Suvestiné redakcija nuo 2022-02-03

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), Lictuvos Respublikos teisés gauti
informacija i§ valstybés ir savivaldybiy jstaigy jstatymo (Zin., 2000, Nr. 10-236; 2005, Nr. 139—
5008) 9 straipsniu, Asmeny praSymy nagrin¢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. Tvirtinu pridedamus:

1.1. Neteko galios nuo 2013-02-26

Punkto naikinimas:
Nr. A1-136, 2013-02-25, paskelbta TAR 2013-02-25, i. k. 2013-00762

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

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

2.1 pareigoju Palangos miesto savivaldybés administracijos struktiiriniy padaliniy
vadovus su §Siuo jsakymu pasirasytinai supazindinti pavaldZius darbuotojus ir valstybés tarnautojus.

3. PripaZzjstu netekusiu galios Palangos miesto savivaldybés administracijos
direktoriaus 2005 m. gruodzio 23 d. jsakyma Nr. (4.1)-Al1-1119 ,,D¢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. Neteko galios nuo 2013-02-26
Priedo naikinimas:
Nr. A1-136, 2013-02-25, paskelbta TAR 2013-02-25, i. k. 2013-00762


https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=SAV.497040

PATVIRTINTA

Palangos miesto savivaldybés
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 teisé gauti informacijg i§ Palangos miesto
savivaldybés administracijos (toliau — Administracija) bei Sios teisés jgyvendinimo tvarka.

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

Il. 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 pobidzio informacija) — informacija apie asmeninj ir
Seimos gyvenimg, asmens sveikatg, su asmens garbe ir orumu susijusi informacija.

5. VieSoji informacija — visa informacija, i$skyrus privacig informacija, valstybés, tarnybos,
profesine, komercing ar banko paslapt] sudarancig informacija.

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

7. ParciSkéjas — Lietuvos Respublikos ar uzsienio valstybés pilietis, turintis leidimg gyventi
Lietuvos Respublikoje, arba Lietuvos Respublikos juridinis asmuo.

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

9. Istaiga — savivaldybés institucijos, apibréztos Valstybés tarnybos jstatyme.

10. PraSymas — zodinis ar raSytinis pareiSkéjo kreipimasis pateiktas Sioje Tvarkoje nustatyta
tvarka.

Punkto pakeitimai:
Nr. A1-130, 2022-01-31, paskelbta TAR 2022-02-02, i. k. 2022-01812

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

12. Administracija vieSai pateikia informacijg apie savo funkcijas, struktiira, sprendZiamus
klausimus ir teikiamas paslaugas jstaigos interneto tinklalapyje adresu www.palanga.lt bei
kreipiantis tiesiogiai adresu: Vytauto g. 112, Palanga, 101 kab., telefonu (8 460) 41 406,
elektroniniu pastu komunikacija@palanga.lt kiekvieng darbo dieng darbo valandomis. Informacijos

atstovas teikia pagalba ir padeda jgyvendinti asmens teises pagal Sig Tvarka.
Punkto pakeitimai:
Nr. A1-130, 2022-01-31, paskelbta TAR 2022-02-02, i. k. 2022-01812

I11. KREIPIMASIS DEL INFORMACIJOS GAVIMO
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13. Pareiskéjas, norédamas gauti i§ Administracijos informacija ar oficialy dokumenta,
pateikia praSyma rastu. Pagal Zodinj praSymg informacija teikiama, jeigu ji gali biiti teikiama Zodziu
ir jeigu asmuo nereikalauja pateikti jos rastu.

