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Isakymas paskelbtas: TAR 2010-03-26, i. k. 2010-00362

PALANGOS MIESTO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS
DIREKTORIUS

ISAKYMAS
DEL DOKUMENTU RENGIMO, TVARKYMO IR APSKAITOS BEI INFORMACIJOS
RENGIMO IR TEIKIMO TVARKU APRASU IR ASMENU PRASYMU NAGRINEJIMO IR
JU APTARNAVIMO TAISYKLIU PALANGOS MIESTO SAVIVALDYBES
ADMINISTRACIJOJE PATVIRTINIMO

2010 m. kovo 26 d. Nr. A1-184
Palanga

Vadovaudamasis Lietuvos Respublikos dokumenty ir archyvy jstatymo (Zin., 1995, Nr.
107-2389; 2004, Nr. 57—-1982) 10 straipsnio 2 dalimi, Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy,
patvirtinty Lietuvos archyvy departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausybés generalinio
direktoriaus 2001 m. gruodzio 28 d. jsakymu Nr. 88 (Zin., 2002, Nr. 5-211; 2002, Nr. 70-2957;
2005, Nr. 132-4773), 6 punktu, Dokumenty rengimo taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos archyvy
departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausybés generalinio direktoriaus 2001 m. kovo 30 d.
jsakymu Nr. 19 (Zin., 2001, Nr. 30-1009; 2006, Nr. 60—2169), Lietuvos Respublikos teisés gauti
informacija i§ valstybés ir savivaldybiy jstaigy jstatymo (Zin., 2000, Nr. 10-236; 2005, Nr. 139—
5008) 9 straipsniu, Asmeny praSymy nagring¢jimo ir jy aptarnavimo vieSojo administravimo
institucijose, jstaigose ir kituose vieSo administravimo subjektuose taisyklémis, patvirtintomis
Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2007 m. rugpjii¢io 22 d. nutarimu Nr. 875 (Zin., 2007, Nr. 94—
3779; 2008, Nr. 116-4422):

1. Tvirtinupridedamus:

1.1. Dokumenty rengimo, tvarkymo 1ir apskaitos Palangos miesto savivaldybés
administracijoje tvarkos aprasa;

1.2. Informacijos rengimo ir teikimo Palangos miesto savivaldybés administracijoje tvarkos
aprasa,

1.3. Asmeny praSymy nagrinéjimo ir jy aptarnavimo Palangos miesto savivaldybeés
administracijoje taisykles.

2. ]pareigoju Palangos miesto savivaldybés administracijos struktiiriniy padaliniy
vadovus su Siuo jsakymu pasirasytinai supazindinti pavaldzius darbuotojus ir valstybés tarnautojus.

3.Pripazijstu netekusiu galios Palangos miesto savivaldybés administracijos
direktoriaus 2005 m. gruodzio 23 d. jsakymag Nr. (4.1)-A1-1119 ,,Dé¢l Palangos miesto savivaldybés
administracijoje gaunamy dokumenty uzduociy vykdymo, kontrolés ir jsakymy jforminimo tvarkos
apraSo ir informacijos rengimo, dokumenty laikymo ir naudojimo reglamento patvirtinimo*.

Direktoriaus pavaduotojas,
pavaduojantis Direktoriy Bronius Martinkus
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PATVIRTINTA

Palangos miesto savivaldybés administracijos
direktoriaus 2010 m. kovo 26 d.

jsakymo Nr. A1-184

1.1 punktu

DOKUMENTU RENGIMO, TVARKYMO IR APSKAITOS PALANGOS MIESTO
SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOJE TVARKOS APRASAS

I. BENDROJI DALIS

1. Palangos miesto savivaldybés (toliau — Savivaldybé) administracijoje Dokumenty
rengimo, tvarkymo ir apskaitos (gaunamy dokumenty priémimo, siun¢iamy dokumenty iSsiuntimo
ir jy registravimo, uzduo¢iy vykdymo, kontrolés, jsakymy bei potvarkiy rengimo, derinimo ir
iforminimo bei dokumenty saugojimo) tvarkos apraso (toliau — Tvarka) turi biiti laikomasi
nagrinéjant visus Savivaldybés administracijoje gaunamus dokumentus bei priimant sprendimus
juose keliamais klausimais, iSskyrus dokumentus, kuriy nagrin€jimo tvarkg nustato Lietuvos
Respublikos teisés aktai.

2. Savivaldybés administracijoje gauti, siunciami bei kiti dokumentai, jsakymai ir
potvarkiai registruojami kompiuterizuotoje dokumenty valdymo sistemoje KONTORA (toliau —
DVS KONTORA) atitinkamuose zurnaluose pagal patvirtintus dokumenty registrus ir
dokumentacijos planus.

Il. GAUNAMUJU DOKUMENTU PRIEMIMO IR REGISTRAVIMO TVARKA

3. Visi Savivaldybés administracijoje gauti dokumentai skirstomi ] registruotinus ir
neregistruotinus:

3.1. registruotini dokumentai — visi Savivaldybés institucijy vardu gauti dokumentai, kurie
registruojami Sioje Tvarkoje nustatyta tvarka;

3.2. neregistruotini dokumentai — tai sveikinimai, kvietimai, reklaminiai bukletai,
komerciniai pasitilymai, privataus pobiuidZio laiSkai, taip pat korespondencija, gauta su uZraSu
,asmeniskai®.

Neregistruotina korespondencija perduodama tiesiogiai adresatams.

4. Visa gauta korespondencija, adresuota Savivaldybés institucijoms, patikrinama: ar
nesuplyS¢ vokai, ar juose yra visi iS§vardyti dokumentai. Pastebé&jus, kad truksta priedy, apie tai
praneSama siuntéjui. Kai Savivaldybés institucijy adresu gaunamas ne joms adresuotas laiSkas, jis
persiunciamas reikiamu adresu ne véliau kaip kita darbo diena.

5. Nebaigti forminti dokumentai (nesant paraso, trikstant priedy) ir dokumentai su
nejskaitomu tekstu grazinami siuntéjui.

6. Gauty dokumenty vokai iSsaugomi ir pridedami prie dokumenty tais atvejais, kai pasto
antspaudas reikalingas iSsiuntimo arba gavimo datai uzfiksuoti arba kai siuntéjo adresas yra tik ant
voko.

7. Gauti registruotini dokumentai registruojami DVS KONTOROJE jy gavimo diena
Uzregistravus dokumenta, pirmo lapo virSutinés parastés deSiniajame kampe dedamas spaudas su
registruojancio padalinio pavadinimu, data ir numeriu (bylos Nr., registro identifikavimo Zymuo,
registravimo eilés Nr.), jis nuskaitomas ir iSsaugojamas prie registracijos kortelés. Dokumentai
registruojami tik vieng kartg:

7.1. Savivaldybés vadovy vardu i§ juridiniy ir fiziniy asmeny gauti dokumentai priimami,
registruojami DVS KONTOROIJE pagal dokumenty rtisis Savivaldybés administracijos Bendrajame
skyriuje (toliau — Bendrasis skyrius), jei kita registravimo vieta ir tvarka nenumatyta Savivaldybés
tarybos sprendimu, mero potvarkiu ar administracijos direktoriaus jsakymu;

7.2. Savivaldybés administracijos struktiiriniy padaliniy (toliau — struktiiriniai padaliniai)
vardu gauti dokumentai registruojami struktiiriniuose padaliniuose;



8. Savivaldybés struktiiriniai padaliniai, valstybés tarnautojai ar darbuotojai, tiesiogiai gave
1§ kity institucijy, jstaigy, jmoniy, organizacijy, fiziniy asmeny dokumentus, adresuotus
Savivaldybei (tarybai, merui, direktoriui arba jy pavaduotojams), taip pat dokumentus, gautus
tiesiogiai i§ Mero, Direktoriaus ar jy pavaduotojy, privalo nedelsdami, bet ne véliau kaip kitg darbo
dieng, pateikti juos uZzregistruoti Bendrajam skyriui. Kol dokumentas neuZzregistruotas, jokios
tolimesnés procediiros negali biiti atliekamos.

9. Faksimiliniu ryS$iu gauti dokumentai registruojami, jei galima identifikuoti siuntéjo
rekvizitus, parasg ir dokumento turinj. Jei uzregistravus tokj dokumentg véliau atsiunciamas jo
originalas, jis registruojamas ta pacia data ir numeriu, uzZraSoma originalo gavimo data ir antrg karta
DVS KONTOROJE neregistruojamas.

10. Elektroniniu pastu gauti ir pasiraSyti elektroniniu parasu dokumentai prilyginami
dokumentams rastu, registruojami bendra tvarka, jei jie:

10.1. atsiysti oficialiais Savivaldybés administracijos elektroninio pasto adresais,

10.2. yra uztikrinta jy teksto apsauga,

10.3. galima identifikuoti siuntéjg, siuntéjo elektroninj parasg ir adresa;

10.4.galima atpazinti elektroninio dokumento formata, dokumento turinj;

10.5. galima atidaryti ir apdoroti jj elektroniniy dokumenty valdymo sistemos ar kitomis
Savivaldybés administracijos naudojamomis informaciniy technologijy priemonémis;

Jei uzregistravus toki dokumentg véliau atsiunciamas jo originalas, jis registruojamas ta
pacia data ir numeriu, uzraSoma originalo gavimo data ir antrg kartg DVS KONTOROIJE
neregistruojamas:

11. Gauta jslaptinta korespondencija priimama ir registruojama tai dokumenty kategorijai
nustatyta tvarka ir §i Tvarka taikoma tiek, kiek neprieStarauja jstatymais ar kitais teisés aktais tai
dokumenty kategorijai nustatytai tvarkai.

