytas saugiu elektroniniu parasu.

31. Skundai, kuriuose yra informacijos, susijusios su ypatingais asmens duomenimis
(rasine ar etnine kilme, politiniais, religiniais, filosofiniais ar kitais jsitikinimais, naryste
profesinése sgjungose, sveikata, lytiniu gyvenimu, asmens teistumu), persiun¢iami nagrinéti
kitoms institucijoms tik gavus asmens, kurio ypatingi duomenys nurodyti, raSytinj sutikima.
Savivaldybés administracija per 5 darbo dienas nuo skundo gavimo kreipiasi j asmenj, kurio
ypatingi duomenys nurodomi, praSydama per 5 darbo dienas pateikti §j sutikimg. Kai per
nustatyta terming toks sutikimas negaunamas, skundas grazinamas asmeniui, nurodoma
grazinimo priezastis. Sio tvarkos aprafo nustatytas 5 darbo dieny skundo persiuntimo
terminas skai¢iuojamas nuo asmens raSytinio sutikimo persiysti skundg gavimo.

32. Savivaldybés administracijos dokumenty valdymo sistemoje uZregistruoti
skundai nukreipiami nagrinéti savivaldybés administracijos skyriy vedé¢jams arba
atsakingiems asmenims pagal savivaldybés administracijos direktoriaus rezoliucija.

33. Skundai nagrinéjami pagal Lietuvos Respublikos vieSojo administravimo
jstatymo treciajame skirsnyje nustatytg administracing procediirg.

34. Skundai, persiysti valstybés politiky, Lietuvos Respublikos Seimo, Respublikos
Prezidento ar Lietuvos Respublikos Vyriausybés kanceliarijos, turi biiti iSnagrinéti per 20
darbo dieny nuo jy gavimo datos, jei nenustatytas kitas nagrin¢jimo terminas.



35. Asmeny skundai turi buti iSnagrinéti per 20 darbo dieny nuo jy gavimo, jei teisé€s
aktai nenustato kitaip.

36. Jeigu skundo nagrin¢jimas susije¢s su komisijos sudarymu, posédzio susaukimu ar
kitomis organizacinémis priemonémis, deél kuriy atsakymo pateikimas asmeniui gali
uzsitesti ilgiau kaip 20 darbo dieny nuo skundo gavimo, savivaldybés administracijos
direktorius per 15 darbo dieny nuo skundo gavimo pratgsia §j terming dar iki 10 darbo
dieny. Likus ne maZziau kaip 5 darbo dienoms iki Sio tvarkos apraso 35 punkte nustatyto
termino pabaigos, asmeniui iSsiun¢iamas praneSimas rastu (arba elektroniniu biidu, jeigu
skundas pateiktas elektroniniu biidu), nurodant skundo nagrinéjimo pratesimo priezastis.

37. Savivaldybés administracijos darbuotojy, dalyvaujan¢iy administracinéje
procediiroje, atostogy, komandiruo€iy metu ir kitais nebuvimo darbe atvejais savivaldybés
administracijos direktorius gali pavesti nagrinéti skundg kitiems savivaldybés
administracijos darbuotojams.

38. Jeigu savivaldybés administracija neturi jgaliojimy priimti administracinés
procediiros sprendimo dél skunde i§déstyto klausimo, skundas ne véliau kaip per 3 darbo
dienas perduodamas kitam vieSojo administravimo subjektui, kuris turi reikiamus
jgaliojimus, ir apie tai praneSama asmeniui. Jeigu paaiSkéja, kad, pradéjus administracine
procediirg, skundg tuo paciu klausimu pradéjo nagrinéti ir teismas, administraciné procedira
sustabdoma, kol teismas iSnagrinés skunda, ir apie tai praneSama asmeniui.

39. Skundas nenagrinéjamas, jeigu tuo paciu klausimu teismas jau yra priémes
sprendimg arba savivaldybés administracija yra priémusi administracinés procediiros
sprendimg ir asmuo nepateikia naujy faktiniy duomeny, leidZianCiy ginyti vieSojo
administravimo subjekto priimtg administracinés procediiros sprendima, taip pat jeigu nuo
skunde nurodyty pazeidimy paaiSkéjimo dienos iki skundo padavimo dienos yra praéje
daugiau kaip 6 ménesiai. Apie sprendimg nenagrinéti skundo praneSama asmeniui ne véliau
kaip per 5 darbo dienas nuo skundo gavimo dienos.