14. PraSymas Administracijai pateikiamas tiesiogiai, elektroniu buidu (elektroniniu pastu ar
elektroniniy paslaugy teikimo sistemomis), siunciamas pastu ar per kurjerj. PraSymas gali buti

pateikiamas ir per atstova.
Punkto pakeitimai:
Nr. A1-130, 2022-01-31, paskelbta TAR 2022-02-02, i. k. 2022-01812

15. Prasyme turi biiti nurodoma: pareiskéjo vardas, pavardé, adresas arba juridinio asmens
rekvizitai, kokig informacija ir kokia forma (zodziu, susipazjstant su dokumento originalu, rastu,
pateikiant kopija arba iSrasa, elektroning laikmeng) norima gauti. Jeigu pareiskéjas konkreciai
Zino, gali nurodyti ir dokumentg, kuriame yra j; dominanti informacija. Jei dél informacijos ar
oficialaus dokumento gavimo kreipiasi pareiSkéjo atstovas, nurodomas atstovo vardas, pavarde,
adresas, atstovavimg liudijantis dokumentas bei pareiskéjas, kurio vardu jis kreipiasi. PraSymas
raStu, atsiystas institucijai elektroniniu biidu, turi biiti pasiraSytas kvalifikuotu elektroniniu parasu
arba suformuotas elektroninémis priemonémis, kurios leidZia uZtikrinti teksto vientisumg ir
nepakeic¢iamuma (patvirtinta Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2007 m. rugpjiicio 22 d. nutarimu

Nr. 875 (Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2017 m. lapkri¢io 15 d. nutarimo Nr. 933 redakcija).
Punkto pakeitimai:
Nr. A1-130, 2022-01-31, paskelbta TAR 2022-02-02, i. k. 2022-01812

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

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

18. Prasymas gauti privacig informacijag apie save pateikiamas raStu, nurodzius
Tvarkos 15 punkte nustatytus duomenis bei asmens koda (jei tai reikalinga informacijai
gauti). Kreipdamasis dél privacios informacijos bei pasiimdamas parengta informacija,
pareiSkéjas turi pateikti jo tapatybe liudijant; dokumenta. Jei dél tokios informacijos kreipiasi
pareiskéjo atstovas, jis pateikia ir atstovavimg liudijantj dokumenta.

19. Gauti praSymai registruojami Administracijos Komunikacijos ir e. paslaugy skyriuje

jstatymuose nustatyta tvarka.
Punkto pakeitimai:
Nr. A1-130, 2022-01-31, paskelbta TAR 2022-02-02, i. k. 2022-01812

IV. INFORMACIJOS RENGIMAS IR TEIKIMAS

20. Teikiama informacija turi buti teisinga ir i§sami.

21. Informacija arba oficialus dokumentas pareiSkéjui ar jo atstovui turi biiti pateikti ne
veliau kaip per 20 darbo dieny nuo prasymo gavimo dienos, i$skyrus $iuos atvejus:

21.1. kai pareiSkéjo reikalaujama informacija ar oficialus dokumentas yra kitoje
jstaigoje, jo praSymas ne veliau kaip per 5 darbo dienas persiunciamas kitai kompetentingai
Istaigai ir apie tai rastu informuojamas pareiskéjas;

21.2. kai praSymas yra zodinis, pareiskéjui apie kitg jstaiga ir jos duomenis praneSama 1§ karto;

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

22. Jeigu informacijai pateikti reikia daugiau laiko, Administracijos vadovas turi teis¢ pratgsti
§] terming dar iki 20 darbo dieny ir apie tai ne véliau kaip kita darbo dieng rastu pranesti
pareiSkéjui, nurodant pratgsimo priezastis.
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23. Jeigu pareiSkéjo buvo paprasSyta patikslinti ar papildyti praSyma, informacijos pateikimo
terminas skai¢iuojamas nuo patikslinto ar papildyto praSymo gavimo Administracijoje dienos.

