Suvestiné redakcija nuo 2022-03-04

Isakymas paskelbtas: TAR 2019-09-10, i. k. 2019-14391

KELMES RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS
DIREKTORIUS

. ISAKYMAS .
DEL PRASYMU IR SKUNDU NAGRINEJIMO IR ASMENU APTARNAVIMO KELMES
RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOJE TAISYKLIU PATVIRTINIMO

2019 m. rugsé€jo 9 d. Nr. A-1110
Kelme

Vadovaudamasis Lietuvos Respublikos teisés gauti informacijg i§ valstybés ir savivaldybiy
institucijy ir jstaigy jstatymu, Lietuvos Respublikos vietos savivaldos jstatymo 29 straipsnio 8
dalies 2 punktu, Lietuvos Respublikos viesojo administravimo jstatymo 10 straipsnio 3 dalies, 11
straipsnio 1 dalies, 17 straipsnio 5 dalies nuostatomis, Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2017 m.
lapkri¢io 15 d. nutarimu Nr. 933 ,,Dél PraSymy ir skundy nagringjimo ir asmeny aptarnavimo
vieSojo administravimo subjektuose taisykliy patvirtinimo“:

1. Tvirtinu pridedamas Prasymy ir skundy nagringjimo ir asmeny aptarnavimo Kelmés

rajono savivaldybés administracijoje taisykles (su priedu).

2. Laikau netekusiais galios:

2.1. Kelmés rajono savivaldybés administracijos direktoriaus 2007 m. rugs€jo 17 d. jsakyma
Nr. A-779 ,,Dél PilieCiy ir kity asmeny aptarnavimo Kelmés rajono savivaldybés administracijoje
tvarkos apraso patvirtinimo*;

2.2. Kelmés rajono savivaldybés administracijos direktoriaus 2008 m. spalio 14 d. jsakymg
Nr. A-1273 ,,Dé¢l rajono savivaldybés administracijos direktoriaus 2007 m. rugséjo 17 d. jsakymu
Nr. A-779 patvirtinto Pilie¢iy ir kity asmeny aptarnavimo Kelmés rajono savivaldybés
administracijoje tvarkos apraSo dalinio pakeitimo*.

3. Pavedu Kelmés rajono savivaldybés administracijos Bendrajam priémimo skyriui:

3.1. Pateikti per Administracijos DVS ,Kontora®“ §j jsakymag i struktiirinius padalinius
nejeinantiems valstybés tarnautojams, Administracijos padaliniy (ir senitinijy) vadovams (padaliniy
vadovai su jsakymu supazindina padaliniy darbuotojus);

3.2. PraSymy ir skundy nagrin¢jimo ir asmeny aptarnavimo Kelmés rajono savivaldybés
administracijoje taisykles paskelbti viesai savivaldybés interneto svetainéje www.kelme.lt.

Sis jsakymas per vieng ménesj gali biiti skundziamas Regiony apygardos administraciniam
teismui, skunda (praSymg) paduodant bet kuriuose §io teismo riimuose, Lietuvos Respublikos
administraciniy byly teisenos jstatymo nustatyta tvarka.

Administracijos direktorius Stasys Jokubauskas



PATVIRTINTA

Kelmés rajono savivaldybés
administracijos direktoriaus

2019 m. rugs¢jo 9 d. jsakymu Nr. 1110
(Kelmés rajono savivaldybés
administracijos direktoriaus

2022 m. kovo 3 d. jsakymo Nr. A-208
redakcija)

ASMENU PRASYMU IR SKUNDU NAGRINEJIMO KELMES RAJONO SAVIVALDYBES
ADMINISTRACIJOJE TAISYKLES

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Asmeny prasymy ir skundy nagrinéjimo Kelmés rajono savivaldybés administracijoje
taisyklés (toliau — Taisyklés) reglamentuoja praSymy ir skundy nagrinéjima ir asmeny aptarnavimg
Kelmés rajono savivaldybéje (toliau — Savivaldybe).

2. Nagrinéjant asmeny praSymus ir skundus ir aptarnaujant asmenis institucijose Taisykliy
nuostatos taikomos tiek, kiek ty teisiniy santykiy nereglamentuoja jstatymai, tiesiogiai taikomi
Europos Sajungos teisés aktai, Lietuvos Respublikos tarptautinés sutartys ar jy pagrindu priimti
teiseés aktai.

3. Nuostatos, kurios néra jtvirtintos jstatymuose, tiesiogiai taikomuose Europos Sgjungos
teisés aktuose, Lietuvos Respublikos tarptautinése sutartyse ar jy pagrindu priimtuose teisés
aktuose, taCiau yra reikalingos sklandziam asmeny praSymy ir skundy nagrinéjimui ir asmeny
aptarnavimui institucijoje, taip pat nuostatos, kuriy reikia tinkamam Taisykliy jgyvendinimui, gali
biti reglamentuotos Savivaldybés administracijos (toliau — Administracija) direktoriaus priimtu
vidaus administravimo aktu. Sios nuostatos jokia forma negali bloginti besikreipianéiy j institucija
asmeny padéties.

