LIETUVOS RESPUBLIKOS SEIMO VALDYBA

SPRENDIMAS
DEL SEIMO VALDYBOS 2007 M. RUGSEJO 19 D. SPRENDIMO NR. 1795 ,,DEL
ASMENU PRASYMU IR IS INSTITUCIJU GAUTU RASTU REGISTRAVIMO,
NAGRINEJIMO, ASMENU PRIEMIMO IR JU APTARNAVIMO SEIMO
KANCELIARIJOJE TAISYKLIU“ PAKEITIMO

2015 m. gruodzio 23 d. Nr. SV-§-1325
Vilnius

Lietuvos Respublikos Seimo valdyba, atsizvelgdama j Seimo valdybos 2015 m. birZelio
17 d. sprendima Nr. SV-S-1120 ,,Dél Seimo valdybos 2006 m. birzelio 14 d. sprendimo Nr. 1001
»Dél didziausio leistino Lietuvos Respublikos Seimo politinio (asmeninio) pasitikéjimo
valstybés tarnautojy pareigybiy skaiiaus, didZiausio leistino pareigybiy skaiiaus Lietuvos
Respublikos Seimo kanceliarijoje ir Lietuvos Respublikos Seimo kanceliarijos struktiiros
patvirtinimo® pakeitimo® ir j Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2015 m. rugpjucio 26 d.
nutarimg Nr. 913 , D¢l Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2007 m. rugpjucio 22 d. nutarimo
Nr. 875 ,Dél Asmeny praymuy nagrinéjimo ir jy aptarnavimo vie$ojo administravimo
institucijose, jstaigose ir kituose vie$ojo administravimo subjektuose taisykliy patvirtinimo*
pakeitimo“, nusprendzia:

1. Pakeisti Lietuvos Respublikos Seimo valdybos 2007 m. rugséjo 19 d. sprendima
Nr. 1795 ,,.Dél Asmeny praSymy ir i§ institucijy gauty rasty registravimo, nagrinéjimo, asmeny
priémimo ir jy aptarnavimo Seimo kanceliarijoje taisykliy*:

1.1. pakeisti pavadinima ir jj i¥déstyti taip:

,DEL ASMENU PRASYMU NAGRINEJIMO IR ASMENU APTARNAVIMO
LIETUVOS RESPUBLIKOS SEIME IR SEIMO KANCELIARIJOJE TAISYKLIU*;

1.2. pakeisti 1 punkta ir ji i3déstyti taip:

»1. Patvirtinti Asmeny praSymy nagrinéjimo ir asmeny aptarnavimo Lietuvos
Respublikos Seime ir Seimo kanceliarijoje taisykles (pridedama).*;

1.3. pakeisti Asmeny praSymy ir i§ institucijy gauty raty registravimo, nagrinéjimo,
asmeny priémimo ir jy aptarnavimo Seimo kanceliarijoje taisykles, patvirtintas Lietuvos
Respublikos Seimo valdybos 2007 m. rugséjo 19 d. sprendimu Nr. 1795 ,,Dél Asmeny prasymy
ir i8 institucijy gauty raSty registravimo, nagrinéjimo, asmeny priémimo ir jy aptarnavimo Seimo

kanceliarijoje taisykliy®, ir iSdéstyti jas nauja redakcija (pridedama).
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2. Nustatyti, kad §is sprendimas jsigalioja 2016 m. sausio 4 d.

e S TN

Seimo Pirmininke Loreta GrauZiniené




PATVIRTINTA

Lietuvos Respublikos

Seimo valdybos 2007 m. rugséjo 9 d.
sprendimu Nr. 1795

(Lietuvos Respublikos

Seimo valdybos

2015 m. gruodzio 23 d. sprendimo
Nr. SV-S-1325 redakcija)

ASMENU PRASYMU NAGRINEJIMO IR ASMENU APTARNAVIMO LIETUVOS
RESPUBLIKOS SEIME IR SEIMO KANCELIARIJOJE
TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Asmeny pra§ymy nagrinéjimo ir asmeny aptarnavimo Lietuvos Respublikos Seime ir
Seimo kanceliarijoje taisyklése (toliau — Taisyklés) nustatoma asmeny praSymuy nagrinéjimo ir
asmeny aptarnavimo Lietuvos Respublikos Seime ir Seimo kanceliarijoje tvarka.