24. Informacija pareiskéjui, atsizvelgiant j jo praSyma, gali buti pateikiama zodziu,
leidziant susipazinti su dokumento originalu, pateikiant dokumento kopija arba iSrasa,
elektronine laikmeng, 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 siun¢iama 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 j asmenis, kuriy
teises ir teisétus interesus pazZeisty informacijos pateikimas, nurodydama praSymo turinj ir
prasydama raSytinio leidimo tokiai informacijai pateikti. Negavusi Sio leidimo per 14 dieny,
jstaiga praneSa pareiSkéjui, kad negali suteikti praSomos informacijos, ir nurodo nesuteikimo
priezastis. PraneSime pareiSkéjui negali biiti nurodyti asmenys, | kuriuos buvo kreiptasi dé¢l 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 Saltinis;

26.4. ji pagal jstatymus yra valstybés, tarnybos, komerciné 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 vientisumg ar vie$aja tvarka;

26.6. jos suteikimas pazeisty kity asmeny teises ir teisétus interesus;

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

26.8. jos nesuteikimas labai svarbus apsaugant kity zmoniy sveikata 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 pareiskéjo teis¢ gauti informacija.

28. Jeigu suteikti informacijg atsisakoma, pareiSkéjui rastu nurodoma informacijos
nesuteikimo priezastis ir galimybé §j atsisakyma apskysti.

V. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

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



PATVIRTINTA

Palangos miesto savivaldybés
administracijos

direktoriaus 2010 m. kovo 26 d.
jsakymo Nr. A1-184

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 —
Savivaldybe).

2. Taisyklése nustatyta tvarka taip pat nagriné¢jami Asmeny kreipimaisi j savivaldybe kai
18déstoma asmens nuostata tam tikru klausimu, praneSama apie Savivaldybés veiklos pageréjimg ar
trikumus ir pateikiami pasitilymai, kaip juos iStaisyti, informuojama apie pareigiiny, valstybés
tarnautojy ir darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis ir gaunanciy darbo uzmokestj i§ valstybés ir
savivaldybiy biudZety ir valstybés pinigy fondy (toliau — valstybés tarnautojas), piktnaudziavimg ar
neteisétus veiksmus, nesusijusius su konkretaus Asmens teiséty interesy ir teisiy pazeidimu,
atkreipiamas démesys ] tam tikrg padétj, kitokie Asmeny kreipimaisi j Savivaldybe.

3. Pagal Taisykliy IV skyriaus ,,Asmeny praSymy nagrinéjimas ir jy aptarnavimas taikant
,»vieno langelio* principg‘ nuostatas taip pat priitmami Asmeny skundai ir pranesimai dél pazeisty jy
teisiy ar teiséty interesy, iSsiunc¢iami administracinés procediros sprendimai.

4. Nagrin¢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, sazZiningumo 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 S$ig funkcija
atliekanCio valstybés tarnautojo. Valstybés tarnautojy atostogy, komandiruoc€iy ir kitais nebuvimo
tarnyboje atvejais Asmeny praSymus nagrinéti turi biiti pavedama kitiems valstybés tarnautojams.

7. Nagringjantis praSymg valstybés tarnautojas pats nusiSalina nuo praSymo nagrinéjimo
arba turi buti nuSalintas Savivaldybés mero, direktoriaus ar jo jgalioto asmens sprendimu, jeigu
atsiranda Lietuvos Respublikos vieSojo administravimo jstatymo 25 straipsnio 1 dalyje nurodytos
aplinkybés. Gaves pavedimg nagrinéti praSyma valstybés tarnautojas, atsiradus minétoms
aplinkybéms, pats turi praneSti Savivaldybés merui, direktoriui apie galimg vieSyjy ir privaciy
interesy konflikta 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 Savivaldybé
nejgaliota spresti praSyme iSdéstyty klausimy, ji ne véliau kaip per 5 darbo dienas nuo praSymo
gavimo iSsiuncia jj kompetentingai institucijai (pasilikdama prasymo kopijg) ir rastu pranesa apie
tai Asmeniui, paaiSkindama persiuntimo prieZastis.

9. Asmens prasymo, adresuoto kelioms institucijoms ir priklausancio keliy institucijy
kompetencijai, nagrinéjima organizuoja pirmasis adresatas. Kitos institucijos privalo be atskiro


https://www.e-tar.lt/portal/lt/legalAct/TAR.FA13E28615F6

pirmojo adresato praSymo pateikti pasitilymus dél praSymo nagrin¢jimo ne véliau kaip per 10 darbo
dieny nuo prasymo gavimo institucijoje.