4. Administracija, sickdama pagerinti asmeny aptarnavimg, naudos tik tokias organizacines
ir technines priemones, kurios nevers j Savivaldybe besikreipian¢iy asmeny patirti papildomy laiko
sagnaudy ar kity finansiniy iSlaidy, nei nustatyta rinkliava ar kitas atlyginimas uZ institucijos
teikiamas administracines ar viesgsias paslaugas.

5. Taisyklése vartojama formuluoté ,elektroniniy rySiy priemonés“ apima ir
Administracijos pasirinktas, ir jos vieSajai komunikacijai arba asmeny aptarnavimui naudojamas
informacines technologijas. Kitos Taisyklése vartojamos sgvokos apibréztos 2014 m. liepos 23 d.
Europos Parlamento ir Tarybos reglamente (ES) 910/2014 dél elektroninés atpaZzinties ir
elektroniniy operacijy patikimumo uZtikrinimo paslaugy vidaus rinkoje, kuriuo panaikinama
Direktyva 1999/93/EB, 2016 m. balandzio 27 d. Europos Parlamento ir Tarybos reglamente
(ES) 2016/679 dél fiziniy asmeny apsaugos tvarkant asmens duomenis ir dél laisvo tokiy duomeny
judéjimo ir kuriuo panaikinama Direktyva 95/46/EB (Bendrasis duomeny apsaugos reglamentas),
Lietuvos Respublikos pasSto jstatyme, Lietuvos Respublikos teisés gauti informacijg ir duomeny
pakartotinio naudojimo jstatyme, Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos jstatyme, Lietuvos
Respublikos viesojo administravimo jstatyme.
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6. Taisyklése nustatyty terminy pradzia ir pabaiga skaiiuojama laikantis Lietuvos
Respublikos civilinio kodekso Pirmosios knygos IV dalies ir Lietuvos Respublikos vieSojo
administravimo jstatymo 10 straipsnio 4 dalies nuostaty.

7. Teis¢ atstovauti asmeniui, kai S$iy Taisykliy nustatyta tvarka yra teikiamas ir (ar)
nagrinéjamas jo prasymas ar skundas, turi biiti jrodoma Lietuvos Respublikos viesojo
administravimo jstatymo 11 straipsnio 2 dalyje nurodytu badu. Jei asmens atstovavimag
patvirtinantis dokumentas yra iSduotas uzsienyje, Sis dokumentas turi biiti patvirtintas vadovaujantis
Dokumenty legalizavimo ir tvirtinimo pazyma (Apostille) tvarkos aprasu, patvirtintu Lietuvos
Respublikos Vyriausybés 2006 m. spalio 30 d. nutarimu Nr. 1079 ,,Dél Dokumenty legalizavimo ir
tvirtinimo pazyma (Apostille) tvarkos apraso patvirtinimo*.

8. Taisyklése nustatytais atvejais tvarkant asmens duomenis asmens duomeny apsauga
uztikrinama vadovaujantis Reglamento (ES) 2016/679 nuostatomis.

Il SKYRIUS
ASMENU APTARNAVIMAS TAIKANT VIENO KONTAKTO PRINCIPA

9. Administracijoje asmenis vieno kontakto principu aptarnauja visy padaliniy valstybés
tarnautojai (darbuotojai), atsakingi uz asmeny aptarnavima.

10. Aptarnaudami asmenis, valstybés tarnautojai (darbuotojai) atlicka Sias funkcijas:

10.1. priima praSymus ir skundus, nustato, kokia jy esme¢, kokios informacijos reikia
sprendimams priimti, kokig informacijg ir dokumentus privalo pateikti asmuo, kuris kreipiasi,
numato, kokig informacijag Administracija gali gauti i§ savo padaliniy, pavaldziy ir kity institucijy, ir
paprasSo asmenj, kuris kreipiasi, pateikti informacijg ir dokumentus, kuriy Administracija negali
gauti pati arba kuriuos privalo pateikti §is asmuo, bet jy nepateikia;

10.2. uZregistruoja gautus praSymus ir skundus, iSskyrus praSymus, j kuriuos, nepazeidziant
asmens, kuris kreipiasi, kity asmeny ar Administracijos interesy, galima atsakyti ta pacig darbo
dieng, ir perduoda juos Savivaldybés merui ir (ar) Administracijos direktoriui ar jy jgaliotiems
darbuotojams;

10.3. perduoda juos nagrinéti paskirtiems valstybés tarnautojams (darbuotojams); asmens ar
jo atstovo pageidavimu pranesa, kuris Administracijos valstybés tarnautojas (darbuotojas) nagrinéja
praS8ymag ar skundg; jeigu praSymo ar skundo nagrinéjimas nepriskirtinas Administracijos
kompetencijai, persiuncia jj kitai institucijai ir pasilieka praSymo ar skundo kopija;

10.4. jteikia ar iSsiunc¢ia asmeniui ar jo atstovui atsakymg i jo prasSyma ar skunda;

10.5. praS8yma ar skundg pateikusio asmens ar jo atstovo pageidavimu informuoja ji apie
praSymo ar skundo nagriné¢jimo eiga;

10.6. konsultuoja ir informuoja praS§yma ar skunda pateikusi asmenj ar jo atstova pagal
Administracijos kompetencija.