12. Struktiriniy padaliniy rastai Merui, Direktoriui, Tarybai bei jos komitetams
registruojami vidaus gauty dokumenty registre (D7) Bendrajame skyriuje.

13. Darbuotojy prasymai, pareiskimai registruojami DVS KONTOROJE atitinkamuose
gaunamyjy dokumenty registruose. Juos nustatyta tvarka registruoja atsakingi strukttriniy padaliniy
darbuotojai.

14. Bendrajame skyriuje uzregistruoti dokumentai perduodami Merui, Direktoriui arba jy
pavaduotojams.

I11. DOKUMENTU REZOLIUCIJU RASYMO IR VYKDYMO TVARKA

15. Savivaldybés vadovai susipaZjsta su gautais dokumentais ir raSo rezoliucijas: paskiria
vykdytojus, nurodo uzduo€iy vykdymo terminus.

Rezoliucija — rasytinis vadovo nurodymas vykdytojui. Ji raSoma dokumento laisvame plote
tarp dokumento sudarytojo pavadinimo ir dokumento teksto, nelieciant kity rekvizity. Rezoliucijoje
raSoma vykdytojo vardo raid¢ ir pavardé, uzduoties turinys, jvykdymo terminas (jei reikia),
pavedimg davusio asmens para$as, data, pvz.:

V. Pavardeniui

Prasau parengti atsakyma rastu
iki 2010-01-10

(parasas)

2010-01-01

Kai uZduotis duodama keliems vykdytojams, uz uzduoties jvykdyma atsakingo vykdytojo
pavardé nurodoma pirmoji.

16. Dokumentai su rezoliucijomis grazinami Bendrojo skyriaus Priimamojo specialistams,
kurie dokumento registracijos korteleje DVS KONTOROIJE jregistruoja Savivaldybés vadovo
rezoliucijg ir vykdytoja, nuskaito dokumenta su rezoliucija ir perduoda nurodytiems vykdytojams.
Gave dokumentus, struktiiriniy padaliniy vadovai nukreipia juos padaliniy darbuotojams,



uzraSydami rezoliucijg raStu ant gauto dokumento, o atsakingas padalinio darbuotojas jregistruoja ja
DVS KONTOROIJE, nurodydamas konkrety vykdytoja. Dokumenty, gauty i§ Vyriausybés atstovo
tarnybos, Seimo kontrolieriy jstaigos ir kity svarbiy rasty, kuriy vykdymas reikalauja ypatingos
kontrolés, rezoliucijos bei kitos svarbios Savivaldybés vadovy uzduotys registruojamos DVS
KONTOROIJE Pavedimy registravimo zurnale.

17. Struktiirinio padalinio vadovas arba ji pavaduojantis tarnautojas yra asmeniskai
atsakingas uz tai, kad nukreipto dokumento uzduotys butu jvykdytos laiku.

18. Dokumenty uzduotys turi biuti jvykdytos per Lietuvos Respublikos jstatymuose bei
Vyriausybés nutarimuose nustatytus arba pagal dokumente ar rezoliucijoje nurodytus terminus.
Jvykdymo terminas negali vir§yti 20 darbo dieny. Sis terminas skaiGiuojamas nuo dokumento
gavimo Savivaldybés administracijoje dienos.

19. Jei vykdytojas negali laiku jvykdyti dokumento uzduoties, vykdymo terming gali pratesti
Savivaldybés administracijos direktorius (jo nesant — direktoriaus pavaduotojas) vykdytojo prasSymu
pries 2 — 3 darbo dienas iki jvykdymo termino pabaigos, dokumente padarydamas jrasg apie
termino pratesimg. Vykdytojas apie jvykdymo termino pratgsimg informuoja Bendrgjj skyriy.
Vykdytojas privalo rastiSkai pranesti dokumento siuntéjui apie termino pratgsimag raStu arba
elektroniniu pastu (kai gautas elektroniniu pastu) ir nurodyti pratgsimo priezastis.

20. Per nustatyta terming nejvykdzius dokumenty, gauty i§ Lietuvos Respublikos Seimo,
Prezidentiiros, Vyriausybés, Seimo kontrolieriy, ministerijy, Vyriausybés atstovo tarnybos ir kity
valstybés institucijy, uzduociy, jy vykdymo termino pratgsimg vykdytojas privalo derinti su dokumentg
atsiuntusia institucija ir Savivaldybés administracijos direktoriumi (direktoriaus pavaduotoju). Apie
termino pratesima vykdytojas informuoja Bendrajj skyriy.

21. Terminy pratesimo tvarka, nustatyta 19 ir 20 punktuose, taikoma ir tais atvejais, kai
gaunami dokumentai registruojami strukttirinivose padaliniuose. Tokiu atveju terminy pratgsimo
klausimg sprendzia strukturinio padalinio vadovas.

22. Uz dokumenty jforminimo ir jy uzduoCiy vykdymo kontrole atsako Bendrasis skyrius.
Bendrojo skyriaus vedéjas, organizuodamas dokumenty jforminimo ir jy uzduociy vykdymo kontrole:

22.1. privalo karta per savait¢ struktiriniy padaliniy vadovy pasitarime informuoti apie
nejvykdytas dokumenty uzduotis;

22.2. uztikrina, kad dokumenty uzduociy vykdymo terminy nesilaikymo priezastys biity
nustatytos ir medziaga dél struktiiriniy padaliniy vadovy ir kity specialisty drausminés
atsakomybés biity paruosta ir pateikta Savivaldybés administracijos direktoriui.

I11. SIUNCIAMUJU DOKUMENTU RENGIMO, REGISTRAVIMO IR ISSIUNTIMO
TVARKA

23. Savivaldybés institucijy siunciamieji dokumentai rengiami pagal Dokumenty tvarkymo ir
apskaitos taisykles, patvirtintas Lietuvos archyvy departamento prie Lietuvos Respublikos
Vyriausybés generalinio direktoriaus 2001 m. gruodzio 28 d. jsakymu Nr. 88, ir pagal Dokumenty
rengimo taisykles, patvirtintas Lietuvos archyvy departamento prie Lietuvos Respublikos
Vyriausybés generalinio direktoriaus 2006 m. geguzés 25 d. jsakymu Nr. V-58:

23.1. visus Savivaldybés institucijy rengiamy siunciamyjy rasty projektus vizuoja rasto
renge¢jas ir struktiirinio padalinio vadovas, o rasty, adresuoty Lietuvos Respublikos Seimui,
Prezidentiirai, Vyriausybei, Seimo kontrolieriaus tarnybai, ministerijoms, Vyriausybés atstovo tarnybai,
spaudai — ir Bendrojo skyriaus savivaldybés kalbos tvarkytojas. Dokumenty projektai, susije su
finansiniais klausimais, papildomai vizuojami Buhalterijos vedéjo, esant butinybei — Juridinio ir
personalo skyriaus vedéjo, vedéjo pavaduotojo arba vyriausiojo specialisto (juristo). Mero vardu
pasiraSomus dokumenty projektus vizuoja Savivaldybés administracijos direktorius (direktoriaus
pavaduotojas);

23.2. struktiirinio padalinio vadovas negali atsisakyti derinti jam pateikto dokumento. Jei jis
turi pastaby, sitilo dokumentg pakeisti ar papildyti, privalo derinti dokumentg, jraSydamas pastabas;

23.3. jei dokumentas siunciamas tik faksimiliniu ryS$iu ar kitokiais telekomunikacijy jrenginiais,
rengé¢jas dokumento projekte, vir§ rengéjo nuorodos, pazymi ,,Originalas nebus siunciamas®, pvz.:



Originalas nebus siun¢iamas

Parenge
Vardenis Pavardenis, tel. (8 460) 40 000 (parasas)

Elektroniniu budu siun¢iamas ir pasirasytas elektroniniu paraSu dokumentas sudaromas taip,
kad dokumentg gavusi institucija galéty atpazinti elektroninio dokumento formata, turinj, identifikuoti
siunt¢jg, siuntéjo elektroninj parasa ir adresa, atidaryti ir apdoroti jj elektroniniy dokumenty valdymo
sistemos ar kitomis institucijos naudojamomis informaciniy technologijy priemonémis.

23.4. stun¢iamajame dokumente galima jraSyti ne daugiau kaip penkis adresatus. Jeigu adresaty
yra daugiau, raSomas jy saraSas, kuris pridedamas prie Savivaldybés administracijoje liekancio
egzemplioriaus, o kiekviename rasto egzemplioriuje raSomas vienas konkretus adresatas ir pasiraSomas
kiekvienas egzempliorius. Jei tai yra bendro pobiuidzio informacinis ar vidaus susirasingjimo
dokumentas, adresuotas Savivaldybés biudzetinéms jstaigoms, struktiiriniams padaliniams bei
tarnautojams ir pan., pasiraSomas tik vienas jo egzempliorius, lickantis Savivaldybés administracijoje,
o adresatams iSdalinamos rasto kopijos. Adresatai jraSomi su pilnu pavadinimu arba vardu ir pavarde,
tiksliu adresu.