10. Prasymai, su kuriais tas pats Asmuo kreipiasi j Savivaldybe¢ tuo paciu klausimu,
nenagrinéjami, jeigu nenurodomos naujos aplinkybés, sudaranios praSymo pagrinda, ar
nepateikiami papildomi argumentai, leidziantys abejoti ankstesnio atsakymo pagrjstumu. Kai
pakartotinis pra§ymas nenagrin¢jamas, Savivaldybé per 5 darbo dienas nuo pakartotinio prasymo
gavimo praneSa Asmeniui, kodél jo praS§ymas nenagriné¢jamas, 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 j
Savivaldybe), rastu (tiesiogiai Asmeniui atvykus j Savivaldybe, atsiuntus pastu ar per pasiuntinj) ir
elektroniniu biidu (Savivaldybés elektroninio pasto adresu ar elektroniniy paslaugy teikimo

sistemomis).
Punkto pakeitimai:
Nr. A1-130, 2022-01-31, paskelbta TAR 2022-02-02, i. k. 2022-01812

13. Zodinis pra§ymas gali bati i3déstomas valstybés tarnautojui, asmeny aptarnavimo
padalinio ar kito padalinio atstovui, turiniam jgaliojimus spregsti Asmenims ripimus klausimus
telefonu arba aptarnauti Asmenis:

13.1. Priimami tik tokie zodiniai prasSymai, kuriuos galima i§spresti tuoj pat, nepazeidziant
Asmens, kuris kreipiasi, kity asmeny ar Savivaldybés interesy. Prireikus Asmeniui sudaroma
galimybé¢ 1Sdéstyti praSyma rastu.

13.2. Zodinius prasymus (telefonu ar tiesiogiai Asmeniui atvykus j Savivaldybe) priémimui
pas Savivaldybés merg, Savivaldybés administracijos direktoriy registruoja Komunikacijos ir e.
paslaugy skyriaus administratorius referentas uzpildydamas Interesanto registracijos kortelg, kurioje
nurodomas Asmens vardas, pavardé, gyvenamoji vieta arba elektroninio pasto adresas, telefonas,
trumpas kreipimosi turinys. Kortelés prie§ pri€mima perduodamos Mero pataré¢jui arba Direktoriui.
Vieno interesanto priémimui skiriama ne daugiau kaip 20 minuciy. Interesantai registruojami taip,
kad priémimas bty baigtas nustatytu laiku. Pasikeitus nurodytam priémimo laikui ar vietai, Asmuo
turi buti 1§ anksto jspétas. Savivaldybés mero priémimuose dalyvauja Mero pataréjas, kuris
Interesanto registracijos korteléje uzraso kreipimosi turinj, Mero rezoliucijg, nurodo atsakingg
vykdytoja. Administracijos direktorius pats uzraso rezoliucijg ir nurodo atsakinga vykdytoja. Jeigu
praSymo negalima i$nagrinéti i§ karto — jis ilgas ir sudétingas, reikia pridéti dokumenty kopijas ir
pan., interesantui sililoma pateikti praSyma rastu. Taip pat nesant galimybés klausima iSspresti
vietoje, ne veliau kaip kita darbo dieng po priémimo Interesanto registracijos kortelés pateikiamos
Komunikacijos ir e. paslaugy skyriaus darbuotojams, kur jos registruojamos DVS KONTOROJE

bendra tvarka ir pateikiamos vykdytojams.
Punkto pakeitimai:
Nr. A1-130, 2022-01-31, paskelbta TAR 2022-02-02, i. k. 2022-01812

14. Asmeny praSymai turi bati:

14.1.paraSyti valstybine kalba; §i nuostata netaikoma pra§ymams, 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 atstovavima
patvirtinant] dokumenta ir Asmens praSyma, atitinkant] Taisykliy 14 punkte nustatytus
reikalavimus. Kai atstovaujamo Asmens vardu j Savivaldybe kreipiasi Asmens atstovas, jis savo
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prasyme turi nurodyti savo varda, pavarde, gyvenamaja vieta, taip pat atstovaujamo Asmens varda,
pavarde, gyvenamaja vieta (jeigu kreipiamasi fizinio asmens vardu) arba pavadinimg, koda,
buveinés adresa (jeigu kreipiamasi juridinio asmens vardu) ir pridéti atstovavima patvirtinantj
dokumenta. Atstovaujamo Asmens vardu pateiktas praSymas turi atitikti Taisykliy 14.1 ir 14.2
punktuose nustatytus reikalavimus.