11. Karta per metus atlickamas arba Administracijos direktoriaus pavedimu
organizuojamas asmeny aptarnavimo institucijoje kokybés vertinimas anoniminiy asmeny apklausy
biidu, Sio vertinimo rezultatai ir pasiiilymai dél asmeny aptarnavimo gerinimo pateikiami
Administracijos direktoriui. Anoniminiy apklausy metu gali biiti praSoma asmeny pareiksti
nuomone dél Administracijai aktualiy asmeny aptarnavimo kokybés aspekty:

11.1. kaip, teikdamas paslaugas, su asmeniu bendrauja Administracijos personalas;

11.2. kaip asmuo vertina suteikty paslaugy ivykdymo terminus;
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11.3. ar asmeniui pakanka informacijos, kurig gauna i§ struktirinio padalinio, | kurj
kreipiasi;

11.4. kur dazniausiai asmuo iesko jam reikalingos informacijos;

11.5. ar asmenys informuoti apie veiksmus, kuriy Administracija émési sprgsdama jy
klausimus;

11.6. asmeny aptarnavimo kokybés vertinimas gali buti atlickamas pagal pasirinktus
objektyvaus pobudzio kriterijus:

11.6.1. kiek prasymy ir skundy per metus buvo iSnagrinéta grei¢iau nei per nustatyta
terming;

11.6.2. kiek per metus buvo atvejy, kai atsakymai j praSymus ir skundus buvo pateikti
véliau, nei nustatyta;

11.6.3. kiek per metus uzfiksuota atvejy, kai asmenys kreipési | Administracijg skysdami
pateikta atsakyma j jy praSyma ar skundg arba juos aptarnavusj valstybés tarnautoja (darbuotoja);

11.6.4. kiek per metus uzfiksuota atvejy, kai asmenys kreipési j auksStesnes pagal
pavaldumg arba ginc€us nagrin¢jancias institucijas skysdami pateikta Administracijos atsakymg arba
juos aptarnavusj valstybés tarnautojg (darbuotojg).

12.  Administracijos direktorius uztikrina, kad Savivaldybés interneto svetainés skyriuje
»Savivalda® > | Struktiira ir kontaktai® > ,,Administracija“ ir ,,Struktira ir kontaktai* > ,,Senitinijos*
biity paskelbta visy padaliniy (skyriy ir senitinijy) valstybés tarnautojy (darbuotojy), atsakingy uz
asmeny aptarnavimg, pareigos, vardas ir pavardé, darbo laikas, kontaktai, buvimo vieta, kita,
institucijos nuomone, svarbi informacija, susijusi su asmeny aptarnavimu.

13. Pagrindiné informacija apic Savivaldybés vadovus, Administracijos padalinius
skelbiama rajono Savivaldybés administracinio pastato 1-ajame aukste jrengtame informaciniame
stende, senilinijy informacija — senitinijy patalpose jrengtose skelbimy lentose.

14, Asmeny aptarnavimo Administracijoje ir senilinijjose laikas: pirmadieniais,
antradieniais, treCiadieniais, ketvirtadieniais nuo 8.00 val. iki 17.00 val., penktadieniais — nuo 8.00
val. iki 15.45 val. Piety pertraukos laikas — nuo 12.00 val. iki 12.45 val. Sven¢iy dieny i§vakarése
darbo laikas sutrumpinamas viena valanda.

15. Savivaldybés administraciniame pastate nustatomos 2 papildomos praSymy ir skundy
priémimo valandos per savaite papildomu darbo laiku: pirmadienj — nuo 7.30 val. iki 8.00 val. ir
nuo 17.00 val. iki 17.30 val., tre¢iadienj — nuo 7.30 val. iki 8.00 val., ketvirtadienj — nuo 17.00 val.
iki 17.30 val. (senitinijos pacios nustato 2 papildomas praSymy ir skundy priémimo valandas per
savaitg). Asmenys, kurie nori pateikti praSymus ar skundus minétu laiku, kreipiasi j Administracijos
Bendraji priéemimo skyriy (senilinijose — i senitinijy darbuotojus), dokumentai uzregistruojami
Administracijos DVS , Kontora®. Administracijos darbuotojas, kuriam siunciamas papildomu laiku
gautas dokumentas, raStu arba telefonu (priklausomai nuo pareiSkéjo pageidavimo) informuoja
pareiSkéja apie pradéta nagrinéjimo procedura.

16. Asmenims, pageidaujantiems teikti institucijai praSymus ir skundus ne lietuviy kalba,
suteikiama ta kalba galin¢iy aptarnauti institucijos darbuotojy kontaktiné informacija.

17. Savivaldybés interneto svetain¢je pateikiama informacija, kaip asmenys gali
uzsiregistruoti ] priémimg pas Savivaldybés mera ar Administracijos direktoriy i§ anksto.