Jei siunc¢iamasis dokumentas yra atsakymas | Savivaldybés institucijy gauta dokumenta, po
dokumento jregistravimo rekvizitais biitinai nurodoma, j kokj dokumentg atsakoma (data ir numeris);

23.5. siun¢iamojo dokumento projektas su vizomis pateikiamas jforminti Bendrojo skyriaus
arba struktiirinio padalinio atsakingam darbuotojui. Visi parengti atsakymai j gautus dokumentus
privalo biiti pateikiami su iniciatyviniu dokumentu ir juose iSvardytais priedais:

23.5.1. nuoroda j pridedamus dokumentus raSoma dokumento teksto paskutinéje pastraipoje,
kuri pradedama didZiosiomis raidémis raSomu zodziu ,,pridedama“;

23.5.2. jei pridedami dokumentai jvardijami tekste, paskutingje pastraipoje nurodomas tik jy
lapy skaicius, pvz.:

PRIDEDAMA. 3 lapai;

23.5.3. jei pridedama daugiau nei vienas dokumento egzempliorius, nurodoma dokumento lapy
(vieno egzemplioriaus) skaicius ir egzemplioriy skai¢ius, pvz.:

PRIDEDAMA. 4 lapai, 3 egz.;

23.5.4. kai pridedami dokumentai tekste nejvardijami, teksto pabaigoje nurodomas kiekvienas
pridedamas dokumentas ir jo lapy skaiCius, pvz.:

PRIDEDAMA:

1. Palangos miesto savivaldybés administracijos direktoriaus 2010-01-26 jsakymo Nr. A1-56
,,Deél paslaugos pirkimo* kopija, 1 lapas;

23.6. uz pridedamy prie siun¢iamo rasto dokumenty kopijy tinkama parengima ir pateikima
atsako dokumento renggjas:

23.6.1. tvirtinant Savivaldybés administracijos sudaryty ar jos gauty dokumenty kopijas,
nuoraso ar iSraSo tikrumg, dokumento pabaigoje esanciame laisvame plote raSoma tikrumo Zyma.
Tikrumo zyma sudaro zodZziai ,,Kopija tikra* (,,NuoraSas (ISrasas) tikras*), dokumento kopijos, nuoraso
ar iSraso tikrumg tvirtinancio tokius jgaliojimu turin¢io asmens pareigy pavadinimas, parasas, vardas
(vardo raide) ir pavard¢, data, antspaudas, pvz.:

Kopija tikra

Bendrojo skyriaus vyriausiasis specialistas (A.V.)
(Parasas)

Vardenis Pavardenis

(Data)

23.6.2 jei dokumentas susideda i§ keliy lapy, kiekvieno lapo apatinéje dalyje esanciame
laisvame plote nurodoma: ,,Kopija tikra® (“NuorasSas (ISrasas) tikras®) ir pasiraSoma, paskutiniame
lape tikrumo zyma raSoma pagal Sios Tvarkos 23.6.1 punkte nustatytus reikalavimus.



23.6.3. dokumenty iSrasai daromi i§ Savivaldybés administracijos sudaryty, gauty ar joje
saugomy dokumenty, kai reikia pateikti dokumento dalj, susijusia su konkreciu faktu ar sprendimu,
fiziniu ar juridiniu asmeniu. ISrasas jforminamas taip: virSutinés parastés deSin¢je puseje
parySkintomis raidémis raSoma ,ISrasas“. IS dokumento pateikiama: dokumento sudarytojo
pavadinimas, dokumento data, registracijos numeris, reikiama dokumento teksto dalis ir paraso
rekvizitas (be paraSo). Jei reikia patvirtinti dokumento iSraso tikruma, dokumento iSraSe nurodoma
tikrumo Zyma pagal Sios Tvarkos 23.6.1 punkte nustatytus reikalavimus.

24. Iforminti ir iSspausdinti siunciamieji dokumentai teikiami pasiraSyti Savivaldybés arba
struktiiriniy padaliniy vadovams:

24.1. rastai, siun¢iami Lietuvos Respublikos Seimui, Prezidentiirai, Vyriausybei, Seimo
kontrolieriaus tarnybai, ministerijoms, Vyriausybés atstovo tarnybai, prokuratiirai, — Savivaldybés
merui (mero pavaduotojui) arba administracijos direktoriui (direktoriaus pavaduotojui), neatsizvelgiant
] tai, ar dokumentas registruotas Bendrajame skyriuje, ar struktiiriniame padalinyje. RasStus teismams
gali pasiraSyti Juridinio ir personalo skyriaus specialistai pagal jiems suteiktus jgaliojimus;

24.2. atsakymai j Bendrajame skyriuje registruotus Savivaldybés vardu gautus dokumentus
— Savivaldybés merui (mero pavaduotojui) arba administracijos direktoriui (direktoriaus
pavaduotojui), jeigu rezoliucijoje nenustatyta Kitaip;

24.3. atsakymai j gautus rastus, registruotus struktiiriniame padalinyje, — padalinio vadovui.

25. Savivaldybés vadovy pasiraSyti siunciamieji dokumentai registruojami ir nuskaitomi
atitinkamuose DVS KONTOROS registracijos Zurnaluose Bendrajame skyriuje arba strukttriniame
padalinyje, jei jie pasirasyti padalinio vadovo:

25.1. siun¢iamojo dokumento registracijos numerj sudaro bylos indeksas pagal
dokumentacijos plana, registro identifikavimo zymuo ir dokumento registravimo eilés numeris;

25.2. jei ant siunciamojo dokumento yra nuoroda ,originalas nebus siunc¢iamas®,
pasiraSomas vienas jo egzempliorius, uZregistruojamas, nuskaitomas bei i$siunc¢iamas faksu arba

elektroniniu pastu (skaitmeniné kopija) ir pastu jis nebesiunc¢iamas. Dokumento originalas
su rengimo dokumentais ir gauty dokumenty originalais saugomas Bendrajame skyriuje arba
struktiriniame padalinyje atitinkamose bylose pagal dokumentacijos plana;

25.3. jei teises aktuose yra nustatytas reikalavimas pateikti pasiraSyta dokumento originalg
arba kai dokumentas susijges su treciyjy Saliy interesais, arba kai néra galimybés pateikti ji
faksimiliniu rysiu ar kitokiais telekomunikacijos jrenginiais, pasiraSomi ir iSsiun¢iami arba jteikiami
du arba daugiau jo egzemplioriy pagal adresaty skai€iy, vienas originalas lieka Bendrajame skyriuje
arba struktiriniame padalinyje;

25.4. jei dokumentas jteikiamas pareiSkéjui tiesiogiai, pareiskéjas arba jo atstovas pasiraso
siunciamyjy raSty Zurnale, nurodydamas varda, pavarde ir datg. Siuntimo pastu tvarkg ir terminus
nustato Bendrasis skyrius pagal sutart] su pasto paslaugy teikéju. Dokumentai, uZregistruoti iki
13.30 val., i§siunc¢iami tg pacig dieng, po 13.30 val. — kitg darbo diena.

IV. SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS DIREKTORIAUS ISAKYMU IR MERO
POTVARKIU RENGIMO, DERINIMO BEI JFORMINIMO TVARKA

26. Jsakymy ir potvarkiy projektai rengiami pagal Dokumenty rengimo taisykles,
patvirtintas Lietuvos archyvy departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausybés generalinio
direktoriaus 2001 m. kovo 30 d. jsakymu Nr. 19.

27. Isakymo ir potvarkio tekstas rengiamas pagal Siuos reikalavimus:

27.1. naudojama Microsoft Word programa, 12 dydzio Palemono Ssriftas su lietuvisku
raidynu;

27.2. lapo formatas — A4, parastés: virSutiné — 20 mm, apatiné — 20 mm, kairioji — 30 mm,
desinioji — 10 mm, tarpai tarp eiluc¢iy — 1 intervalo;

27.3. dokumento projekto blanko virSuje deSinéje parySkintomis raidémis raSoma
,Projektas®, Zemiau lapo centre nurodomas dokumento sudarytojo pavadinimas, dokumento rusies
pavadinimas, dokumento antrasté, data ir dokumento sudarymo vieta;



27.4. dokumento antraSt¢ raSoma didziosiomis parysSkintomis raidémis kitoje eilutéje po
dokumento riisies pavadinimu, pradedama zodziu ,,dél* ir iSdéstoma iSilginiu centruotu budu;

27.5. dokumento tekstg gali sudaryti preambulé ir déstomoji dalis. Preambulés gali nebiiti,
jei pagrindas nenurodomas ar veiksmy tikslai neaiSkinami;

27.6. tekstas turi biiti parasytas taisyklinga lietuviy kalba, glaustas, aiskus, logiskas;

27.7. déstomoji dalis gali buti suskirstyta punktais, jy pastraipomis ir papunk¢iais;

27.8. jei jsakymas ar potvarkis keiCia arba papildo ankstesnj, tai turi biiti nurodyta naujo
projekto tekste;

27.9. jsakymo ar potvarkio organizacinés ir tvarkomosios veiklos klausimais projekte turi
biti nurodyta:

27.9.1. dokumento ar atskiry jo punkty vykdytojai;

27.9.2. terminai, kada dokumentas ar jo punktai turi biiti jvykdyti;

27.9.3. kam pavedama dokumento vykdymo kontrol¢.

28. Po dokumento tekstu raSomas paraso rekvizitas:

28.1. jis iSdéstomas po tekstu dviejy eiluciy intervalu;

28.2. pareigy pavadinimas pradedamas raSyti nuo kairiosios parastés, vardas ir pavardeé
rasomi tos pacios eilutés deSinéje puséje, pasiraSoma eilutés viduryje, pvz.:

Meras (Parasas)
(Vardas ir pavardeé)

Direktorius (Parasas)
(Vardas ir pavard¢)

28.3. kai dokumentg pasiraSo Savivaldybés mero pavaduotojas ar administracijos
direktoriaus pavaduotojas, tai nurodoma paraso rekvizite, pvz.:

Mero pavaduotojas,

pavaduojantis Merg (Parasas)
(Vardas ir pavard¢)

Direktoriaus pavaduotojas,

pavaduojantis Direktoriy (ParaSas)
(Vardas ir pavarde)

29. Dokumento projekto pabaigoje kairéje, po paraso rekvizitu, iSdéstoma:
29.1. dokumentg parengusio asmens parasas, vardas ir pavardé, data, pvz.:

Parenge

(Parasas)

(Vardas ir pavardé)
(Data)

29.2. dokumento projekto derinimo vizos:

29.2.1. projekta rengusio struktiirinio padalinio vadovo;

29.2.2. Bendrojo skyriaus savivaldybés kalbos tvarkytojo;

29.2.3. Juridinio ir personalo skyriaus vedéjo, vedéjo pavaduotojo arba vyriausiojo
specialisto (juristo);

29.2.4. Biudzeto skyriaus arba Buhalterijos vedéjo, jei dokumente sprendziami finansiniai
klausimai;

29.2.5. Savivaldybés mero arba direktoriaus pavaduotojo, kai klausimas susijes su jo
kuruojama veiklos sritimi;

29.2.6. potvarkiams — Savivaldybés administracijos direktoriaus.