16. Kai prasymg Savivaldybei paduoda Asmens atstovas, kurio atstovavimg patvirtinantis
dokumentas iSduotas uzsienyje, Sis dokumentas turi biiti 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).

17. Pastu gauto nevalstybine kalba parasyto praSymo (vadovybei nusprendus ji nagrinéti)
visg tekstg j lietuviy kalbg iSsiverCia Savivaldybés administracijos padalinys, kuriam pagal
kompetencijg priklauso jj nagrinéti. Esant buitinybei, gali biiti perkama vertéjo paslauga.

Punkto pakeitimai:
Nr. A1-130, 2022-01-31, paskelbta TAR 2022-02-02, i. k. 2022-01812

18. Asmuo, pateikes asmens tapatybe patvirtinantj dokumentg ar Lietuvos Respublikos
teisés akty nustatyta tvarka kitaip patvirtings asmens tapatybe, turi teis¢ gauti informacijg apie save,
i8skyrus Lietuvos Respublikos jstatymy nustatytus atvejus, kai tokia informacija neteikiama. Kai
praSymg pateikti informacijg apie jj Asmuo siuncia pastu ar per pasiuntinj, prie jo turi biiti pridéta
notaro ar kita Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka patvirtinta asmens tapatybe
patvirtinan¢io dokumento kopija. Kai d¢l informacijos apie Asmenj kreipiasi jo atstovas, jis pateikia
atstovavimg patvirtinant] dokumentg ir savo asmens tapatybe patvirtinant] dokumentg ar Lietuvos
Respublikos teisés akty nustatyta tvarka kitaip patvirtina asmens tapatybe.

19. Asmens praSymas, pateiktas elektroniniu biidu ir pasiraSytas kvalifikuotu elektroniniu
parasu, prilyginamas praSymui rastu.

Punkto pakeitimai:
Nr. A1-130, 2022-01-31, paskelbta TAR 2022-02-02, i. k. 2022-01812

20. Elektroniniu biidu pateiktas praSymas sudaromas taip, kad praSyma gavusi Savivaldybé
galéty:

20.1. atpazinti elektroninio dokumento formata;

20.2. atidaryti ir apdoroti jj elektroniniy dokumenty valdymo sistemomis ar kitomis

institucijos naudojamomis informaciniy technologijy priemonémis;
Punkto pakeitimai:
Nr. A1-130, 2022-01-31, paskelbta TAR 2022-02-02, i. k. 2022-01812

20.3. atpazinti praSymo turinj;
20.4. identifikuoti elektroninj parasa ir praSymga pateikusj Asmenj.

I11. PRASYMU PRIEMIMAS IR NAGRINEJIMAS

21. Rasytinius praSymus, pateiktus tiesiogiai, atsiystus pastu, per pasiuntinj ar elektroniniu
biidu registruoja Savivaldybés administracijos Komunikacijos ir e. paslaugy skyriaus Klienty
informavimo tarnautojai 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).

Punkto pakeitimai:
Nr. A1-130, 2022-01-31, paskelbta TAR 2022-02-02, i. k. 2022-01812

22. Priémus prasymg, 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) i§siun¢iamas praS§ymo gavimo
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fakta patvirtinantis dokumentas, i§skyrus atvejus, kai praSymas patenkinamas i§ karto. Dokumente
turi buti nurodytas Savivaldybés ar jos struktirinio padalinio, priémusio praSyma, pavadinimas,
praSymo priémimo data, registracijos numeris, valstybés tarnautojo, priémusio prasymga, vardas,
pavarde, pareigos, prireikus kita reikiama informacija.