18. TeikianCiam praSyma ar skundg asmeniui pateikiama Taisykliy 3 punkte nurodyty
nuostaty informacija.

19. Administracija organizuoja savo darbg taip, kad:

19.1. asmenys galéty pateikti (zodziu ir rastu) praSymus ar skundus visa Administracijos
darbo dienos laikg ir papildomu nustatytu laiku;
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19.2. asmens pageidavimu jo aptarnavima Administracijoje ir praSymo ar skundo pateikima
biity galima derinti (uzZregistruoti asmenj) i§ anksto Zodziu ar raStu Lietuvos Respublikos vie$ojo
administravimo jstatymo 11 straipsnio 2 dalyje nurodytais buidais, tam prireikus panaudojant
priemones, kuriose nurodoma asmens aptarnavimo laikas ir vieta, institucijos darbuotojo, kuris
aptarnaus asmenj, vardas ir pavardé, pareigos ir kontaktiné informacija (telefono numeris,
elektroninio paSto adresas, prireikus kity institucijos naudojamy elektroniniy rySiy priemoniy
nuorodos ar (ir) numeriai, kuriais asmenys galéty kreiptis | $j darbuotoja), kalba, kuria $is
darbuotojas galés aptarnauti valstybinés kalbos nemokancius asmenis;

19.3. buty sudaryta galimybé praSyma ar skundg norin¢iam pateikti asmeniui $j prasyma ar
skundg iSdéstyti rastu vietoje (Administracijoje).

20. Aptarnaujant asmenis ir atlieckant asmeny (klienty) aptarnavimo Savivaldybéje
kokybés vertinimg, laikomasi Lietuvos Respublikos vidaus reikaly ministro patvirtinto Pavyzdinio
asmeny (klienty) aptarnavimo standarto.

111 SKYRIUS
PRASYMU IR SKUNDU PATEIKIMAS

21. Prasymus ir skundus galima pateikti Lietuvos Respublikos vieSojo administravimo
jstatymo 11 straipsnio 2 dalyje nurodytais budais.

22. Pateikti zodziu prasSymai, j kuriuos galima atsakyti tg pacig darbo dieng, nepazeidziant
asmens, kuris kreipiasi, kity asmeny ar institucijos interesy, Administracijoje neregistruojami, jeigu
Administracijos direktorius ar jo jgaliotas asmuo nenusprendzia kitaip. | tokius praSymus turi biiti
atsakoma zodziu tg pacig darbo dieng. Jeigu j Zodziu pateikta praSyma negalima atsakyti tg pacia
darbo dieng, asmeniui turi biti sudaroma galimybé iSdéstyti praSyma rastu arba, jeigu
Administracija sudaro galimybe¢ priimti ir fiksuoti bei saugoti praSymo turinj panaudodama garso
nuotolinio perdavimo ir jraSymo priemones prie Bendrojo priémimo skyriaus telefono
Nr. (8 427) 69 051, Zodziu. Garso jrasai saugomi teisés akty nustatyta tvarka.

23. Pries asmeniui pateikiant praSyma ar skundg zodziu, kuris bus fiksuojamas garso ar
garso ir vaizdo nuotolinio perdavimo priemonémis, Administracijos darbuotojas, priimantis tokj
praSyma ar skundg, turi jspéti asmenj apie praSymo ar skundo turinio fiksavimg minétomis
priemonémis ir pateikti jam Reglamento (ES) 2016/679 13 straipsnyje nurodytg informacija.
Asmeniui sutikus, pradedamas fiksuoti garsas ar garsas ir vaizdas. Asmens sutikimas uzfiksuojamas
garso ar garso ir vaizdo nuotolinio perdavimo priemonémis jrasant zZodin] asmens pareiskima,
kuriuo jis patvirtina, kad sutinka su savo duomeny naudojimu.

24. Teikdamas prasymga telefonu asmuo ar jo atstovas privalo prisistatyti, pasakyti savo
varda, pavarde (pavadinimg), nurodyti adresg arba kitus kontaktinius duomenis rySiui palaikyti.
PraSymas ZodZiu registruojamas valstybés tarnautojui (darbuotojui) uZpildant Taisykliy priede
nustatytos formos informacing pazymga apie priimtus dokumentus ir saugomas kartu su garso jrasu.

25. PraSymas, pateiktas ZodZiu (telefonu), nagrinéjamas kaip prasymas, pateiktas raStu.

26. Jeigu praSyma zodZiu teikian¢io asmens ar jo atstovo elgesys yra aiSkiai neadekvatus,
valstybés tarnautojas (darbuotojas), atsakingas uz asmeny aptarnavima, turi teis¢ tokio asmens
neaptarnauti ir privalo tuojau pat pranesti apie §io asmens elgesj savo tiesioginiam vadovui. Sio
vadovo teikimu ir (ar) institucijos vadovo sprendimu apie praSyma zodziu teikiancio asmens elgesj,
turintj akivaizdziy neadekvatumo pozymiy, gali biiti praneSama kompetentingoms institucijoms.