40. Skundai, pateikti nesilaikant Sio tvarkos aprasSo 12 punkte nustatyty reikalavimy,
savivaldybés administracijos direktoriaus ar jo jgalioto asmens sprendimu gali biti
nenagrin¢jami. Apie sprendimg nenagrinéti skundo praneSama asmeniui ne véliau kaip per 5
darbo dienas nuo skundo gavimo dienos, iSskyrus atvejus, kai skunde nenurodyta jokiy
asmens kontaktiniy duomeny. Jei anoniminiame skunde keliama problema yra aktuali ir
reikalauja fakty patikrinimo, sprendimg d¢él anoniminio skundo patikrinimo priima
savivaldybés administracijos direktorius.

VI. ASMENU APTARNAVIMAS TAIKANT VIENO LANGELIO PRINCIPA

41. Savivaldybés administracijoje asmenys aptarnaujami taikant vieno langelio
principa, t.y. praSymai (skundai) priimami ir atsakymai j juos pateikiami vienoje darbo
vietoje ir sprendimui priimti reikalingg informacijg i§ savivaldybés administracijos skyriy,
pavaldziy institucijy, prireikus — ir i§ kity institucijy gauna savivaldybés administracija,
nejpareigodama to atlikti asmens, kuris kreipiasi.

42. Savivaldybés administracijos darbuotojai, aptarnaujantys asmenis, atlieka Sias
funkcijas:

42.1. Priima zodziu, rastu, telefonu, taip pat elektroniniu biidu ar per specialias teisés
aktais reglamentuotas elektronines programas pateiktus asmeny praSymus, nustato, kokia jy
esme, kokig informacija ir dokumentus pagal galiojancius teisés aktus privalo pateikti
asmuo, kuris kreipiasi, numato, kokig informacijg gali gauti i§ savivaldybés administracijos
skyriy, pavaldziy ir kity institucijy, ir papraso asmenj, kuris kreipiasi, pateikti informacijg ir



dokumentus, kuriy savivaldybés administracija pati negali gauti arba kuriuos pagal
galiojanCius teisés aktus privalo pateikti Sis asmuo. IS asmens negalima reikalauti
papildomos informacijos, kuri yra savivaldybés administracijos ar kity institucijy
informacinése sistemose, registruose ar gaunamos Lietuvos Respublikos vieSojo
administravimo jstatyme nustatyta tarnybinés pagalbos tvarka. Uz pateikty dokumenty
teisingumg atsako juos pateikes asmuo;

42.2. Suveda gauty praSymy duomenis savivaldybés administracijos dokumenty
valdymo sistemoje, suteikia dokumentams registracijos numerius ir persiuncia juos
savivaldybés administracijos direktoriui rezoliucijai uZrasyti;

42.3. Asmens pageidavimu informuoja jj, kada ir kaip (telefonu, pastu, elektroniniu
pastu ar kita rySiy priemone) jam bus praneSta apie ripimo klausimo iSsprendimg. [
elektroniniu biidu gautus praSymus atsakoma elektroniniu budu, pasirasant saugiu
elektroniniu parasu, jei pareiskéjas nepageidauja atsakymo gauti kitaip.

42.4. Jeigu asmeniui riipimas klausimas priklauso ne savivaldybés administracijos
kompetencijai, paaiskina, kuri institucija kompetentinga spresti §j klausima, nurodo jos
adresa, telefong ir praSymg persiuncia nagrinéti kompetentingai institucijai. Tuo atveju, kai
néra institucijos, kuri pagal savo kompetencijg turéty nagrinéti praSymga, praSymas ar
skundas grazinamas pareiSkéjui, nurodant grazinimo priezastj;

42.5. ISduoda asmeniui uzpildyti reikiamus dokumentus, prireikus padeda juos
uzpildyti;

42.6. Teikia ar i§siuncia asmenims atsakymus;

42.7. Asmens pageidavimu jj informuoja apie praSymo nagrinéjimo eiga;

42.8. Teikia asmens praSomg informacijg, pazymas ir kitus oficialius dokumentus
teisé€s akty nustatyta tvarka;

42.9. Rengia ir teikia pasitlymus, kaip geriau nagrinéti sudétingus, daznai gaunamus
prasymus.

43. Dokumenty ir informacijos skyrius karta per metus atlicka asmeny skundy
nagrin€¢jimo analiz¢ ir apie tai informuoja savivaldybés administracijos direktoriy bei
pateikia informacija savivaldybés interneto svetainéje.