30. Po projekto derinimo vizomis rasoma dokumento kopijy jteikimo bei dokumento
publikavimo interneto puslapyje nuorodos.

31. Jsakymy ir potvarkiy kadry bei atostogy ir komandiruociy klausimais projektus vizuoja
ju rengg¢jas, Juridinio ir personalo skyriaus vyriausiasis specialistas.

32. Prie jsakymy ir potvarkiy projekty pridedama:

32.1. rengimo dokumentai (praSymai, rastai, jy priedai ir kita);

32.2. aiSkinamasis rastas, iSskyrus jsakymus ir potvarkius organizaciniais klausimais.

33. Dokumenty rengg¢jai ir struktiriniy padaliniy vadovai yra asmeniSkai atsakingi uz
siilymy pagristuma, parengty dokumenty vizavimg, duomeny teisingumg ir teisétumg. Uz Siy
reikalavimy nesilaikyma taikoma jstatymuose nustatyta atsakomybé.

Dokumentai turi biiti tvarkingi, kopijos aiSkios, patvirtintos spaudu ir pasiraSytos, nurodant
pareigas, vardo raidg, pavardg ir data.

34. Dokumentai vizuojami gavimo dieng arba ne véliau kaip kitg darbo dieng. Sudétingi,
didesnés apimties dokumentai, kuriais tvirtinamos taisyklés, nuostatai, jstatai, tvarkos aprasai ir kt.,
gali biiti vizuojami iki 3 darbo dieny.

35. Dokumento projektas su derinimo vizomis ir rengimo medziaga pateikiamas Bendrajam
skyriui. Bendrasis skyrius iSspausdina dokumento originalg ir pateikia jj pasiraSyti Merui arba
Direktoriui, jy nesant — pavaduotojams. Jei dél pateikto dokumento projekto Savivaldybés meras ar
administracijos direktorius turi pastaby, siiilo ji papildyti ar pakeisti, projektas grazinamas taisyti
rengéjui. Pataisytas projektas teikiamas derinti i§ naujo nustatyta tvarka.

36. Bendrojo skyriaus atsakingi darbuotojai Savivaldybés administracijos direktoriaus ar
Mero pasirasytus dokumentus tg pacig arba ne véliau kaip kita darbo dieng jregistruoja ir nuskaito
ju originalus PDF formatu DVS KONTOROS atitinkamuose registravimo Zurnaluose. PDF kopijos
DVS KONTOROIJE yra nukreipiamos struktiiriniy padaliniy vadovams, rengéjo nurodytiems
savivaldybés Administracijos darbuotojams.

Popierinés kopijos yra dauginamos ir siun¢iamos tik Tarybos nariams, fiziniams ir
juridiniams asmenims, kitoms institucijoms. Kopijy jteikimas (iSsiuntimas) registruojamas
atitinkamame zurnale Bendrajame skyriuje.

Strukturinio padalinio vadovas arba atsakingas darbuotojas PDF kopijas DVS
KONTOROJE nukreipia vykdymui atsakingiems padalinio darbuotojams.

Su savivaldybés administracijos direktoriaus jsakymais ar Mero potvarkiais administracijos
darbuotojai pasiraSytinai yra supaZindinami tik atitinkamuose teisés aktuose nustatytais atvejais.
PasiraSytinai supazindinami yra tik tie darbuotojai, kuriems néra jrengtos kompiuterizuotos darbo
vietos.

Preziumuojama, kad visi savivaldybés administracijos darbuotojai susipazino su
Direktoriaus jsakymais, Mero potvarkiais veiklos ir jais tvirtinamais teisés aktais, jsakymais
personalo, komandiruo€iy, atostogy klausimais, paruoStais praneSimais, teikimais, jgaliojimais,
nurodymais bei su $iais dokumentais susijusiais pakeitimais ne véliau kaip per 3 darbo dienas nuo
Siy dokumenty paskelbimo DVS KONTOROIJE. Atskirais atvejais paciuose dokumentuose gali bti
numatyta kitokia darbuotojy supaZindinimo su jais tvarka.

Savivaldybés administracijos direktoriaus jsakymus personalo (A2), komandiruoCiy ir
atostogy klausimais (A3), Mero potvarkius personalo (M2), komandiruo¢iy ir atostogy klausimais
(M3) gali matyti savivaldybés administracijos vadovybé, Meras, Mero pavaduotojas, strukttriniy
padaliniy vadovai. Kiti darbuotojai, su savivaldybés administracijos direktoriaus jsakymais, Mero

potvarkiais atostogy ir komandiruo¢iy klausimais supazindinami tik nurodzius rengé¢jams.
Punkto pakeitimai:
Nr. A1-857, 2012-08-24, paskelbta TAR 2012-08-24, i. k. 2012-01792

V. DOKUMENTU SAUGOJIMO TVARKA

37. Savivaldybés dokumenty tvarkymui ir valdymui visose jos veiklos srityse ir byly
sudarymui uztikrinti kasmet turi biiti parengti numatomi dokumenty registravimo Zurnalai pagal
dokumenty riisis ir saugojimo terminus — dokumenty registrai bei numatomy sudaryti byly planas —


https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=SAV.497082

dokumentacijos planas. Uz dokumenty registry ir dokumentacijos plano parengimg atsakingas
Bendrasis skyrius:

37.1. struktiiriniai padaliniai iki einamyjy mety lapkricio 1 d. privalo raStu pateikti
Bendrajam skyriui pasitilymus dél kity mety dokumenty registro ir dokumentacijos plano;

37.2. Bendrasis skyrius iki einamyjy mety gruodzio 1 d. turi parengti Savivaldybés
dokumenty registro ir dokumentacijos plano projektus ir per ménesj suderinti juos su Klaipeédos
apskrities archywvui;

37.3. dokumenty registras ir dokumentacijos planas po suderinimo su Klaipédos apskrities
archyvu tvirtinamas Savivaldybés administracijos direktoriaus jsakymu ir privalomas vykdyti
visiems struktiiriniams padaliniams, tarnautojams ir darbuotojams.

38. Vadovaudamasis patvirtintu dokumentacijos planu, atlikgs uzduotj, vykdytojas
dokumentg deda j byla, jei jis yra atsakingas uz bylos sudaryma, arba perduoda uz bylos sudaryma
atsakingam strukttriniam padaliniui ar darbuotojui:

38.1. jei dokumentas buvo adresuotas Savivaldybei ir uzregistruotas Bendrajame skyriuje:

38.1.1. informacinio pobiidzio dokumentai grgzinami j Bendrgjj skyriy su vykdytojo viza
»Susipazinau®, parasu, vardu, pavarde ir data;

38.1.2. kai uzduotis jvykdoma pateikiant informacijg telefonu, vykdytojas tai uZzraSo
dokumento paskutiniame lape vir§ apatinés parastés, pasiraso, nurodydamas varda, pavardg, data, ir
perduoda Bendrajam skyriui;

38.1.3. kai uzduotis jvykdoma, pateikiant informacija elektroniniu biidu arba struktiirinio
padalinio vadovo pasiraS§ytu raStu, vykdytojas tai uzraso dokumento paskutiniame lape,
nurodydamas elektroninio laisko arba raSto data, numerj, prideda jo kopija ir grazina Bendrajam
skyriui;

38.1.4. siunciami rastai, pasiraSyti Savivaldybés vadovy, kartu su dokumentais, j kuriuos
atsakoma, saugomi Bendrajame skyriuje pagal dokumentacijos plang suformuotose bylose.

39. Tarybos sprendimy, jsakymy ir potvarkiy originalai bei visa jy rengimo medZiaga
laikoma Bendrajame skyriuje, pasibaigus metams atitinkamai sudarytos bylos perduodamos i
archyva.

40. Struktiiriniuose padaliniuose jregistruoti ir iSskirstyti j bylas pagal dokumentacijos plang
dokumentai laikomi padaliniuose numatyta saugojimo terming.

41. Bylos formuojamos, tvarkomos, vertinamos, naikinamos, apskaitomos ir pasibaigus
saugojimo terminui perduodamos Savivaldybés archyvui arba Klaipédos apskrities archyvui,
vadovaujantis Lietuvos archyvy departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausybés generalinio
direktoriaus 2001 m. gruodZio 28 d. jsakymu Nr. 88 patvirtintomis Dokumenty tvarkymo ir
apskaitos taisyklémis ir Savivaldybés administracijos direktoriaus jsakymu patvirtintu
dokumentacijos planu.



PATVIRTINTA

Palangos miesto savivaldybes
administracijos

direktoriaus 2010 m. kovo 26 d.
jsakymo Nr. Al-184

1.2 punktu

INFORMACIJOS RENGIMO IR TEIKIMO PALANGOS MIESTO SAVIVALDYBES
ADMINISTRACIJOJE TVARKOS APRASAS

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Siame Informacijos rengimo ir teikimo Palangos miesto savivaldybés administracijoje
tvarkos aprase (toliau — Tvarka) nustatoma asmens teis¢ gauti informacija i§ Palangos miesto
savivaldybés administracijos (toliau — Administracija) bei Sios teisés jgyvendinimo tvarka.