27. Asmens ar jo atstovo pageidavimu jo priémimas Administracijoje ir tiesioginis praSymo
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ar skundo iSdéstymas gali biiti derinamas i§ anksto Zzodziu ar rastu Taisykliy 9, 10 punktuose
nurodytais biidais. Asmeniui Zodziu nurodomas priémimo institucijoje laikas ir vieta, institucijos
atstovo, kuris priims asmenj, vardas ir pavard¢, pareigos.

28. PraSymas zodziu gali buti pateikiamas praSyma priimanciam asmeniui ar jo atstovui ir jj
aptarnaujanc¢iam valstybés tarnautojui (darbuotojui) suprantama kalba. Jeigu asmuo ar jo atstovas
nemoka valstybinés kalbos, o institucijoje néra valstybés tarnautojo (darbuotojo), suprantancio
kalbg, kuria asmuo ar jo atstovas kreipiasi, arba kai dél sensorinio ar kalbos sutrikimo asmuo negali
suprantamai reik$ti minéiy, jam kreipiantis Zodziu | Administracija turi dalyvauti asmuo, gebantis
iSversti prasyma ] valstybing kalbg (vertéjas). Vertéja pakvieCia asmuo, kuris kreipiasi |
Administracija, savo iniciatyva.

29. PraSyme ar skunde rastu turi bti:

29.1. fizinio asmens vardas, pavardé ir (ar) kita jstatymuose ar jy pagrindu priimtuose teisés
aktuose nustatyta informacija, biitina siekiant asmen;j identifikuoti arba patikrinti praSymo ar skundo
autentiSkuma;

29.2. Lietuvos Respublikos civilinio kodekso 2.44 straipsnio 1 dalyje nurodyta informacija,
jeigu kreipiamasi juridinio asmens vardu;

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

30. PraSymas ir skundas rastu turi bati:

30.1. parasytas valstybine kalba arba turéti vertimg j valstybing kalba, kurio tikrumas biity
paliudytas Lietuvos Respublikos notariato jstatymo nustatyta tvarka;

30.2. paraSytas jskaitomai;

30.3. konkretus ir suprantamas;

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

30.5. pasiraSytas praSymg pateikusio asmens arba jo atstovo. Kai teikiant praSyma
naudojamos elektroniniy rysiy priemongs, turi biiti pateikta pasiraSyto praSymo skaitmeniné kopija
arba praSymas turi buti pasiraSytas kvalifikuotu elektroniniu paraSu, atitinkan¢iu Reglamente
(ES) 910/2014 nustatytus reikalavimus, arba suformuotas tokiu badu, kuris leidzia pra§yma ar
skundg teikiantj asmenj identifikuoti arba patikrinti praSymo ar skundo autentiSkuma.

31. Kai j Savivaldybe¢ su praSymu ar skundu rastu kreipiasi uzsienio valstybés institucija ar
tarptautiné organizacija, Sie praSymai ar skundai priimami ir kitomis uzsienio kalbomis.

) IV SKYRIUS .
PRASYMU IR SKUNDU PRIEMIMAS IR NAGRINEJIMAS

32. PraSymai ir skundai, i§skyrus Taisykliy 26 punkte nurodytus prasymus ar skundus,
tvarkomi ir jtraukiami ] apskaita Administracijos dokumenty registre, laikantis Lietuvos vyriausiojo
archyvaro priimty teisés akty, reglamentuojanciy dokumenty valdyma, reikalavimy.

33. Priémus prasyma ar skunda asmeniui kreipiantis asmeniskai, asmens pageidavimu
jteikiama, o jeigu praSymas ar skundas gautas per Nacionaling elektroniniy siunty pristatymo
naudojant pasto tinkla informacing sistema, kitomis institucijos naudojamomis elektroniniy rysiy
priemonémis, pastu — asmens pageidavimu per 3 darbo dienas nuo praSymo ar skundo gavimo
institucijoje dienos naudojant asmens nurodyta kontakting informacija iSsiun¢iama paZyma
(informacija) apie priimtus dokumentus (Taisykliy priedas).
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34. Prasymai ir skundai, i§skyrus prasymus ir skundus, j kurivos Taisykliy 22 punkte
nustatyta tvarka galima atsakyti i§ karto arba ne veliau kaip artimiausig darbo diena, turi buti
iSnagrinéjami per Lietuvos Respublikos vieSojo administravimo jstatymo 10 straipsnio 4 dalyje
nurodytus terminus. Administracinés procediros atlickamos laikantis Lietuvos Respublikos viesojo
administravimo jstatymo 31 straipsnyje nustatyty terminy.

35. Asmens kreipimasis, kuris pateiktas Lietuvos Respublikos vieSojo administravimo
jstatymo 11 straipsnio 2 dalyje nurodytais biidais, kuris neturi praSymo ar skundo pozymiy ir
kuriame iSdéstoma asmens nuostata tam tikru klausimu, praneSama apie institucijos veiklos
pageréjima ar trikumus, pateikiami pasitlymai, kaip pagerinti institucijos veikla, atkreipiamas
démesys | tam tikrg situacijg ar padétj, turi biiti priimtas, uzregistruotas ir jvertintas jo turinys, su
juo turi biiti susipazindintas institucijos vadovas ar jo jgaliotas asmuo, taciau ] jj néra atsakoma, jei
institucijos vadovas ar jo jgaliotas asmuo nenusprendzia kitaip.