23. Elektroniniu biidu 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 rasytinj sutikimg. Savivaldybé per 5 darbo dienas nuo praSymo
gavimo kreipiasi ] Asmen] praSydama per nustatytg terming pateikti §j sutikimg. Kai per nustatyta
terming toks sutikimas negaunamas, praSymas graZinamas Asmeniui, nurodoma grazinimo
priezastis. Taisykliy 10 punkte nustatytas 5 darbo dieny praSymo persiuntimo terminas
skaiCiuojamas nuo asmens rasytinio sutikimo persiysti praSymag gavimo Administracijoje.

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

26. Jeigu prasymo nagrinéjimas susijes su komisijos sudarymu, posédzio susaukimu ar
kitomis organizacinémis priemonémis, dél kuriy atsakymo pateikimas asmeniui gali uzsitesti ilgiau
kaip 20 darbo dieny nuo prasymo gavimo, Savivaldybés vadovas arba jo jgaliotas asmuo per 15
darbo dieny nuo praSymo gavimo turi teis¢ pratgsti §] terming dar iki 10 darbo dieny. Likus ne
maziau kaip 5 darbo dienoms iki §iy Taisykliy 25 punkte nustatyto termino pabaigos, Savivaldybé
i8siuncia Asmeniui praneSimg rastu (arba elektroniniu pastu, jeigu praSymas pateiktas elektroniniu
biidu), nurodydama prasymo nagrinéjimo pratgsimo 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,
nenagrinéjami, jeigu Savivaldybés meras, direktorius ar jo jgaliotas asmuo nenusprendzia kitaip.

28!, Prasymai, pateikti nesilaikant Taisykliy 14 punkte nustatyty reikalavimy ir nesant
galimybés susisiekti su prasymg pateikusiu asmeniu, yra neregistruojami, bet saugomi
administracijoje ne ilgiau nei 20 darbo dieny.

Papildyta punktu:
Nr. A1-130, 2022-01-31, paskelbta TAR 2022-02-02, i. k. 2022-01812

29. PraSymai, pateikti elektroniniu biidu nesilaikant Taisykliy 20.1-20.3 punktuose nustatyty
reikalavimy, nedelsiant gragZzinami Asmeniui elektroniniu biidu, nurodoma grazinimo priezastis.

30. Prasymai, pateikti elektroniniu biidu nesilaikant Taisykliy 20.4 punkte nustatyto
reikalavimo, nenagrin¢jami, 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 atlieka
Administracijos direktoriaus paskirti Komunikacijos ir e. paslaugy skyriaus valstybés tarnautojai,
atsakingi uz Asmeny aptarnavima.

Punkto pakeitimai:
Nr. A1-130, 2022-01-31, paskelbta TAR 2022-02-02, i. k. 2022-01812

32. Asmeny aptarnavimo padalinys atlieka Sias funkcijas:
32.1. priima Asmeny prasymus, nustato, kokia jy esmeé, kokios informacijos reikia
sprendimams priimti, kokia informacija ir dokumentus pagal galiojanCius teisés aktus privalo
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pateikti Asmuo, kuris kreipiasi, numato, kokia informacijg Savivaldyb¢ gali gauti i$ savo padaliniy,
pavaldziy ir kity institucijy, ir papraso asmenj, kuris kreipiasi, pateikti informacija ir dokumentus,
kuriy pati negali gauti arba kuriuos pagal galiojancius teisés aktus privalo pateikti §is Asmuo, bet jy
nepateikia;

32.2. uzregistruoja gautus praSymus ir perduoda juos Administracijos vadovui ar jo
igaliotam asmeniui;,

32.3. perduoda praSymus juos nagrinéti paskirtiems valstybés tarnautojams, Asmens
pageidavimu informuoja jj apie praSyma nagrin¢jantj valstybés tarnautoja;
Punkto pakeitimai:
Nr. A1-130, 2022-01-31, paskelbta TAR 2022-02-02, i. k. 2022-01812