2. Administracija teikia informacijg apie Savivaldybés veikla. Atsisakyti suteikti informacija
galima tik tuomet, kai tai biitina demokratinei visuomenei ir yra svarbiau uz asmens teis¢ gauti
informacija.

1. PAGRINDINES SAVOKOS

3. Informacija — vie$a ir privati informacija, kuria disponuoja jstaiga ir kurig jstatymuose
bei Sioje Tvarkoje nustatyta tvarka asmuo turi teis¢ gauti.

4. Privati informacija (privataus pobiuidzio informacija) — informacija apie asmeninj ir
Seimos gyvenimg, asmens sveikata, su asmens garbe ir orumu susijusi informacija.

5. Viesoji informacija — visa informacija, i§skyrus privacig informacija, valstybés, tarnybos,
profesing, komercing ar banko paslaptj sudarancig informacijg.

6. Informacijos atstovas — jstaigos vadovas arba jo paskirtas darbuotojas ar jstaigos
padalinys, padedantys asmenims jgyvendinti teis¢ j informacija pagal Lietuvos Respublikos teisés
gauti informacija 1§ valstybés ir savivaldybiy jstaigy jstatyma.

7. Pareiskejas — Lietuvos Respublikos ar uZsienio valstybés pilietis, turintis leidima gyventi
Lietuvos Respublikoje, arba Lietuvos Respublikos juridinis asmuo.

8. Pareiskéjo atstovas — asmuo, turintis teis¢ jstatymy nustatyta tvarka atstovauti
pareiskéjui.

9. [staiga — savivaldybés institucijos, apibréztos Valstybés tarnybos jstatyme.

10. PraSymas — zodinis ar raSytinis pareiSkéjo kreipimasis, i§skyrus gautg elektroniniu pastu,
pateiktas Sioje Tvarkoje nustatyta tvarka.

11. Oficialus dokumentas — raSytinis, grafinis, garsinis, regimasis, kompiuterinés
informacijos ar kitoks dokumentas, kuris yra susijgs su jstaigos veikla, jtrauktas ] jstaigos
apskaitg ir yra jstaigos sukurtas arba jstaigoje gautas.

12. Administracija vieSai pateikia informacija apie savo funkcijas, struktiirg, sprendziamus
klausimus ir teikiamas paslaugas jstaigos interneto tinklalapyje adresu www.palanga.lt.

Informacija apie Administracijoje saugomus dokumentus yra Bendrajame skyriuje. Ji yra
visiems prieinama ir nemokama (Vytauto g. 73, Palanga, 101 kab., tel. (8 460) 41 406, faksas (8 460)
40 217) kiekvieng darbo dieng darbo valandomis. Informacijos atstovas teikia pagalbg ir padeda
igyvendinti asmens teises pagal $ig Tvarka.

I11. KREIPIMASIS DEL INFORMACIJOS GAVIMO
13. Pareiskéjas, norédamas gauti i§ Administracijos informacija ar oficialy dokumenta,

pateikia praSyma raStu. Pagal Zodinj praSyma informacija teikiama, jeigu ji gali biti teikiama zodZiu
ir jeigu asmuo nereikalauja pateikti jos rastu.



14. PraSymas Administracijai pateikiamas tiesiogiai arba siunciamas pasStu ar per kurjerj.
PraSymas gali biiti pateikiamas ir per atstova.

15. PraSyme turi biiti nurodoma: pareiskéjo vardas, pavardé¢, adresas arba juridinio asmens
rekvizitai, kokig informacijg ir kokia forma (zodziu, susipazjstant su dokumento originalu, rastu,
pateikiant kopija arba iSrasg, elektroning laikmeng) norima gauti. Jeigu pareiskéjas konkreciai
zino, gali nurodyti ir dokumenta, kuriame yra ji dominanti informacija. Jei dél informacijos ar
oficialaus dokumento gavimo kreipiasi pareiskéjo atstovas, nurodomas atstovo vardas, pavardeé,
adresas, atstovavima liudijantis dokumentas bei pareiskéjas, kurio vardu jis kreipiasi.

16. Jeigu praSyme yra ne visi duomenys, nurodyti 15 punkte, Administracija apie
praSymo trikumus pranesa pareiskéjui per 3 darbo dienas ir sitilo pateikti praSyma su reikalingais
duomenimis.

17. PareiSkéjas turi teis¢ gauti privacig informacija apie save, iSskyrus Lietuvos
Respublikos jstatymuose nustatytus atvejus, kai tokia informacija neteikiama.

18. Prasymas gauti privaCig informacijg apie save pateikiamas raStu, nurodzius
Tvarkos 15 punkte nustatytus duomenis bei asmens koda (jei tai reikalinga informacijai
gauti). Kreipdamasis dé¢l privacios informacijos bei pasiimdamas parengta informacija,
pareiSkéjas turi pateikti jo tapatybe liudijantj dokumenta. Jei dél tokios informacijos kreipiasi
pareiSkéjo atstovas, jis pateikia ir atstovavimg liudijantj dokumentag.

19. Gauti prasymai registruojami Administracijos Bendrajame skyriuje jstatymuose
nustatyta tvarka.

IV. INFORMACIJOS RENGIMAS IR TEIKIMAS

20. Teikiama informacija turi biti teisinga ir isami.

21. Informacija arba oficialus dokumentas pareiSkéjui ar jo atstovui turi biiti pateikti ne
véliau kaip per 20 darbo dieny nuo praSymo gavimo dienos, i§skyrus Siuos atvejus:

21.1. kai pareisSkéjo reikalaujama informacija ar oficialus dokumentas yra Kkitoje
istaigoje, jo praSymas ne véliau kaip per 5 darbo dienas persiun¢iamas kitai kompetentingai
istaigai ir apie tai rastu informuojamas pareiskéjas;

21.2. kai praSymas yra zodinis, pareiskéjui apie kitg jstaigg ir jos duomenis praneSama i§ karto;

21.3. kai dalis reikalaujamos informacijos yra kitoje jstaigoje, Administracija kreipiasi rastu
] ta jstaiga dél turimos informacijos pateikimo, apie tai informuoja pareiskéjq ir atsako jam per 20 dieny
nuo atsakymo 1S kitos jstaigos gavimo.

22. Jeigu informacijai pateikti reikia daugiau laiko, Administracijos vadovas turi teis¢ pratgsti
§1 terming dar iki 20 darbo dieny ir apie tai ne véliau kaip kita darbo dieng raStu pranesti
pareiSkéjui, nurodant pratgsimo priezastis.

23. Jeigu pareiskejo buvo paprasyta patikslinti ar papildyti praSyma, informacijos pateikimo
terminas skai¢iuojamas nuo patikslinto ar papildyto praS§ymo gavimo Administracijoje dienos.

24. Informacija pareiskéjui, atsizvelgiant | jo praSyma, gali biti pateikiama zodZiu,
leidZiant susipazinti su dokumento originalu, pateikiant dokumento kopija arba iSrasa,
elektroning laikmena, jraSa, prieiga prie informacijos rinkmenos. Jei praSyme nenurodyta
informacijos pateikimo forma, Administracija pateikia jg tokia pacia forma kaip gauto
praSymo. Privati informacija jteikiama pareiskéjui pasiraSytinai arba siunciama registruotu pastu.

25. Jeigu reikalaujamos informacijos ar oficialaus dokumento pateikimas gali pazeisti
kity asmeny teises ir teisétus interesus arba jis yra ribojamas Sios Tvarkos nustatyta tvarka,
pateikiama tik ta informacijos dalis, kuri nepazeidzia kity asmeny teisiy ir teiséty interesy arba
néra ribojama. Jeigu ir informacijos dalies pateikti negalima, jstaiga kreipiasi | asmenis, kuriy
teises ir teisétus interesus pazeisty informacijos pateikimas, nurodydama praSymo turinj ir
praSydama raSytinio leidimo tokiai informacijai pateikti. Negavusi §io leidimo per 14 dieny,
jstaiga praneSa pareiSkéjui, kad negali suteikti praSomos informacijos, ir nurodo nesuteikimo
priezastis. PraneSime pareiskéjui negali biiti nurodyti asmenys, j kuriuos buvo kreiptasi dél leidimo
informacijai pateikti.

26. Informacija neteikiama, jei:



26.1. prasymas pateiktas nesilaikant 15 punkte pateikty reikalavimy arba jo turinys yra
nekonkretus;

26.2. tas pats pareiSkéjas pakartotinai praso tos pacios informacijos;

26.3. praSoma informacija jau buvo viesai skelbta; tokiu atveju pareiSkéjui per 5 darbo dienas
nurodomas jos paskelbimo $altinis;

26.4. ji pagal jstatymus yra valstybés, tarnybos, komercin¢ ar banko paslaptis;

26.5. informacijg teikti draudzia kiti jstatymai, nes jos suteikimas pakenkty
valstybés saugumo ir gynybos interesams, uzsienio politikos interesams, baudziamajam
persekiojimui bei pazeisty valstybés teritorijos vientisuma ar vie$aja tvarka;

26.6. jos suteikimas pazeisty kity asmeny teises ir teis€tus interesus;

26.7. jos nesuteikimas uzkirsty kelig sunkiems teisé€s pazeidimams;

26.8. jos nesuteikimas labai svarbus apsaugant kity zmoniy sveikatg bei moralg.

27. Visais informacijos nesuteikimo atvejais turi biiti jsitikinta, kad tai yra bitina
demokratinéje valstybéje ir, siekiant apsaugoti 26.4-26.7 punktuose iSvardytus interesus, yra
svarbiau uz pareiskejo teise gauti informacija.

28. Jeigu suteikti informacija atsisakoma, pareiskéjui rastu nurodoma informacijos
nesuteikimo priezastis ir galimyb¢ §j atsisakymg apskuysti.

V. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

29. Administracijos valstybés tarnautojai bei darbuotojai, dirbantys pagal darbo sutartis, uz
Sios Tvarkos pazeidimg atsako jstatymuose nustatyta tvarka.
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1.3 punktu

ASMENU PRASYMU NAGRINEJIMO IR JU APTARNAVIMO PALANGOS MIESTO
SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOJE TAISYKLES

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Asmeny praSymy nagrin¢jimo ir jy aptarnavimo Palangos miesto savivaldybés
administracijoje taisyklése (toliau — Taisyklés) reglamentuojamas fiziniy ir juridiniy asmeny (toliau
— Asmenys) praSymy nagrinéjimas ir jy aptarnavimas Palangos miesto savivaldybéje (toliau —
Savivaldybé).

2. Taisyklése nustatyta tvarka taip pat nagrin¢jami Asmeny kreipimaisi j savivaldybe kai
iSdéstoma asmens nuostata tam tikru klausimu, praneSama apie Savivaldybés veiklos pageréjimg ar
trikumus ir pateikiami pasitlymai, kaip juos iStaisyti, informuojama apie pareigiiny, valstybés
tarnautojy ir darbuotojy, dirbanc¢iy pagal darbo sutartis ir gaunanciy darbo uzmokestj i§ valstybés ir
savivaldybiy biudzety ir valstybés pinigy fondy (toliau — valstybés tarnautojas), piktnaudziavima ar
neteisétus veiksmus, nesusijusius su konkretaus Asmens teiséty interesy ir teisiy pazeidimu,
atkreipiamas démesys ] tam tikra padétj, kitokie Asmeny kreipimaisi j Savivaldybe.

3. Pagal Taisykliy IV skyriaus ,,Asmeny praSymy nagrinéjimas ir jy aptarnavimas taikant
,»vieno langelio® principa“ nuostatas taip pat priimami Asmeny skundai ir praneSimai dé¢l pazeisty jy
teisiy ar teiséty interesy, iSsiunciami administracinés procediiros sprendimai.

4. Nagring¢jant Asmeny prasymus Taisykliy nuostatos taikomos tiek, kiek ty klausimy
nereglamentuoja Lietuvos Respublikos jstatymai ar jy pagrindu priimti kiti teisés aktai.

5. Nagrinédami Asmeny prasymus, valstybés tarnautojai privalo vadovautis pagarbos
Zmogaus teiséms, teisingumo, s3gziningumo ir protingumo, taip pat Lietuvos Respublikos vieSojo
administravimo  jstatyme jtvirtintais jstatymo virSenybés, objektyvumo, proporcingumo,
nepiktnaudziavimo valdZia, tarnybinio bendradarbiavimo, efektyvumo, subsidiarumo ir ,,vieno
langelio principais, o teikdami Asmenims informacija — Lietuvos Respublikos teisés gauti
informacija i§ valstybés ir savivaldybiy institucijy ir jstaigy jstatyme (Zin., 2000, Nr. 10-236; 2005,
Nr. 139-5008) nustatytais informacijos i$§samumo, tikslumo, teisétumo ir objektyvumo principais.

6. DraudZiama atsisakyti nagrinéti Asmeny praSymus dél to, kad néra Sig funkcija
atlickancio valstybés tarnautojo. Valstybés tarnautojy atostogy, komandiruociy ir kitais nebuvimo
tarnyboje atvejais Asmeny praSymus nagrinéti turi biiti pavedama kitiems valstybés tarnautojams.

7. Nagrin¢jantis praSymag valstybés tarnautojas pats nusiSalina nuo pra§ymo nagrin€jimo
arba turi biiti nuSalintas Savivaldybés mero, direktoriaus ar jo jgalioto asmens sprendimu, jeigu
atsiranda Lietuvos Respublikos vieSojo administravimo jstatymo 25 straipsnio 1 dalyje nurodytos
aplinkybés. Gaves pavedimag nagrinéti praSyma valstybés tarnautojas, atsiradus minétoms
aplinkybéms, pats turi pranesti Savivaldybés merui, direktoriui apie galimg vieSyjy ir privaciy
interesy konfliktg ir jo priezastis. Sprendima dél administracijos vadovo nusisalinimo nuo praSymo
nagrinéjimo priima jis pats arba jj j pareigas paskyres vadovas ar kolegialios institucijos vadovas.

8. Asmeny praSymai nagrin¢jami pagal Savivaldybés kompetencija. Jeigu Savivaldybe
nejgaliota spresti praSyme iSdéstyty klausimy, ji ne véliau kaip per 5 darbo dienas nuo prasymo
gavimo i8siuncia jj kompetentingai institucijai (pasilikdama praSymo kopija) ir rastu pranesa apie
tai Asmeniui, paaiSkindama persiuntimo prieZastis.

9. Asmens prasymo, adresuoto kelioms institucijoms ir priklausancio keliy institucijy
kompetencijai, nagrinéjimag organizuoja pirmasis adresatas. Kitos institucijos privalo be atskiro
pirmojo adresato praSymo pateikti pasitilymus dél praS§ymo nagrin¢jimo ne véliau kaip per 10 darbo
dieny nuo praSymo gavimo institucijoje.
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10. Prasymai, su kuriais tas pats Asmuo kreipiasi ] Savivaldybe tuo paciu klausimu,
nenagrin¢jami, jeigu nenurodomos naujos aplinkybés, sudarancios praSymo pagrinda, ar
nepateikiami papildomi argumentai, leidziantys abejoti ankstesnio atsakymo pagristumu. Kai
pakartotinis praSymas nenagrin¢jamas, Savivaldybé per 5 darbo dienas nuo pakartotinio praSymo
gavimo pranesa Asmeniui, kodél jo praSymas nenagrinéjamas, ir nurodo Sio sprendimo apskundimo
tvarka.

11. Savivaldybéje Asmenims prieinamoje vietoje, interneto svetainéje skelbiama asmeny
aptarnavimo padalinio buvimo vieta, darbo laikas, telefony numeriai, Kita reikiama informacija.

Il. PRASYMU PATEIKIMAS

12. Asmeny prasymai gali biiti pateikiami Zodziu (telefonu ar tiesiogiai Asmeniui atvykus }
Savivaldybe), rastu (tiesiogiai Asmeniui atvykus j Savivaldybe, atsiuntus pasStu ar per pasiuntinj) ir
elektroniniu budu Savivaldybés elektroninio pasto adresu.

13. Zodinis pra$ymas gali bati i§déstomas valstybés tarnautojui, asmeny aptarnavimo
padalinio ar kito padalinio atstovui, turin¢iam jgaliojimus spregsti Asmenims ripimus klausimus
telefonu arba aptarnauti Asmenis:

13.1. Priimami tik tokie zodiniai prasymai, kuriuos galima iSspresti tuoj pat, nepazeidziant
Asmens, kuris kreipiasi, kity asmeny ar Savivaldybés interesy. Prireikus Asmeniui sudaroma
galimybé¢ iSdéstyti praSyma rastu.

13.2. Zodinius pradymus (telefonu ar tiesiogiai Asmeniui atvykus j Savivaldybe) priemimui
pas Savivaldybés mera, Savivaldybés administracijos direktoriy registruoja Bendrojo skyriaus
sekretoré uzpildydama Interesanto registracijos kortele, kurioje nurodomas Asmens vardas,
pavardé, gyvenamoji vieta, telefonas, trumpas kreipimosi turinys. Kortelés prie§ priémima
perduodamos Mero pataréjui arba Direktoriui. Vieno interesanto priémimui skiriama ne daugiau
kaip 20 minuciy. Interesantai registruojami taip, kad priémimas biity baigtas nustatytu laiku.
Pasikeitus nurodytam priémimo laikui ar vietai, Asmuo turi biti i§ anksto jspétas. Savivaldybés
mero priémimuose dalyvauja Mero patar¢jas, kuris Interesanto registracijos kortele¢je uzraso
kreipimosi turinj, Mero rezoliucija, nurodo atsakinga vykdytoja. Administracijos direktorius pats
uzraso rezoliucija ir nurodo atsakingg vykdytoja. Jeigu praSymo negalima i$nagrinéti i§ karto — jis
ilgas ir sudétingas, reikia pridéti dokumenty kopijas ir pan., interesantui sitiloma pateikti praSyma
raStu. Ne veliau kaip kita darbo dieng po priémimo Interesanto registracijos kortelés pateikiamos
Bendrojo skyriaus priimamojo specialistams, kur jos registruojamos DVS KONTOROJE bendra
tvarka ir pateikiamos vykdytojams.

14. Asmeny prasSymai turi biiti:

14.1.paraSyti valstybine kalba; §i nuostata netaikoma praSymams, siun¢iamiems pastu;

14.2. parasyti jskaitomai;

14.3. Asmens pasiraSyti, nurodytas jo vardas, pavardé, gyvenamoji vieta (jeigu kreipiasi
fizinis asmuo) arba pavadinimas, kodas, buveinés adresas (jeigu kreipiasi juridinis asmuo) ir
duomenys rysiui palaikyti.

15. Kai Asmens praSymg Savivaldybei paduoda Asmens atstovas, jis pateikia atstovavimag
patvirtinantj dokumenta ir Asmens praSyma, atitinkantj Taisykliy 14 punkte nustatytus
reikalavimus. Kai atstovaujamo Asmens vardu j Savivaldybe kreipiasi Asmens atstovas, jis savo
prasyme turi nurodyti savo varda, pavarde, gyvenamaja vieta, taip pat atstovaujamo Asmens varda,
pavarde, gyvenamagjg vieta (jeigu kreipiamasi fizinio asmens vardu) arba pavadinimg, koda,
buveinés adresa (jeigu kreipiamasi juridinio asmens vardu) ir pridéti atstovavima patvirtinantj
dokumentg. Atstovaujamo Asmens vardu pateiktas praSymas turi atitikti Taisykliy 14.1 ir 14.2
punktuose nustatytus reikalavimus.