2. Siose taisyklése nustatyta tvarka taip pat nagrinéjami asmeny kreipimaisi, kuriuose
iSdéstoma asmens nuostata tam tikru klausimu, prane$ama apie institucijos ar jstaigos (toliau —
institucija) veiklos pageréjima ar trikumus ir pateikiami pasililymai, kaip juos iStaisyti,
informuojama apie pareigliny, valstybés tarnautojy ir darbuotojy, dirbanéiy pagal darbo sutartis
ir gaunanéiy darbo uZmokestj i§ valstybés ir savivaldybiy biudzety ir valstybés pinigy fonduy,
piktnaudZiavimg ar neteisétus veiksmus, nesusijusius su konkretaus asmens teiséty interesy ir
teisiy pazeidimu, atkreipiamas démesys ] tam tikra padétj, kitokie asmeny kreipimaisi, i§skyrus
asmeny skundus ir pranesimus, kurie nagrinéjami Lietuvos Respublikos vieSojo administravimo
istatymo nustatyta tvarka.

3. Siy taisykliy nuostatos taikomos tiek, kiek nagrinéjamy klausimy nereglamentuoja
Lietuvos Respublikos jstatymai ar jy pagrindu priimti kiti teisés aktai.

4. Uz $iy taisykliy laikymasi atsako praSymus nagrin€jantys ir asmenis aptarnaujantys
Seimo kanceliarijos valstybés tarnautojai ir darbuotojai, dirbantys pagal darbo sutartis (toliau —
tarnautojai), taip pat Seimo politinio (asmeninio) pasitikéjimo valstybés tarnautojai.

5. Siose taisyklése vartojamos savokos:

5.1. Asmens aptarnavimas — veikla, apimanti asmens konsultavimg telefonu, prasymy,
gauty tiesiai i§ asmeny ar atsiysty pastu, elektroniniu blidu, priémima, registravimg, asmeny

priémima, atsakymy perdavima (iSsiuntima) asmenims.
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5.2. Asmens praSymo nagrin¢jimas — veikla, apimanti asmens praSymo esmes
nustatyma ir atsakymo asmeniui parengima.

5.3. Atsakymas — atsiZvelgiant | pra§ymo turinj, asmeniui zodziu ar raStu teisés akty
nustatyta tvarka suteikiama administraciné paslauga, iteikiama prasomo dokumento kopija,
nuoraSas ar iSraSas, iSdéstoma institucijos nuomoné dél asmens kritikos, pasillymy ar
pageidavimy.

5.4. Oficialus institucijos elektroninio pasto adresas — Seimo interneto svetainés
pirmajame puslapyje nurodytas elektroninio pasto adresas priim@lrs.1t.

5.5. Pavedimas — ant pra§ymo ir (ar) informacinéje sistemoje jraSytas paskyrimas arba
jpareigojimas atlikti tam tikra uzduot;.

5.6. Vadovybé — Seimo Pirmininkas ir kiti Seimo valdybos nariai, Seimo kancleris, jo
pavaduotojas.

6. Kitos Taisyklése vartojamos savokos suprantamos taip, kaip jos apibréztos Lietuvos
Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatyme, Lietuvos Respublikos elektroninio
paraso jstatyme, Lietuvos Respublikos elektroniniy ry$iy jstatyme, Lietuvos Respublikos pasto
jstatyme, Lietuvos Respublikos teisés gauti informacijg i§ valstybés ir savivaldybiy institucijy ir
istaigy jstatyme, Lietuvos Respublikos vieSojo administravimo jstatyme.

7. Siose taisyklése nustatyty terminy eiga skai¢iuojama Lietuvos Respublikos civilinio
kodekso nustatyta tvarka.

8. Tarnautojai privalo vadovautis:

8.1. aptarnaudami asmenis, nagrinédami pra§ymus — pagarbos Zmogaus teiséms,
teisingumo, sgZiningumo ir protingumo, taip pat Vie$ojo administravimo jstatyme jtvirtintais
principais;

8.2. teikdami informacijg — Teisés gauti informacija i§ valstybés ir savivaldybiy
institucijy ir jstaigy jstatyme nustatytais informacijos i$samumo, tikslumo, teisétumo,
objektyvumo ir pagalbos principais.

9. Draudziama atsisakyti aptarnauti asmenj, nagrinéti pra§yma motyvuojant tuo, kad néra
$ias funkcijas atliekanCio tarnautojo. Tarnautojo nusidalinimo (nuSalinimo), atostogy,
komandiruoéiy ir kitais nebuvimo tarnyboje atvejais tarnautojo vadovas asmens prasyma
nagrinéti paveda kitam jam pavaldZiam tarnautojui.