32.4. jteikia Asmenims atsakymus;
Punkto pakeitimai:
Nr. A1-130, 2022-01-31, paskelbta TAR 2022-02-02, i. k. 2022-01812

32.5. Asmens pageidavimu jj informuoja apie praSymo nagriné€jimo eiga;

32.6. konsultuoja, informuoja Asmenj pagal Administracijos vadovo nustatytg
kompetencija;

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

32.8. atlicka asmeny aptarnavimo ir praS§ymy nagriné¢jimo taikant ,,vieno langelio* principa

kokybés analize ir apie tai informuoja Savivaldybés administracijos vadova;
Punkto pakeitimai:
Nr. A1-130, 2022-01-31, paskelbta TAR 2022-02-02, i. k. 2022-01812

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

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

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

34. ] Asmeny praSymus atsakoma valstybine kalba ir tokiu buidu, kokiu pateiktas praSymas,
jeigu Asmuo nepageidauja gauti atsakyma kitu biidu. Prireikus ] praSyma gali biiti atsakoma ne
valstybine kalba, kai vadovaudamasi tarptautinés teisés aktais praSyma pateikia uzsienio valstybeés
institucija, kitas uzsienio subjektas ar tarptautiné organizacija.

35. Atsakymas | praSymg parengiamas dviem egzemplioriais, i§ kuriy vienas iSsiun¢iamas
(iteikiamas) Asmeniui, o kitas lieka Savivaldybéje.

36. Atsakymai | praSyma parengiami atsizvelgiant j praSymo turinj:

36.1. | praSyma suteikti administracing paslaugg — iSduoti leidimg (licencija), dokumenta, jo
kopija, nuoraSa ar iSrasg, patvirtinant] tam tikrg juridinj fakta, — atsakoma suteikiant prasoma
administracing paslaugg arba nurodomos atsisakymo tai padaryti prieZastys;

36.2. | praSymg pateikti institucijos turimg informacija 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 sprendima — jsakyma, potvarkj ar nustatytaja tvarka
kitg nustatytosios formos dokumenta, 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
Savivaldybeés veiklos pageréjima ar trikumus ir pateikiami pasitilymai, kaip juos iStaisyti,
atkreipiamas démesys ] tam tikrg padétj, informuojama apie valstybés tarnautojy piktnaudziavima ar
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neteisétus veiksmus, nesusijusius su konkretaus Asmens teiséty interesy ir teisiy pazeidimu, ar
kitokj Asmens kreipimgsi atsakoma laisvos formos rastu.

36.5. visuose asmenims teikiamuose atsakymuose (tiek vykdant administracing procediira,
tiek iSnagrin€jus praSymus, tiek teikiant informacijg) turi bati nurodoma jy apskundimo tvarka:

36.5.1. kai atsakymg ar informacijg teikia strukttrinis padalinys — ,,Sis atsakymas gali biiti
skundziamas Palangos miesto savivaldybés administracijos direktoriui (Vytauto g. 112, LT-00153
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*;
Punkto pakeitimai:
Nr. A1-130, 2022-01-31, paskelbta TAR 2022-02-02, i. k. 2022-01812

36.5.2. kai atsakymag ar informacija teikia Savivaldybé — ,Sis atsakymas gali buti
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 kreipimasi dél atsakyme ] praSyma esanciy
spausdinimo, skai¢iavimo ar faktiniy duomeny klaidy, nedelsdama jas iStaiso ir gragzZina Asmeniui
iStaisytg atsakyma arba nurodo, kodél klaidos nebuvo taisomos.

39. Asmuo, nesutinkantis su Savivaldybés atsakymu j jo praSyma, arba tuo atveju, jeigu per
nustatytg praSymo nagrinéjimo terming atsakymas Asmeniui neissiystas, turi teis¢ paduoti skunda
Lietuvos Respublikos vieSojo administravimo jstatymo treCiame skirsnyje ,,Administraciné
procediira® nustatyta tvarka, Lietuvos Respublikos administraciniy ginéy 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
paZzeidziamy 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.