36. Prasymai ir skundai, pateikti tiesiogiai ar gauti padaliniuose, atsiysti pastu ar
elektroninémis priemonémis, iSskyrus atvejus, kai j praSyma ar skundg pagal kompetencija galima
atsakyti Taisykliy 22 punkte nustatytais terminais, turi biiti uzregistruojami atitinkamame
Administracijos dokumenty registre, laikantis Lietuvos vyriausiojo archyvaro priimty teisés akty,
reglamentuojan¢iy dokumenty valdyma, reikalavimy.

37. Darbuotojas, priimantis asmens skundg ar praSymga, asmeniui pranesa apie vykdoma
duomeny tvarkyma ir jo tikslus, pateikia visg papildomg informacija, kuri biitina tam, kad biity
uztikrintas sgziningas ir skaidrus duomeny tvarkymas, atsizvelgiant j konkrecias asmens duomeny
tvarkymo aplinkybes ir konteksta. Informacija pateikiama pagal 2016 m. balandzio 27 d. Europos
Parlamento ir Tarybos reglamento (ES) 2016/679 dél fiziniy asmeny apsaugos tvarkant asmens
duomenis ir dé¢l laisvo tokiy duomeny judéjimo ir kuriuo panaikinama Direktyva 95/46/EB
(Bendrasis duomeny apsaugos reglamentas) 13 straipsnio reikalavimus.

38. PraSymo ar skundo, adresuoto Administracijai, kai praSyme nurodyti klausimai
priskiriami keliy institucijy kompetencijai, nagrinéjimg organizuoja ir j jj atsako Administracija,
kuri, gavusi praSyma ar skundg ir nustaciusi, kad praSyme ar skunde nurodyti klausimai priskiriami
ir kity institucijy kompetencijai, ne véliau kaip per 2 darbo dienas nuo praSymo ar skundo gavimo
Administracijoje dienos persiuncia jo kopijg kitoms institucijoms, su kuriy kompetencija susijes
praSymo ar skundo nagrinéjimas. Administracija, gavusi i$ kity institucijy, su kuriy kompetencija
susijes praSymo ar skundo nagrin€¢jimas, nuomones, pateikia asmeniui apibendrintg atsakyma,
pridédama gauty institucijy rasty kopijas.

39. Jeigu prasymo ar skundo ir (ar) prie jo pridedamy dokumenty turinyje yra teisés
pazeidimy pozymiy, Administracija per 5 darbo dienas nuo §io pra§ymo ar skundo gavimo dienos
persiuncia tokio praSymo ar skundo kopija ir prie jo pridedamy dokumenty kopijas institucijoms,
kompetentingoms tirti Siuos teisés pazeidimus. Tais atvejais, kai tolesniam praSymo ar skundo
nagrinéjimui biitinas kompetentingos institucijos atsakymas, praSymo ar skundo nagrinéjimas
Administracijos direktoriaus ar jo jgalioto asmens sprendimu gali biiti sustabdytas iki atsisakymo
pradéti ikiteisminj tyrimg ar administracinio nusiZengimo bylos teiseng arba iki bus baigta
baudziamoji byla ar administracinio nusiZengimo bylos teisena. Apie tokio praS§ymo ar skundo
nagrinéjimo sustabdyma Administracija ne veliau kaip per 2 darbo dienas nuo tokio sprendimo
priémimo dienos rastu praneSa prasyma ar skunda pateikusiam asmeniui ar jo atstovui.

40. Valstybés tarnautojas (darbuotojas) nusiSalina pats arba turi biiti nuSalintas nuo
praSymo ar skundo nagrin¢jimo Lietuvos Respublikos vieSojo administravimo jstatymo 25
straipsnio 1 dalyje nustatytais atvejais, kai: valstybés tarnautojas (darbuotojas) yra asmens, dél kurio
pradéta administraciné procediira, artimasis giminaitis (kaip tai apibréZzta Lietuvos Respublikos



civiliniame kodekse), svainis ar sugyventinis, jstatymy nustatyta tvarka jregistraves partneryste; tarp
valstybés tarnautojo (darbuotojo ir asmens, dél kurio pradéta administraciné procediira, yra
pavaldumo santykiai; pareigiino, valstybés tarnautojo ar darbuotojo neSaliSkumu pagristai
abejojama dél kokiy nors kity priezasCiy, galinCiy sukelti viesyjy ir privaciy interesy konflikta.

41. Gaves pavedimg nagrinéti praSymg ar skunda, valstybés tarnautojas (darbuotojas),
atsiradus minétoms aplinkybéms, pats turi pranesti Administracijos direktoriui apie galimg vieSyjy
ir privaciy interesy konfliktg ir jo priezastis. Sprendimg dél nusiSalinimo nuo pra§ymo ar skundo
nagrinéjimo priima Administracijos direktorius.