VIL. ATSAKYMO ] PRASYMA AR SKUNDA PARENGIMAS, ISSIUNTIMAS
(ITEIKIMAS) ASMENIUIL, ATSAKYMO APSKUNDIMAS

44. 1 asmeny praSymus ar skundus atsakoma valstybine kalba ir tokiu budu, kokiu
pateiktas praSymas ar skundas, jeigu asmuo nepageidauja gauti atsakymo kitu budu.
Prireikus i praSyma ar skundg gali biiti atsakoma ne valstybine kalba, kai, vadovaudamasi
tarptautinés teisés aktais, praSyma ar skundg pateikia uzsienio valstybés institucija, kitas
uzsienio subjektas ar tarptautiné organizacija.

45. Asmenims neteikiama privati informacija apie kitus asmenis, iSskyrus teisés
aktais nustatytus atvejus.

46. Atsakymo ] praSyma ar skundg originalas i$siun¢iamas (jteikiamas) asmeniui, o
kopija lieka savivaldybés administracijos dokumenty valdymo sistemoje.

47. Atsakymai | praSymg ar skundg parengiami atsizvelgiant j praSymo turinj:

47.1. 1 praSyma suteikti administracing paslauga — iSduoti leidimg (licencijg)
dokumenta, jo kopija, nuorasg ar iSrasg, patvirtinantj tam tikrg juridinj fakta, — atsakoma
suteikiant praSoma administracing paslauga arba nurodomos atsisakymo tai padaryti
priezastys;



47.2. | prasSyma pateikti turimg informacija atsakoma pateikiant praSomg informacija
Lietuvos Respublikos teisés gauti informacijg i§ valstybés ar savivaldybiy institucijy ir
Istaigy jstatymo nustatyta tvarka arba nurodomos atsisakymo tai padaryti prieZastys;

47.3. | praSyma priimti administracinj sprendimg — jsakyma, potvarkj ar nustatyta
tvarka kitag dokumenta, kuriame iSreikSta savivaldybés administracijos valia, — atsakoma
pateikiant atitinkamo dokumento kopija, i1Srasa, nuorasa, kitg nustatytos formos dokumenta
arba nurodomos atsisakymo tai padaryti prieZastys;

47.4. 1 kreipimasi, kuriame iSdéstoma asmens nuostata tam tikru klausimu,
praneSama apie savivaldybés administracijos veiklos pageréjimg ar trikumus ir pateikiami
pasiiilymai, kaip juos iStaisyti, atkreipiamas démesys ] tam tikrg padét], informuojama apie
savivaldybés administracijos darbuotojy piktnaudziavimg ar neteisétus veiksmus,
nesusijusius su konkretaus asmens teiséty interesy ir teisiy pazeidimu, ar kitok] asmens
kreipimasi atsakoma laisvos formos rastu;

47.5. PraneSime apie nepatenkintg praSyma turi biiti nurodyti praSymo nepatenkinimo
motyvai, pagristi teisés akty nuostatomis, nurodant, kad Sis sprendimas gali biiti
skundZiamas Lietuvos Respublikos administraciniy byly teisenos jstatymo nustatyta tvarka.

48. Atsakymai, kuriuose yra privacios informacijos, asmeniui siunciami tik
registruota pasto siunta.

49. Savivaldybés administracija, gavusi pagrista asmens kreipimasi dél atsakyme ]
praSyma ar skundg esanciy spausdinimo, skai¢iavimo ar faktiniy duomeny klaidy,
nedelsdama jas iStaiso ir grazina asmeniui iStaisytg atsakyma arba nurodo, kodél klaidos
nebuvo taisomos.

50. Asmuo, nesutinkantis su atsakymu j jo praSyma ar skunda, arba tuo atveju, jeigu
per nustatyta praSymo ar skundo nagrin€jimo terming atsakymas asmeniui neissiystas, turi
teis¢ paduoti skundg Lietuvos Respublikos vieSojo administravimo jstatymo nustatyta
tvarka. Lietuvos Respublikos administraciniy gin¢y komisijy jstatymo nustatyta tvarka -
Administraciniy gin¢y komisijai, Lietuvos Respublikos administraciniy byly teisenos
jstatymo nustatyta tvarka - Administraciniam teismui.