16. Kai praSyma Savivaldybei paduoda Asmens atstovas, kurio atstovavimg patvirtinantis
dokumentas iSduotas uZzsienyje, Sis dokumentas turi biti legalizuotas vadovaujantis Dokumenty
legalizavimo ir tvirtinimo pazyma (Apostille) tvarkos aprasu, patvirtintu Lietuvos Respublikos
Vyriausybés 2006 m. spalio 30 d. nutarimu Nr. 1079 (Zin., 2006, Nr. 118-4477).
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17. Pastu gauto nevalstybine kalba paraSyto prasymo visg teksta j lietuviy kalbg iSsivercia
Savivaldybés administracijos padalinys, kuriam pagal kompetencija priklauso ji nagrinéti. Esant
bitinybei, gali buti perkama vertéjo paslauga.

18. Asmuo, pateikes asmens tapatyb¢ patvirtinantj dokumenta ar Lietuvos Respublikos
teisés akty nustatyta tvarka kitaip patvirtings asmens tapatybe, turi teis¢ gauti informacija apie save,
iSskyrus Lietuvos Respublikos jstatymy nustatytus atvejus, kai tokia informacija neteikiama. Kai
praSyma pateikti informacijg apie j; Asmuo siuncia pastu ar per pasiuntinj, prie jo turi buti pridéta
notaro ar kita Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka patvirtinta asmens tapatybe
patvirtinan¢io dokumento kopija. Kai dél informacijos apie Asmenj kreipiasi jo atstovas, jis pateikia
atstovavimg patvirtinantj dokumentg ir savo asmens tapatyb¢ patvirtinant] dokumentg ar Lietuvos
Respublikos teisés akty nustatyta tvarka kitaip patvirtina asmens tapatybe.

19. Asmens praSymas, pateiktas elektroniniu biidu ir pasirasytas elektroniniu parasu,
prilyginamas prasymui rastu.

20. Elektroniniu budu pateiktas praSymas sudaromas taip, kad praSyma gavusi Savivaldybe
galéty:

20.1. atpazinti elektroninio dokumento formata;

20.2. atidaryti ir apdoroti jj elektroniniy dokumenty valdymo sistemos ar kitomis institucijos
naudojamomis informaciniy technologijy priemonémis;

20.3. atpazinti prasymo turinj;

20.4. identifikuoti elektroninj parasa ir praSyma pateikusj Asmenj.

I11. PRASYMU PRIEMIMAS IR NAGRINEJIMAS

21. Rasytinius prasymus, pateiktus tiesiogiai, atsiystus pastu, per pasiuntinj ar elektroniniu
blidu registruoja Savivaldybés administracijos Bendrojo skyriaus Priimamojo vyriausieji
specialistai arba kito administracijos padalinio atsakingi valstybés tarnautojai atitinkamame
Savivaldybés dokumenty registre pagal Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles, patvirtintas
Lietuvos archyvy departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausybés generalinio direktoriaus
2001 m. gruodzio 28 d. jsakymu Nr. 88 (Zin., 2002, Nr. 5-211; 2005, Nr. 132-4773).

22. Priémus praSyma, Asmens pageidavimu jteikiamas, o jeigu praSymas gautas pastu, per 2
darbo dienas nuo praSymo gavimo Savivaldybés administracijoje Asmens nurodytu adresu (arba
elektroninio pasto adresu, jei praSymas pateiktas elektroniniu biidu) iSsiunciamas praSymo gavimo
faktg patvirtinantis dokumentas, i§skyrus atvejus, kai praSymas patenkinamas i§ karto. Dokumente
turi biiti nurodytas Savivaldybés ar jos struktiirinio padalinio, priémusio praSyma, pavadinimas,
praSymo priémimo data, registracijos numeris, valstybés tarnautojo, priémusio praSymga, vardas,
pavarde, pareigos, prireikus kita reikiama informacija.

23. Elektroniniu budu gauti Asmeny praSymai registruojami Savivaldybéje pagal
Elektroniniy dokumenty valdymo taisykles, patvirtintas Lietuvos archyvy departamento prie
Lietuvos Respublikos Vyriausybés generalinio direktoriaus 2006 m. sausio 11 d. jsakymu Nr. V-12
(Zin., 2006, Nr. 7-268).

24. 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 rasSytinj sutikimg. Savivaldybé per 5 darbo dienas nuo praSymo
gavimo kreipiasi | Asmen] praSydama per nustatytg terming pateikti §] sutikimg. Kai per nustatytg
terming toks sutikimas negaunamas, praSymas graZinamas Asmeniui, nurodoma grazinimo
priezastis. Taisykliy 10 punkte nustatytas 5 darbo dieny prasymo persiuntimo terminas
skai¢iuojamas nuo asmens rasytinio sutikimo persiysti praSyma gavimo Administracijoje.

25. Asmeny prasymai turi biiti iSnagrinéti per 20 darbo dieny nuo jy gavimo Savivaldybéje.

26. Jeigu prasymo nagringjimas susijes su komisijos sudarymu, posédzio susaukimu ar
kitomis organizacinémis priemonémis, dé¢l kuriy atsakymo pateikimas asmeniui gali uzsitgsti ilgiau
kaip 20 darbo dieny nuo praSymo gavimo, Savivaldybés vadovas arba jo jgaliotas asmuo per 15
darbo dieny nuo pra§ymo gavimo turi teis¢ pratesti §j terming dar iki 10 darbo dieny. Likus ne
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maziau kaip 5 darbo dienoms iki Siy Taisykliy 25 punkte nustatyto termino pabaigos, Savivaldybé
i§siuncia Asmeniui pranes$img rastu (arba elektroniniu pastu, jeigu prasymas pateiktas elektroniniu
btdu), nurodydama prasymo nagriné¢jimo pratesimo priezastis.

27. PraSymai, pateikti nesilaikant Taisykliy 14.2 punkte nustatyto reikalavimo, per 3 darbo
dienas nuo prasymo gavimo institucijoje grazinami Asmeniui, nurodoma grazinimo priezastis.
Savivaldybé pasilieka praSymo kopija.

28. PraSymai, pateikti nesilaikant Taisykliy 14.3 punkte nustatyty reikalavimy,
nenagrin¢jami, jeigu Savivaldybés meras, direktorius ar jo jgaliotas asmuo nenusprendzia kitaip.

29. Prasymai, pateikti elektroniniu biidu nesilaikant Taisykliy 20.1-20.3 punktuose nustatyty
reikalavimy, nedelsiant gragzinami Asmeniui elektroniniu bidu, nurodoma grazinimo priezastis.

30. Prasymai, pateikti elektroniniu biidu nesilaikant Taisykliy 20.4 punkte nustatyto
reikalavimo, nenagrinéjami, jeigu Savivaldybés Meras, Direktorius ar jo jgaliotas asmuo
nenusprendzia kitaip.

IV. ASMENU PRASYMU NAGRINEJIMAS IR JU APTARNAVIMAS TAIKANT ,,VIENO
LANGELIO*“ PRINCIPA

31. Savivaldybéje ,,vieno langelio“ Asmeny aptarnavimo padalinio funkcijas atlicka
Administracijos direktoriaus paskirti Bendrojo skyriaus valstybés tarnautojai, atsakingi uz Asmeny
aptarnavima.

32. Asmeny aptarnavimo padalinys atlieka Sias funkcijas:

32.1. priima Asmeny praSymus, nustato, kokia jy esmé, kokios informacijos reikia
sprendimams priimti, kokig informacija ir dokumentus pagal galiojancius teisés aktus privalo
pateikti Asmuo, kuris kreipiasi, numato, kokig informacija Savivaldybé gali gauti i§ savo padaliniy,
pavaldZziy ir kity institucijy, ir paprasSo asmenj, kuris kreipiasi, pateikti informacijg ir dokumentus,
kuriy pati negali gauti arba kuriuos pagal galiojancius teisés aktus privalo pateikti §is Asmuo, bet jy
nepateikia;

32.2. uzZregistruoja gautus praSymus ir perduoda juos Administracijos vadovui ar jo
jgaliotam asmeniui;

32.3. perduoda praSymus juos nagrinéti paskirtiems valstybés tarnautojams, Asmens
pageidavimu informuoja ji apie praSyma nagrin¢jant] valstybés tarnautojg, jeigu praSymo
nagrin¢jimas nepriskirtinas Savivaldybés kompetencijai, persiuncia jj kitai institucijai, pasilikes
praSymo kopija;

32.4. jteikia ar i8siunc¢ia Asmenims atsakymus;

32.5. Asmens pageidavimu jj informuoja apie praSymo nagringjimo eiga;

32.6. konsultuoja, informuoja Asmen; pagal Administracijos vadovo nustatyta
kompetencija;

32.7. rengia pasitilymus, kaip geriau nagrinéti sudétingus, daZznai gaunamus praSymus;

32.8. kartg per metus atliecka asmeny aptarnavimo ir praSymy nagriné¢jimo taikant ,,vieno
langelio* principa kokybeés analize ir apie tai informuoja Savivaldybés administracijos vadova pagal
Direktoriaus 2008 m. gruodzio 12 d. jsakymg Nr. A1-1147;

32.9. atlieka kitas teisés akty priskirtas funkcijas ir Savivaldybés ir jos administracijos
vadovy pavedimus.

33. Savivaldybés administracijos strukttriniai padaliniai gali tiesiogiai priimti, registruoti,
18siysti tuos dokumentus (tarp jy Asmeny praSymus ir atsakymus ] juos), kuriy registrai teisés aktais
pavesti tvarkyti tiesiogiai padaliniams.