42. Jei Savivaldybei ar Administracijai yra adresuota praSymo ar skundo kopija ir tai
praSyme ar skunde yra aiskiai nurodyta, institucija jg uzregistruoja, jvertina praSymo ar skundo
turinj, supazindina su juo institucijos vadova ar jo jgaliota asmenj, taCiau paties praSymo ar skundo
nenagrinéja ir ] jj neatsako, jei institucijos vadovas ar jo jgaliotas asmuo nenusprendzia kitaip.

43. PraSymai ir (ar) skundai Administracijoje gali biiti nenagrinéjami, jeigu:

43.1. néra galimybés praSymag ar skundg teikiant] asmenj identifikuoti arba patikrinti
praSymo ar skundo autentiSkumo;

43.2. praSymas ar skundas grindziamas akivaizdziai tikrovés neatitinkanciais faktais arba
jeigu jo turinys nekonkretus ir nesuprantamas ir dél to Administracija negali tokio pra§ymo ar
skundo iSnagrinéti;

43.3. paaiskéja, kad dél to paties klausimo atsakyma Administracija jau yra pateikusi arba
priéemusi sprendimg, arba atsakyma pateikes ar priémes sprendimg kitas kompetentingas vie$ojo
administravimo subjektas, ir asmuo nepateikia naujy duomeny, leidzianciy abejoti ankstesnio
atsakymo pagristumu ar ginCyti Administracijos (Savivaldybés) priimta sprendima;

43.4. paaiskéja, kad skundg dél to paties klausimo pradéjo nagrinéti iSankstinio gincy
nagrin€jimo ne teismo tvarka institucija ar teismas;

43.5. nuo skunde nurodyty pazeidimy paaiSkéjimo asmeniui dienos iki skundo padavimo
dienos yra pra¢j¢ daugiau kaip 6 ménesiai;

43.6. prasymas ar skundas Administracijai pateiktas ne pagal kompetencija.

44, Jeigu praSymo ar skundo nagriné€jimas yra susijes su komisijos sudarymu, posédzio
suSaukimu ar kitais atvejais, dél kuriy atsakymo pateikimas asmeniui gali uztrukti ilgiau kaip 20
darbo dieny nuo praSymo ir visy reikiamy dokumenty gavimo institucijoje dienos, Administracijos
direktorius ar jo jgaliotas asmuo turi teis¢ pratesti $j terming dar iki 20 darbo dieny. Pratgsus
nustatyta praSymo ar skundo nagrinéjimo terming, institucija per 2 darbo dienas nuo institucijos
vadovo ar jo jgalioto asmens tokio sprendimo priémimo dienos iSsiunc¢ia asmeniui praneSimg raStu
ir nurodo prasymo ar skundo nagringjimo pratgsimo priezastis.

45. PraSymas ar skundas, pateiktas raStu nesilaikant Taisykliy 30 punkte nustatyty
reikalavimy, per 5 darbo dienas nuo pra§ymo ar skundo gavimo institucijoje dienos naudojant
asmens praSyme ar skunde nurodyta kontakting informacija grazinamas (arba, jei dokumentai
elektroniniai, pateikiama toliau iSdéstyta informacija) asmeniui, pateikusiam praSymga ar skunda,
nurodant tokio praSymo ar skundo grazinimo priezastis, sililant iStaisyti nustatytus trikumus ir
nustatant terming, kuris negali biiti trumpesnis kaip 5 darbo dienos, trukumams iStaisyti, jei
institucijos vadovas ar jo jgaliotas asmuo nenusprendzia kitaip. Kai per institucijos nustatyta
terming asmuo nepateikia institucijai pagal Taisykliy 30 punkte nustatytus reikalavimus jforminto
prasymo ar skundo, toks praSymas ar skundas laikomas nepaduotu.

V SKYRIUS
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ATSAKYMU RENGIMAS IR TVARKYMAS

46. | prasyma ar skunda atsakoma valstybine kalba arba Taisykliy 28 punkte nustatytu
atveju — kita Administracijos direktoriaus nustatyta (jeigu yra nustatyta) uzsienio kalba. Taisykliy
31 punkte nurodytu atveju j tokj praSyma ar skundg gali biiti atsakoma ir kita uzsienio kalba.

47. ] praSyma ar skundg paprastai atsakoma tokiu biidu, kokiu buvo pateiktas praSymas ar
skundas. Jeigu asmens praSyme ar skunde buvo nurodytas btidas, kuriuo asmuo pageidauja gauti
atsakymg, atsakoma nurodytu budu. Jeigu asmuo, pateikdamas prasyma ar skundg vietoje
(Administracijoje), aiskiai Zodziu nurodo pageidaujamg atsakymo gavimo biida, asmenj
aptarnaujantis darbuotojas tg informacija uzfiksuoja ir asmeniui yra atsakoma jo pageidautu budu.

48. Administracija, iSnagrinéjusi grupés asmeny prasyma ar skunda, gali ] ji atsakyti vieSo
paskelbimo biidu, vadovaudamasi Lietuvos Respublikos vieSojo administravimo jstatymo
13 straipsnio 2 dalyje nustatytais reikalavimais.