10. PraSyma nagrinéjantis tarnautojas Seimo kanclerio nustatyta tvarka nusi$alina pats
arba turi biiti nusalintas nuo praSymo nagrinéjimo, jeigu atsiranda VieSojo administravimo
istatymo 25 straipsnio 1 dalyje nurodytos aplinkybés.

11. Sprendimg dél Seimo politinio (asmeninio) pasitikéjimo valstybés tarnautojo

nu$alinimo nuo pra§ymo nagringjimo priima tarnautoja j pareigas priémes Seimo narys.



II SKYRIUS
ASMENU PRASYMU PATEIKIMAS IR PRIEMIMAS

PIRMASIS SKIRSNIS
PRASYMU PATEIKIMAS

12. Asmeny praSymai gali buti pateikiami ZodZiu (elektroniniais ry$iais ar tiesiogiai
asmeniui ar jo atstovui atvykus j Seimo kanceliarija) ir rastu (tiesiogiai asmeniui ar jo atstovui
atvykus j Seimo kanceliarija, atsiuntus prasyma pastu arba elektroniniais rySiais).

13. Asmens praSymas, pateiktas Zodziu, gali buti i8déstomas Seimo kanceliarijos
Informacijos ir komunikacijos departamento Ry$iy su visuomene skyriaus (toliau — RySiy su
visuomene skyrius) tarnautojui ar kitam tarnautojui, priimanéiam asmenj.

14. Asmeny praSymai, pateikti ZodZiu, j kurivos galima atsakyti nedelsiant, nepazeidZiant
asmens, kuris kreipiasi, kity asmeny ar institucijos interesy, Seimo kanceliarijoje
neregistruojami, jeigu asmenj priimantis tarnautojas nenusprendzia kitaip. Jeigu j ZodZiu pateiktg
asmens praSyma negalima atsakyti nedelsiant, asmeniui turi biiti sudaroma galimybé iSdestyti
pradyma rastu.

15. Jeigu pradyma zodZiu teikiandio asmens elgesys yra neadekvatus arba turi akivaizdziy
nusikaltimo, baudZiamojo nusiZengimo ar administracinio teisés paZeidimo poZymiy arba
asmens praSymas grindZiamas akivaizdziai tikroves neatitinkan¢iais faktais, arba bendraujant su
asmeniu nepavyksta issiaiSkinti pra§ymo turinio, tarnautojas turi teis¢ tokio asmens neaptarnauti
ir privalo nedelsdamas praneti apie $io asmens elgesj tiesioginiam vadovui, prireikus — ir
Vadovybés apsaugos departamento prie Vidaus reikaly ministerijos pareigiinui. Tiesioginio
vadovo sprendimu apie asmeny elgesj, turinti nusikaltimo, baudZiamojo nusiZengimo ar
administracinio teisés pazeidimo poZymiy, gali biiti prane$ama kompetentingoms institucijoms.

16. Asmeny pradymai ZodZiu gali biti pateikiami pra§yma teikianCiajam ir jj
aptarnaujanéiam tarnautojui suprantama kalba. Jeigu asmuo nemoka valstybinés kalbos, o Seimo
kanceliarijoje néra tarnautojo, suprantan¢io kalba, kuria asmuo kreipiasi, arba kai del sensorinio
ar kalbos sutrikimo asmuo negali suprantamai reik$ti minéiy, jam kreipiantis ZodZiu j Seimo
kanceliarijg turi dalyvauti asmuo, gebantis i§versti prayma j valstybing kalbg (vertéjas). Vertéja
savo iniciatyva pakvie¢ia asmuo, kuris kreipiasi i Seimo kanceliarija.

17. Asmeny praymai ra$tu turi bati:

17.1. paradyti valstybine kalba arba turéti jstatymy nustatyta tvarka patvirtintg vertimg }
valstybing kalba, i8skyrus Taisykliy 19 punkte nurodytus atvejus;



17.2. parasyti jskaitomai;

17.3. asmens pasiraSyti.

18. Asmeny pra$ymuose raStu turi biti nurodytas asmens vardas ir pavardé (arba
pavadinimas), adresas arba kiti kontaktiniai duomenys, pagal kuriuos asmuo pageidauja gauti
atsakyma.

19. Nevalstybine kalba raStu pateikti asmeny pra§ymai Seimo kanceliarijoje gali buti
priimami, kai vadovaudamasi tarptautinés teisés aktais j institucija raStu kreipiasi uzsienio
valstybés institucija, tarptautiné organizacija ar kitas uzsienio subjektas.