51. Dél savivaldybés administracijos darbuotojy piktnaudziavimo, biurokratizmo ar
kitaip pazeidziamy zmogaus teisiy ir laisviy vieSojo administravimo srityje asmuo turi teis¢
pateikti skundg Lietuvos Respublikos Seimo kontrolieriui Lietuvos Respublikos Seimo
kontrolieriy jstatymo nustatyta tvarka.

VIII. APTARNAVIMAS TELEFONU

52. Savivaldybés administracijos darbuotojy, aptarnaujanciy asmenis telefonu,
uzdavinys — suteikti asmens prasomg informacija, susijusig su jam rupimo klausimo
iSnagrin¢jimu. Savivaldybés administracijos darbuotojas turi mokéti trumpai ir suprantamai:

52.1. Paaiskinti, ar savivaldybés administracija kompetentinga nagrinéti praSyma ar
skundg asmeniui ripimu klausimu;

52.2. Paaiskinti, kokius dokumentus ir kaip (asmeniskai ar pastu) reikéty pateikti, kad
praSymas arba skundas biity iSnagrinétas;

52.3. Nurodyti institucijg (jos adresg ir telefono numerj), | kurig asmuo turéty
kreiptis, jeigu prasyma ar skunda gavusi savivaldybés administracija nekompetentinga
nagrinéti jo praSyma;

52.4. Pateikti kitag asmens pageidaujamg informacijg, kuria disponuoja savivaldybés
administracija ir kurig asmuo turi teis¢ gauti Lietuvos Respublikos teisés gauti informacija
i$ valstybés ir savivaldybiy institucijy ir jstaigy jstatymo nustatyta tvarka.



53. Aptarnaudamas asmenj telefonu, savivaldybés administracijos darbuotojas
privalo:

53.1. Pakelti telefono ragelj pries trecig skambutj (pageidautina);

53.2. Prisistatyti skambinanciajam, pasakydamas savivaldybés administracijos
padalinio pavadinima, savo pareigas, vardg ir pavarde;

53.3. Atidziai iSklausyti, prireikus paprasyti placiau paaiskinti praSymga ar skunda;

53.4. Aiskiai ir tiksliai atsakyti j klausimus;

53.5. Pasistengti i$ karto atsakyti j klausimus, prireikus laiko i§samiam atsakymui
parengti, tiksliai nurodyti kito pokalbio telefonu laikg arba pasitlyti perduoti atsakymga kita
komunikacijos priemone;

53.6. Ramiai kalbéti, mandagiai atsisveikinti.

54. Savivaldybés administracijos darbuotojai, aptarnaujantys asmenis telefonu, teikia
ir kitg pageidaujamg vie$gja informacija, kuria disponuoja savivaldybés administracija ir
kurig asmuo turi teis¢ gauti pagal Lietuvos Respublikos teisés gauti informacijg i§ valstybés
ir savivaldybiy jstaigy jstatyma.

541, Savivaldybés administracijoje jsteigta nemokamg anoniminge asmeny
aptarnavimo telefonu linijg aptarnauja viename langelyje dirbantys Dokumenty ir
informacijos skyriaus darbuotojai. Sia linija gauti telefoniniai pranesimai registruojami DVS
E gauty praneSimy informavimo telefonu registracijos zurnale, daromas garsinis jy jrasas
bei trumpas praneSimo apraSymas dokumento registracijos kortel¢je, kuri DVS
persiunciama savivaldybés merui rezoliucijai uzraSyti. Nemokama anonimine asmeny
aptarnavimo telefonu linija gauti praneSimai nagrinéjami tvarkos apraSo IV-V skyriuose

numatyta tvarka.
Papildyta punktu:
Nr. 10V-281, 2014-04-02, paskelbta TAR 2014-04-03, i. k. 2014-04076

IX. ASMENU PRASYMU BEI SKUNDU NAGRINEJIMO IR APTARNAVIMO
KOKYBES VERTINIMAS

55. Savivaldybés administracijos direktorius uztikrina asmenims galimybe¢ pareiksti
nuomong apie praSymy ar skundy nagrinéjimg ir aptarnavimo kokybe, sickdamas nustatyti:

55.1. Ar jie pakankamai informuoti apie savivaldybés administracijos darbo laika;

55.2. Ar jiems patogus nustatytas asmeny priémimo laikas;

55.3. Ar jiems tenka ilgai laukti priémimo;

55.4. Ar jie mandagiai aptarnaujami;

55.5. Ar jiems riipimi klausimai i8spresti pakankamai kvalifikuotai;

55.6. Ar juos patenkino atsakymy j prasymus ar skundus pateikimo terminai;

55.7. Ar jie informuoti apie veiksmus, kuriy savivaldybés administracija émési
spresdama jy klausimus;

55.8. Kitus savivaldybés administracijai riipimus klausimus, susijusius su asmeny
aptarnavimu.

56. Kartag per metus savivaldybés administracija rengia asmeny, aptarnaujamy
savivaldybés administracijoje, apklausg.  Apklausos klausimai pateikiami anketose
popieriuje savivaldybés administracijos vieno langelio kabinete bei seniiinijose, taip pat
savivaldybés interneto svetainéje. Savivaldybés administracijos vyr. specialistas kokybés
vadybai ir planavimui, apibendrings informacijg, teikia ja savivaldybés administracijos
direktoriui.


https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=8efacd20baf211e38766a859941f6073

X. VISUOMENES INFORMAVIMAS

57. Vadovaudamasis Lietuvos Respublikos teisés gauti informacijg 1§ valstybés ir
savivaldybiy istaigy jstatymu, oficialia informacijg apie savivaldybés, savivaldybeés
administracijos veiklg ziniasklaidai, savivaldybés svetainei internete ir visuomenei teikia
vyr. specialistas vieSiesiems rySiams. Atsisakyti suteikti informacijg galima tik Sio jstatymo
nustatyta tvarka.

58. Asmenys turi teis¢ gauti i§ savivaldybés bei savivaldybés administracijos
informacijg apie jos veikla, oficialius jos veiklos dokumentus, taip pat informacija, kurig
savivaldybés administracija turi apie juos pacius.

59. Asmenys turi teis¢ prieiti prie savivaldybés bei savivaldybés administracijos
veiklos dokumenty, i§skyrus tuos dokumentus, prie kuriy priéjima riboja jstatymai. Prie Siy
dokumenty asmenys turi teis¢ prieiti ty jstatymy nustatyta tvarka.

60. Asmuo, norintis susipazinti su savivaldybés bei savivaldybés administracijos
veiklos dokumentais, prie kuriy pri¢jimas neribojamas, turi kreiptis ] savivaldybés
administracijos darbuotojus pagal kompetencijg. Asmuo neprivalo nurodyti susipazinimo
su dokumentais priezasciy.

61. Dokumentai ir jy paieskos priemonés asmeniui susipazinti, taip pat dokumenty
kopijos pateikiami nemokamai.

62. Informacija, kurig rengiant nereikia kaupti papildomy duomeny, vieSosios
informacijos rengéjams ir (ar) platintojams pateikiama ne véeliau kaip per vieng darbo diena,
o informacija, kurig rengiant reikia kaupti papildomus duomenis, — ne véeliau kaip per 5
darbo dienas.

63. Vyr. specialistas vieSiesiems rySiams informacijg vieSosios informacijos
rengéjams ar platintojams apie savivaldybés bei savivaldybés administracijos veiklg gali
teikti, su oficialiais savivaldybés bei savivaldybés administracijos veiklos dokumentais
supazindinti zodZiu arba rastu.

XI. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

64. Kompetentingoms institucijoms pakeitus norminius teisés aktus, kuriy pagrindu
buvo parengtas Sis tvarkos apraSas, jis keiCiamas ir skelbiama aktuali tvarkos apraso
redakcija.

Pakeitimai:

1.

Lazdijy rajono savivaldybés administracija, Isakymas

Nr. 10V-281, 2014-04-02, paskelbta TAR 2014-04-03, i. k. 2014-04076

D¢l Lazdijy rajono savivaldybés adinistracijos direktoriaus 2014 m. kovo 20 d. jsakymo Nr. 10V-230 ,, D¢l Asmeny
prasymy bei skundy nagrinéjimo ir asmeny aptarnavimo Lazdijy rajono savivaldybés administracijoje tvarkos apraso
patvirtinimo* pakeitimo
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