V. ATSAKYMU | PRASYMA PARENGIMAS, ISSIUNTIMAS (ITEIKIMAS) ASMENIUI,
ATSAKYMU APSKUNDIMAS

34. 1 Asmeny praSymus atsakoma valstybine kalba ir tokiu budu, kokiu pateiktas pra§ymas,
jeigu Asmuo nepageidauja gauti atsakyma kitu biidu. Prireikus i praSymg gali biti atsakoma ne



valstybine kalba, kai vadovaudamasi tarptautinés teis€s aktais praSyma pateikia uzsienio valstybés
institucija, kitas uzsienio subjektas ar tarptautiné organizacija.

35. Atsakymas ] praSymga parengiamas dviem egzemplioriais, i§ kuriy vienas iSsiun¢iamas
(iteikiamas) Asmeniui, o kitas licka Savivaldybéje.

36. Atsakymai | praSyma parengiami atsizvelgiant j praSymo turinj:

36.1. | praSymg suteikti administracing paslauga — iSduoti leidimg (licencijg), dokumenta, jo
kopija, nuoraSg ar iSraSg, patvirtinant] tam tikrg juridinj faktg, — atsakoma suteikiant prasomg
administracing paslauga arba nurodomos atsisakymo tai padaryti priezastys;

36.2. | praSyma pateikti institucijos turimg informacijg atsakoma pateikiant prasoma
informacija Lietuvos Respublikos teisés gauti informacijg i§ valstybés ar savivaldybiy institucijy ir
Jstaigy jstatymo nustatyta tvarka arba nurodomos atsisakymo tai padaryti priezastys;

36.3. | praSyma priimti administracinj sprendimg — jsakyma, potvarkj ar nustatytaja tvarka
kitg nustatytosios formos dokumentg, kuriame iSreikSta Savivaldybés valia, — atsakoma pateikiant
atitinkamo dokumento kopija, iSrasg ar nuorasg arba nurodomos atsisakymo tai padaryti priezastys;

36.4. 1 kreipimasi, kuriame iSdéstoma Asmens nuostata tam tikru klausimu, praneSama apie
Savivaldybés veiklos pager¢jimg ar trukumus ir pateikiami pasitlymai, kaip juos iStaisyti,
atkreipiamas démesys ] tam tikra padétj, informuojama apie valstybés tarnautojy piktnaudziavimag ar
neteisétus veiksmus, nesusijusius su konkretaus Asmens teiséty interesy ir teisiy pazeidimu, ar
kitokj Asmens kreipimasi atsakoma laisvos formos rastu.

36.5. visuose asmenims teikiamuose atsakymuose (tiek vykdant administracing procediira,
tiek iSnagrinéjus praSymus, tiek teikiant informacija) turi bati nurodoma jy apskundimo tvarka:

36.5.1. kai atsakyma ar informacijg teikia strukturinis padalinys — ,,Sis atsakymas gali biiti
skundZiamas Palangos miesto savivaldybés administracijos direktoriui (Vytauto g. 73, LT-00134
Palanga) Lietuvos Respublikos vie$ojo administravimo jstatymo nustatyta tvarka (Zin., 1999, Nr.
60-1945; 2006, Nr. 77-2975), arba Klaipédos apygardos administraciniam teismui (Galinio Pylimo
g. 9, LT-91230 Klaipéda) Lietuvos Respublikos administraciniy byly teisenos jstatymo (Zin., 1999,
Nr. 13-308; 2000, Nr. 85-2566) nustatyta tvarka, arba Lietuvos Respublikos Seimo kontrolieriui
(Gedimino pr. 56, LT-01110 Vilnius, tel. (8 800) 22 100) Lietuvos Respublikos Seimo kontrolieriy
jstatymo (Zin., 1998, Nr. 110-3024) nustatyta tvarka®;

36.5.2. kai atsakyma ar informacija teikia Savivaldybé — ,Sis atsakymas gali biiti
skundziamas Klaipédos apygardos administraciniam teismui (Galinio Pylimo g. 9, LT-91230
Klaipéda) Lietuvos Respublikos administraciniy byly teisenos jstatymo (Zin., 1999, Nr. 13-308;
2000, Nr. 85-2566) nustatyta tvarka arba Lietuvos Respublikos Seimo kontrolieriui (Gedimino pr.
56, LT-01110 Vilnius, tel. (8 800) 22 100) Lietuvos Respublikos Seimo kontrolieriy jstatymo (Zin.,

1998, Nr. 110-3024) nustatyta tvarka.
Papildyta punktu:
Nr. A1-719, 2011-08-12, paskelbta TAR 2011-08-12, i. k. 2011-01223

37. Atsakymai, kuriuose yra privacios informacijos, Asmeniui siun¢iami tik registruota
pasto siunta.

38. Savivaldybé, gavusi pagrista asmens kreipimgsi dél atsakyme ] praSyma esanciy
spausdinimo, skai¢iavimo ar faktiniy duomeny klaidy, nedelsdama jas istaiso ir grazina Asmeniui
1Staisytg atsakyma arba nurodo, kodél klaidos nebuvo taisomos.

39. Asmuo, nesutinkantis su Savivaldybés atsakymu j jo praSyma, arba tuo atveju, jeigu per
nustatyta praSymo nagrin€jimo terming atsakymas Asmeniui neiSsiystas, turi teis¢ paduoti skunda
Lietuvos Respublikos vieSojo administravimo jstatymo tre¢iame skirsnyje ,,Administracine
procediira® nustatyta tvarka, Lietuvos Respublikos administraciniy gindy komisijy jstatyme (Zin.,
1999, Nr. 13-310) nustatyta tvarka Administraciniy gin¢y komisijai, Lietuvos Respublikos
administraciniy byly teisenos jstatyme (Zin., 1999, Nr. 13-308; 2000, Nr. 85-2566) nustatyta tvarka
Administraciniam teismui. D¢l valstybés tarnautojy piktnaudZiavimo, biurokratizmo ar Kkitaip
pazeidZziamy zmogaus teisiy ir laisviy vieSojo administravimo srityje asmuo turi teis¢ pateikti
skunda Lietuvos Respublikos Seimo kontrolieriui Lietuvos Respublikos Seimo kontrolieriy
jstatyme (Zin., 1998, Nr. 110-3024; 2004, Nr. 170-6238) nustatyta tvarka.
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VI. APTARNAVIMAS TELEFONU

40. Valstybés tarnautojy, aptarnaujan¢iy asmenis telefonu, uzdavinys — suteikti Asmens
praSomg informacijg, susijusig su jam riipimo klausimo iSnagrin¢jimu. Valstybés tarnautojas turi
mokéti trumpai ir suprantamai:

40.1. paaiskinti, ar Savivaldybé kompetentinga nagrinéti praSymg Asmeniui riipimu
Klausimu,

40.2. paaiskinti, kokius dokumentus ir kaip (asmeniSkai ar pasStu) reikéty pateikti, kad
prasymas biity iSnagrinétas;

40.3. nurodyti institucijg (jos adresg ir telefono numerj), j kurig Asmuo turéty kreiptis, jeigu
Savivaldybé nekompetentinga nagrinéti jo praSymo;

40.4. pateikti kita Asmens pageidaujamg informacijg, kuria disponuoja Savivaldybé¢ ir kurig
Asmuo turi teis¢ gauti Lietuvos Respublikos teisés gauti informacija i§ valstybés ir savivaldybiy
institucijy ir jstaigy jstatyme nustatyta tvarka.

41. Aptarnaudamas Asmenj telefonu, valstybés tarnautojas turi laikytis Siy taisykliy:

41.1. pakelti telefono ragelj pries trec¢ig skambutj (pageidautina);

41.2. prisistatyti skambinanc¢iajam, pasakydamas padalinio pavadinima, savo pareigas ir
pavarde;

41.3. atidziai iSklausyti, prireikus paprasyti placiau paaiskinti praSyma;

41.4. aiskiai ir tiksliai atsakyti j klausimus;

41.5. pasistengti i$ karto atsakyti | klausimus, prireikus laiko i§samiam atsakymui parengti,
tiksliai nurodyti kito pokalbio telefonu laikg arba pasiiilyti perduoti atsakyma kita komunikacijos
priemone;

41.6. ramiai kalbetis, mandagiai atsisveikinti.

42. Savivaldybés vadovo arba jo jgalioto asmens sprendimu gali biiti paskirtas valstybés
tarnautojas, atsakingas uz Asmeny aptarnavima telefonu.

VIl. ASMENU PRASYMU NAGRINEJIMO IR APTARNAVIMO KOKYBES
VERTINIMAS

43. Asmenys gali Savivaldybés administracijos Bendrojo skyriaus Priimamajame raStu
anonimiskai pareik§ti savo nuomone apie praSymy nagrinéjimg ir aptarnavimo kokybe
Pageidavimy, pasiiilymy ir pastaby knygoje arba Apklausos anketoje (anketa taip pat skelbiama
Savivaldybés interneto puslapyje ir gali biiti atsiysta elektroniniu pastu).

44. Asmeny praSymy nagrinéjimo ir jy aptarnavimo kokybés vertinimo rezultatai kartg per
metus skelbiami Savivaldybés interneto svetaingje.

Pakeitimai:

1.

Palangos miesto savivaldybés administracija, J[sakymas

Nr. A1-719, 2011-08-12, paskelbta TAR 2011-08-12, i. k. 2011-01223
Dél Direktoriaus 2010 m. kovo 26 d. jsakymo Nr. A1-184 papildymo

2.

Palangos miesto savivaldybés administracija, Jsakymas

Nr. A1-857, 2012-08-24, paskelbta TAR 2012-08-24, i. k. 2012-01792
Dél Direktoriaus 2010 m. kovo 26 d. jsakymo Nr. A1-184 pakeitimo
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