20. Atstovaujamo asmens vardu kreipdamasis asmens atstovas praSyme turi nurodyti
savo vardg ir pavarde, adresa arba kitus kontaktinius duomenis, pagal kuriuos jis pageidauja
gauti atsakyma, taip pat atstovaujamo asmens vardg ir pavarde (jeigu kreipiamasi fizinio asmens
vardu) arba pavadinimg (jeigu kreipiamasi juridinio asmens vardu) ir pateikti atstovavima
patvirtinant] dokumenta ar jo kopija.

21. Kai pradyma pateikia asmens atstovas, kurio atstovavima patvirtinantis dokumentas
i¥duotas uZsienyje, §is dokumentas turi biiti patvirtintas vadovaujantis Dokumenty legalizavimo
ir tvirtinimo pazyma (dpostille) tvarkos aprasu, patvirtintu Lietuvos Respublikos Vyriausybes
2006 m. spalio 30 d. nutarimu Nr. 1079 ,,Dél Dokumenty legalizavimo ir tvirtinimo pazyma
(Apostille) tvarkos apraso patvirtinimo®.

22. Asmenu praSymai radtu, atsiysti elektroniniais ry3iais, turi bliti pasiradyti saugiu
elektroniniu parau, sukurtu saugia parafo formavimo jranga ir patvirtintu galiojanciu
kvalifikuotu sertifikatu, arba suformuoti elektroninémis priemonémis, kurios leidZia uZtikrinti
teksto vientisuma ir nepakei¢iamuma, i§skyrus atvejus:

22.1. kai, nepaZeid¥iant asmens, kuris kreipiasi, kity asmeny ar institucijos interesy, i
asmeny praSymus galima atsakyti nedelsiant;

22.2. kai elektroniniais ry$iais kreipiasi uZsienio valstybés institucija, tarptautiné
organizacija ar kitas uzsienio subjektas.

23. Asmuo, pradymg teikiantis elektroniniu pastu, turi jj isiysti oficialiu Seimo
elektroninio pasto adresu priim@]Irs.It.

24. Tarnautojas, jam Seimo kanceliarijos suteiktu elektroninio paSto adresu gaves asmens
pra$yma, turi nedelsdamas persiysti jj oficialiu Seimo elektroninio paSto adresu priim@lrs.It,

i¥skyrus atvejus, kai j praSymg pagal kompetencija gali atsakyti i§ karto jj perskaites.
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ANTRASIS SKIRSNIS
PRASYMU PRIEMIMAS

25. Priimant tiesiogiai pateikiamg asmens pra§yma, patikslinama jo esme, patikrinama, ar
pateikti visi dokumentai, kuriy reikés sprendimui priimti, prireikus praSoma pateikti papildomus
dokumentus. Jeigu kartu su praSymu pateikiamas asmens dokumentas (gimimo liudijimas,
mokslo baigimo paZyméjimas ir kt.), padaromos $io dokumento kopijos ir dokumentas
graZinamas ji pateikusiam asmeniui.

26. Jeigu tiesiogiai pateikiamas ar pastu atsiunciamas asmens prasymo, skirto daugeliui
adresaty (Seimo komitetams, frakcijoms ir kita), vienas egzempliorius, jis perduodamas
pirmajam praSyme nurodytam adresatui, kitiems adresatams nustatyta tvarka perduodama tik
skaitmeniné praSymo kopija.

27. Tiesiogiai pateikiamame, pa§tu ar elektroniniais rySiais atsiystame Seimo nariui
skirtame asmens praSyme turi biiti nurodytas konkretus Seimo narys.

28. Priémus pradymg, asmens pageidavimu jam jteikiama spaudu su gavimo data ir
registracijos numeriu paZyméta pradymo (be priedu) kopija (ant Seimo nariams, frakcijoms ir
parlamentinéms grupéms adresuoty pra§ymy kopijy dedamas spaudas su gavimo data), o jeigu
praSymas gautas pastu arba elektroniniais ry$iais, asmens pageidavimu per 2 darbo dienas nuo
praSymo uZregistravimo Seimo kanceliarijoje asmens nurodytu adresu arba elektroninio pasto
adresu i¥siunéiama spaudu su gavimo data ir registracijos numeriu paZyméta praSymo (be
priedy) kopija arba Taisykliy priede nustatytos formos pazyma apie priimtus dokumentus.