VI. APTARNAVIMAS TELEFONU

40. Valstybés tarnautojy, aptarnaujanciy asmenis telefonu, uzdavinys — suteikti Asmens
prasoma informacija, susijusig su jam ripimo klausimo iSnagrin¢jimu. Valstybés tarnautojas turi
moketi trumpai ir suprantamai:

40.1. paaiSkinti, ar Savivaldybé kompetentinga nagrinéti praSyma Asmeniui ripimu
klausimu;

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

40.3. nurodyti institucijg (jos adresg ir telefono numerj), i kurig Asmuo turéty kreiptis, jeigu
Savivaldybé nekompetentinga nagrinéti jo praSymo;
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https://www.e-tar.lt/portal/lt/legalAct/TAR.EC01522BCE65
https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=SAV.497081
https://www.e-tar.lt/portal/lt/legalAct/TAR.594F129CE9AD
https://www.e-tar.lt/portal/lt/legalAct/TAR.67B5099C5848
https://www.e-tar.lt/portal/lt/legalAct/TAR.78FAC7B20AD8
https://www.e-tar.lt/portal/lt/legalAct/TAR.EC01522BCE65

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

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

41.1. pakelti telefono ragelj pries trecig skambutj (pageidautina);

41.2. prisistatyti skambinanciajam, pasakydamas padalinio pavadinimg, savo pareigas ir
pavarde;

41.3. atidziai iSklausyti, prireikus paprasyti placiau paaiskinti prasSyma;

41.4. aiskiai ir tiksliai atsakyti j klausimus;

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

41.6. ramiai kalbétis, mandagiai atsisveikinti.

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

VII. ASMENU PRASYMU NAGRINEJIMO IR APTARNAVIMO KOKYBES
VERTINIMAS

43. Asmenys gali Savivaldybés administracijos Priimamajame rastu anonimiskai pareiksti
savo nuomong apie praSymy nagrin€jimg ir aptarnavimo kokybe Pageidavimy, pasiiilymy ir pastaby
knygoje arba Apklausos anketoje (anketa taip pat skelbiama Savivaldybés interneto puslapyje ir gali
biiti atsiysta elektroniniu pastu).

Punkto pakeitimai:
Nr. A1-130, 2022-01-31, paskelbta TAR 2022-02-02, i. k. 2022-01812

44, Asmeny praSymy nagrin¢jimo ir jy aptarnavimo kokybés vertinimo rezultatai skelbiami

Savivaldybés interneto svetainéje.
Punkto pakeitimai:
Nr. A1-130, 2022-01-31, paskelbta TAR 2022-02-02, i. k. 2022-01812

Pakeitimai:

1.

Palangos miesto savivaldybés administracija, [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, [sakymas

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

3.

Palangos miesto savivaldybés administracija, [sakymas

Nr. A1-136, 2013-02-25, paskelbta TAR 2013-02-25, i. k. 2013-00762

D¢l Palangos miesto savivaldybés administracijos dokumenty tvarkymo taisykliy patvirtinimo

4.

Palangos miesto savivaldybés administracija, [sakymas

Nr. A1-130, 2022-01-31, paskelbta TAR 2022-02-02, i. k. 2022-01812

D¢l Direktoriaus 2010 m. kovo 26 d. jsakymo Nr. Al-184 ,Dél Dokumenty rengimo, tvarkymo ir apskaitos bei
informacijos rengimo ir teikimo tvarky apraSy ir Asmeny praSymy nagrin¢jimo ir jy aptarnavimo taisykliy Palangos
miesto savivaldybés administracijoje patvirtinimo* pakeitimo


https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=b3d13f2083ef11ecbd43a994b3e2e1cb
https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=b3d13f2083ef11ecbd43a994b3e2e1cb
https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=SAV.497081
https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=SAV.497082
https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=SAV.497040
https://www.e-tar.lt/portal/legalAct.html?documentId=b3d13f2083ef11ecbd43a994b3e2e1cb