49. Atsakymas j praSyma ar skunda, siunciamas naudojant elektroniniy rySiy priemones,
turi biiti pasiraSytas Savivaldybés mero, Administracijos direktoriaus arba jo jgalioto asmens
kvalifikuotu elektroniniu paraSu arba suformuotas naudojant tokias informacines technologijas,
kurios leidzia uztikrinti teksto vientisumg ir nepakei¢iamuma, iSskyrus atvejus, kai pagal Taisykliy
22 punktg j praSymus ar skundus atsakoma i§ karto arba ne véliau kaip artimiausig Administracijos
darbo dieng — S$iais atvejais Administracijos direktoriaus ar jo jgalioto asmens sprendimu atsakoma
1§ Administracijos darbuotojo jam suteikto elektroninio pasto.

50. ] prasymag Administracija atsako atsizvelgdama j jo turinj:

50.1. | praSyma suteikti administracing paslaugg atsakoma suteikiant praSomg vieng iS
Lietuvos Respublikos vieSojo administravimo jstatymo 19 straipsnio 1 dalyje nurodyty
administraciniy paslaugy (ar prasomas kelias administracines paslaugas) arba pateikiant motyvuotg
atsisakymg tg padaryti;

50.2. 1 praSymg pakonsultuoti asmenj jam aktualiu klausimu atsakoma suteikiant
konsultacija pagal Saivaldybei nustatyta kompetencija arba pateikiant motyvuotg atsisakymg tg
padaryti;

50.3. | prasyma priimti administracinj sprendimg atsakoma Lietuvos Respublikos viesojo
administravimo jstatymo 13 straipsnyje nustatyta tvarka.

50.4. { prasyma, nenurodytg Taisykliy 45.1-45.3 papunkciuose, atsakoma laisva forma.

51. Jei praSymo ar skundo nagrinéjimas buvo uzbaigtas priémus administracinj sprendima,
Administracija, pati pastebéjusi ar gavusi informacija dél administraciniame sprendime esanciy
raSymo apsirikimy ar aiSkiy aritmetiniy klaidy, atlieka Lietuvos Respublikos vieSojo
administravimo jstatymo 15 straipsnyje nurodytus veiksmus.

52. Atsakyme | praSyma ar skunda arba Administracijos (Savivaldybés) siunciamame
praneSime apie asmens praSymo ar skundo nenagrinéjimo prieZastis asmuo turi buti informuojamas
apie tokio atsakymo ar praneSimo apskundimo tvarka, vadovaujantis Lietuvos Respublikos vie$ojo
administravimo jstatymo 14 straipsniu, nurodant konkrecios institucijos (-y), kuriai (-ioms) gali biti
paduotas skundas, pavadinimg (-us) ir adresg (-us), taip pat terming (-us), per kurj (-iuos) gali biiti
pateiktas skundas.

53. Atsakymai | praSymus ar skundus raStu rengiami ir tvarkomi laikantis Lietuvos
vyriausiojo archyvaro priimty teisés akty, reglamentuojan¢iy dokumenty valdyma, reikalavimy.







Asmeny prasymy ir skundy nagrinéjimo
Kelmés rajono savivaldybés
administracijoje taisykliy

priedas

(Prasymo ar skundo priémimo faktg patvirtinanc¢io dokumento forma)

(istaigos pavadinimas, duomenys)

(pareiskejo vardas ir pavard¢, adresas, telefono numeris

arba pavadinimas, buveinés adresas, telefono numeris)

PAZYMA APIE PRIIMTUS DOKUMENTUS

Nr.
(data)
Jiisy prasymas (skundas) d¢l
(trumpas turinio apibadinimas)
gautas Nr.
(data) (registracijos numeris)
Dokumentus priémé
(pareigy pavadinimas) (parasas) (vardas ir pavardé¢)

(telefono numeris)

Pastaba: Informacija asmeniui pateikiama pagal 2016 m. balandzio 27 d. Europos Parlamento ir
Tarybos reglamento (ES) 2016/679 dél fiziniy asmeny apsaugos tvarkant asmens duomenis ir dél
laisvo tokiy duomeny judéjimo ir kuriuo panaikinama Direktyva 95/46/EB (Bendrasis duomeny
apsaugos reglamentas) 13 straipsnio reikalavimus.

Duomeny apsaugos pareigiino kontaktiniai duomenys:
Rimas Milkintas, Kelmés rajono savivaldybés administracijos Teisés ir personalo skyriaus
vyriausiasis specialistas, tel. (8 427) 69 157, el. p. rimas.milkintas@kelme.lIt




Pakeitimai:

1.

Kelmeés rajono savivaldybés administracija, Jsakymas

Nr. A-208, 2022-03-03, paskelbta TAR 2022-03-03, i. k. 2022-04294

Dél Kelmés rajono savivaldybés administracijos direktoriaus 2019 m. rugséjo 9 d. [sakymo Nr. A-1110 ,,Dél PraSymy ir
skundy nagrinéjimo ir asmeny aptarnavimo Kelmés rajono savivaldybés administracijoje taisykliy patvirtinimo*
pakeitimo



https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=3bcf3b109af311ec8d04d3fbbc911715