29. Asmeny pra¥ymai, pateikti tiesiogiai ar atsiysti pastu arba elektroniniais rySiais, turi
buti uzregistruoti Seimo kanclerio nustatyta tvarka.

30. Asmeny praSymai, adresuoti Seimo nariui, frakcijai, parlamentinei grupei, tvarkomi
kaip asmeniné korespondencija; Seimo nario padéjéjas-sekretorius, Seimo frakcijos referentas
§ivos praSymus registruoja Seimo nario, frakcijos ar parlamentinés grupés gauty dokumenty
registre, i¥skyrus atvejus, kai Seimo narys ar frakcija pageidauja, kad jiems asmeny pateikti
pasiiilymai ar pastabos dél Seimo teisés akty projekty registre jregistruoty jstatymy, kity teiseés
akty projekty biity svarstomi Seimo komitetuose ar komisijose. Sie pasitilymai ar pastabos
registruojami ir perduodami Taisykliy 53 punkte nustatyta tvarka.

31. Jeigu pradyma gavusio Seimo ar Seimo kanceliarijos padalinio (toliau — padalinys)
vadovas nenusprendZia kitaip, elektroniniais ry$iais ra$tu pateikti, Taisykliy 22 punkte nustatyty
reikalavimy neatitinkantys asmeny pra$ymai, i kuriuos, nepazeidZiant asmens, kuris kreipiasi,
kity asmeny ar institucijos interesy, galima atsakyti nedelsiant, Seimo kanceliarijoje

neregistruojami.
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32. Informacija apie pra§ymy ir asmeny priémimo tvarka skelbiama asmenims

prieinamoje vietoje Ry$iy su visuomene skyriuje, taip pat Seimo interneto svetainéje.

III SKYRIUS
ASMENU PRASYMU NAGRINEJIMAS.
PAVEDIMU VYKDYMO KONTROLE

PIRMASIS SKIRSNIS
BENDRIEJI REIKALAVIMAI

33. Asmeny pra¥ymai nagrinéjami pagal Seimo ar Seimo kanceliarijos kompetencijg. Ne
pagal kompetencija pateiktas pradymas ne véliau kaip per 5 darbo dienas nuo prasymo
uZregistravimo Seimo kanceliarijoje iSsiun¢iamas Lietuvos Respublikos kompetentingai
institucijai, kartu apie tai prane$ama asmeniui, paaikinamos jo pra§ymo persiuntimo prieZastys.

34. Asmeny praSymai, i8skyrus asmeny pra$ymus, i kuriuos, nepazeidziant asmens, kuris
kreipiasi, kity asmeny ar institucijos interesy, galima atsakyti nedelsiant, turi biti i$nagrin¢jami
per 20 darbo dieny nuo pra§ymo uZregistravimo Seimo kanceliarijoje.

35. Jeigu asmens pra¥ymo nagrinéjimas susijes su komisijos sudarymu, posédZio
susaukimu ar kitais atvejais, dél kuriy atsakymo pateikimas asmeniui gali uztrukti ilgiau kaip
20 darbo dieny nuo pradymo ir visy reikiamy dokumenty uZregistravimo Seimo kanceliarijoje,
vadovybés pavedimus kontroliuojantis padalinys turi teis¢ pratgsti §j terming dar iki 20 darbo
dieny. Pratesus Taisykliy 34 punkte nustatyta terming, praSymg nagrinéjantis padalinys
nedelsdamas iSsiun¢ia asmeniui prane§ima ra$tu ir nurodo praSymo nagrinéjimo termino
pratesimo prieZastis.

36. Jeigu asmens praSymui iSnagrinéti butina papildoma informacija, kurig privalo
pateikti pradyma atsiuntes asmuo, ir pra§yma nagrinéjantis padalinys tokiy duomeny pats gauti
negali, per 5 darbo dienas nuo pra§ymo uZregistravimo jis kreipiasi | asmenj rastu, praSydamas
pateikti papildomg informacijg, ir pranesa, kad pra§ymo nagrinéjimas stabdomas, iki bus pateikta
papildoma informacija. Kai per pra§yma nagrinéjancio padalinio nustatyta terming, kuris negali
buti trumpesnis kaip 5 darbo dienos, papildoma informacija negaunama, praSymas
nenagrinéjamas, dokumenty originalai graZinami asmeniui ir nurodoma graZinimo prieZastis.
Pra§yma nagrinéjantis padalinys pasilicka prasymo ir gauty dokumenty kopijas (jeigu

informacinéje sistemoje néra dokumento skaitmeniniy kopiju).
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37. Jeigu asmens praSymas nebuvo nagrinéjamas dél to, kad triko biitinos papildomos
informacijos, reikalingos pra§ymui i$nagrinéti, asmeniui dar karta pateikus praSyma su biitina
papildoma informacija, toks praSymas nelaikomas teikiamu pakartotinai.

38. Jeigu pra8yma nagrinéjantis padalinys nustato, kad praSymas grindZiamas
akivaizdziai tikrovés neatitinkanéiais faktais arba pra§ymo turinys nekonkretus ir nesuprantamas
ir dél to negalima tokio pra§ymo i8nagrinéti, praSymo nagrinéjimas padalinio vadovo sprendimu
nutraukiamas. Apie tokio praSymo nagrinéjimo nutraukimag padalinys nedelsdamas pranesa
asmeniui.

39. Asmeny praSymai, kuriuose yra informacijos, susijusios su ypatingais asmens
duomenimis, persiun¢iami nagrinéti kitoms institucijoms tik gavus asmens raSytinj sutikima,
i¥skyrus atvejus, kai institucija, kuriai persiuné¢iamas asmens praSymas, pagal kompetencija yra
igaliota tvarkyti tuos asmens ypatingus duomenis. PraS§yma nagrinéjantis padalinys per 5 darbo
dienas nuo pra§ymo uZregistravimo kreipiasi j asmenj, pra§ydamas per nustatyta terming pateikti
raSytinj sutikimg. Jeigu per §] terming raSytinis sutikimas negaunamas, praSymas graZinamas
asmeniui ir nurodoma graZinimo prieZastis. Jeigu dalis praSyme keliamy klausimy susije su
praSymg gavusio padalinio kompetencija, negavus asmens rasytinio sutikimo dél praSymo
persiuntimo, pra§ymas nagrinéjimas ta dalimi, kiek tai susij¢ su praSyma gavusio padalinio
kompetencija.

40. Asmens praSymo, adresuoto tik Seimo kanceliarijai, kai pra§yme nurodyti klausimai
priskiriami keliy institucijy kompetencijai, nagrinéjima organizuoja ir i ji atsako Seimo
kanceliarija. Kitos institucijos, su kuriy kompetencija susijes praS§ymo nagrinéjimas, ne véliau
kaip per 10 darbo dieny nuo praymo uZregistravimo institucijoje pagal kompetencijg atsako
pra§yma persiuntusiai Seimo kanceliarijai.

41. Asmens praSymo, adresuoto kelioms Lietuvos Respublikos institucijoms ir
priklausancio keliy institucijy kompetencijai, nagrinéjimg organizuoja, apibendrina gautus kity
institucijy atsakymus ir j ji atsako prayme nurodytas pirmasis adresatas. Kitos institucijos
privalo be atskiro pirmojo adresato prasymo pateikti pasifilymus dél praS§ymo nagrinéjimo ne
véliau kaip per 10 darbo dieny nuo prasymo uZregistravimo institucijoje.

42. PraSymas, su kuriuo tas pats asmuo per vienus metus kreipiasi tuo paciu klausimu,
kurj padalinys ar kiti padaliniai jau i$nagringjo ir pateiké atsakyma, arba jeigu paaiSkeja, kad tuo
paciu klausimu sprendimg yra priémes teismas, pakartotinai nenagrinéjamas, jeigu nenurodomos
naujos aplinkybés, sudaranéios pra§ymo pagrinda, ar nepateikiami papildomi argumentai,
leidZiantys abejoti ankstesnio atsakymo pagristumu. Kai pakartotinis pra§ymas nenagrinéjamas,
pradymg gaves padalinys per 5 darbo dienas nuo pakartotinio praS§ymo uZregistravimo Seimo

kanceliarijoje prane$a asmeniui nenagrinéjimo priezastis.
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43. Jeigu asmens pradymo ir (ar) prie jo pridedamy dokumenty turinyje yra nusikaltimo,
baudZiamojo nusiZengimo ar administracinio teisés paZeidimo poZymiy, pra§yma gaves
padalinys per 5 darbo dienas nuo $io pra§ymo uZregistravimo Seimo kanceliarijoje persiunéia
tokio prasymo kopijg ir prie jo pridedamy dokumenty kopijas institucijoms, kompetentingoms
tirti $iuos teisés paZeidimus (toliau — kompetentinga institucija). Si institucija tokj pragyma
nagringja pagal kompetencija, laikydamasi Taisykliy 34 punkte nustatyto termino. Tais atvejais,
kai tolesniam pra§ymo nagrinéjimui biitinas kompetentingos institucijos atsakymas, praSymo
nagringjimas pradymag nagringjancio padalinio vadovo sprendimu gali biti sustabdytas iki
atsisakymo pradeéti ikiteisminj tyrima ar administracinio teisés pazeidimo bylos teiseng arba iki
bus baigta baudziamoji byla ar administracinio teisés pazeidimo bylos teisena. Apie tokio
praSymo nagrinéjimo sustabdyma prasyma nagrinéjantis padalinys nedelsdamas rastu pranesa
asmeniui.

44. Asmeny praSymus, pateiktus nesilaikant Taisykliy 17.1 ir 17.2 papunkciuose
nustatyty reikalavimy, per 5 darbo dienas nuo pra§ymo ir pridedamy dokumenty uzregistravimo
Seimo kanceliarijoje Ry$iy su visuomene skyrius graZina asmeniui ir valstybine kalba nurodo
grazinimo prieZastis. Ry$iy su visuomene skyrius pasilieka pra§ymo ir gauty dokumenty kopijas
(jeigu informacingje sistemoje néra dokumento skaitmeniniy kopijy).

45. Asmeny praSymai, pateikti nesilaikant Taisykliy 17.3 papunktyje ir 18 punkte
nustatyty reikalavimy, nenagrinéjami, jeigu praSymg nagringjan¢io padalinio vadovas
nenusprendZia kitaip. Per 5 darbo dienas nuo prasymo uZregistravimo Seimo kanceliarijoje
asmeniul iSsiun¢iama informacija apie praSymo nenagrinéjimo prieZastis. Jeigu prasyme
nenurodytas adresas, kuriuo asmuo pageidauja gauti atsakymg, informacija apie prafymo
nenagrinéjimo priezastis teikiama pagal kitus praSyme nurodytus asmens kontaktinius duomenis,
18skyrus atvejus, kai praSyme jokiy kity asmens kontaktiniy duomeny nenurodyta.

46. Asmeny praSymai, pateikti rastu nesilaikant Taisykliy 20 ir 21 punktuose nustatyty
reikalavimy, nenagrin¢jami. Per 5 darbo dienas nuo pra§ymo uZregistravimo Seimo
kanceliarijoje Ry$iu su visuomene skyrius asmeniui i$siun¢ia informacijg apie praSymo
nenagrinéjimo prieZastis. Jeigu praSyme nenurodytas adresas, kuriuo asmuo pageidauja gauti
atsakyma, informacija apie praS§ymo nenagrinéjimo priezastis teikiama pagal kitus prasyme
nurodytus asmens kontaktinius duomenis, iSskyrus atvejus, kai prasyme jokiy kity asmens
kontaktiniy duomeny nenurodyta.

47. Asmeny praSymus, pateiktus elektroniniais rySiais nesilaikant Taisykliy 22 punkte
nustatyto reikalavimo, Dokumenty departamento Dokumenty valdymo skyrius (toliau —
Dokumenty valdymo skyrius) per 2 darbo dienas nuo pra§ymo uZregistravimo Seimo

kanceliarijoje grazina asmeniui ir nurodo tokio pra§ymo graZinimo prieZastis. Jeigu minétame
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pra§yme nenurodytas elektroninio pasto adresas, informacija apie pra§ymo grazinimo prieZastj
teikiama pagal kitus praSyme nurodytus asmens kontaktinius duomenis, iSskyrus atvejus, kai
praSyme jokiy kity asmens kontaktiniy duomeny nenurodyta.

48. Asmeny praSymus, pateiktus nesilaikant Taisykliy 27 punkte nustatyty reikalavimu,
per 5 darbo dienas nuo praymo uZregistravimo Seimo kanceliarijoje Ry$iy su visuomene
skyrius graZzina asmeniui ir nurodo graZinimo priezastis, o tuo atveju, kai adresatas praSyme
nurodytas apibendrintai (Seimo nariams), Ry$iy su visuomene skyrius praSyma perduoda pagal
kompetencija ir apie perdavimg praneSa praSyma pateikusiam asmeniui. Jeigu praSyme
nenurodytas adresas, kuriuo asmuo pageidauja gauti atsakymg, informacija apie praSymo
nenagringjimo priezastis teikiama pagal kitus pra§yme nurodytus asmens kontaktinius duomenis,
iSskyrus atvejus, kai prasyme jokiy kity asmens kontaktiniy duomeny nenurodyta.

49. Asmeny prasymai, pateikti Taisykliy 19 punkte nustatytu biidu, nagrinéjami bendra
tvarka. Prireikus gauta praSyma iSversti j lietuviy kalba, prasyma nagrinéjantis padalinys
(Taisykliy 53 punkte nurodytu atveju — Seimo posédziy sekretoriatas) kreipiasi | Tarptautiniy
ry$iy skyriaus Vertimy poskyrj.

50. Pagal kompetencijg kitai institucijai persiunciant nevalstybine kalba paraSyta
pra§yma, lydrastyje trumpai apibidinama praSymo esmé, i§ kurios galima spresti, kodél
prasymas persiunciamas biitent tai institucijai.

51. DraudZiama pra§yma persiysti nagrinéti institucijai ar tarnautojui, kuriy veiksmai yra

skundziami.

ANTRASIS SKIRSNIS
PRASYMU NAGRINEJIMAS PAGAL KOMPETENCIJA

52. PraSymg, adresuotg keliems Seimo padaliniams, nagrinéja padalinys, kurio
kompetencijai pagal Lietuvos Respublikos Seimo statute nustatytas veiklos kryptis priklauso
keliamas klausimas. Jeigu asmuo praso spresti adresato kompetencijai nepriklausant] klausima,
praSymas su lydra$¢iu gali buti perduodamas nagrinéti pagal kompetencija kitam Seimo
padaliniui. Jeigu pradyme keliami keliy Seimo padaliniy kompetencijai priklausantys klausimai,
kiekvienas Seimo padalinys gali parengti atskirg atsakymag arba bendru sutarimu — bendra
atsakyma.

53. PraSymus nagrinéja praSyme nurodytas adresatas, iSskyrus atvejus, kai praSyme yra
pateikti pasifilymai ar pastabos dél Seimo teisés akty projekty registre jregistruoty jstatymy ar
kity teisés akty projekty. Siuo atveju Dokumenty valdymo skyriaus uZregistruotas pragymas
perduodamas Seimo posédziy sekretoriatui ir apie tai asmeniui radtu pranesa (i8skyrus Taisykliy

30 punkte nurodyty pasitilymy ar pastaby atveji) Ry$iy su visuomene skyrius.
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54. Vadovybei adresuotas pradymas jos pavedimu nagrin¢jamas Rys$iy su visuomene
skyriuje.

55. Kai dél praymo nagrinéjimo yra vadovybés pavedimas, skirtas:

55.1. kitai institucijai, praSyma Ry$iy su visuomene skyrius persiunéia pavedime
nurodytai institucijai ir apie tai radtu prane$a asmeniui;

55.2. padaliniui, pra§ymg vykdytojui perduoda Dokumenty valdymo skyrius ir apie tai
asmeniui ra$tu prane$a Ry$iy su visuomene skyrius.

56. Seimui adresuoty pra§ymy nagrinéjima organizuoja Rysiy su visuomene skyrius:

56.1. pra8yma, kuriame yra pateikti pasitilymai dél jstatymy priémimo arba galiojanCiy
jstatymy pakeitimo, papildymo arba keliami kiti klausimai, perduoda nagrinéti Seimo padaliniui
pagal Seimo statute nustatytg kompetencija;

56.2. pras§yma, kuriame prasoma i$ai$kinti jstatymy sgvokas ar jstatymy arba kity teisés
akty taikymg, Seimo kanclerio pavedimu perduoda Teisés departamentui, kad S§is pateikty
nuomong;

56.3. informacinio turinio prayma be lydras¢io perduoda susipaZinti padaliniui pagal
kompetencija;

56.4. apie Seimui adresuoty pra§ymy perdavima raStu praneSa asmeniui.

57. Prireikus konsultacijas pagal kompetencija prayme nurodytais klausimais RySiy su

visuomene skyriui teikia kiti Seimo kanceliarijos padaliniai.

TRECIASIS SKIRSNIS
PRASYMU NAGRINEJIMO IR VADOVYBES PAVEDIMU
DEL ASMENU PRASYMU NAGRINEJIMO VYKDYMO KONTROLE

58. Asmeny prasymai turi biiti i§nagrinéti Taisyklése nustatytais terminais.

59. Pra§ymy nagrinéjimo ir vadovybés pavedimy padaliniams ir kitoms valstybes
institucijoms dél gauty asmeny praSymy nagrinéjimo apskaita tvarko ir pavedimy vykdyma
kontroliuoja bei apibendrina Dokumenty valdymo skyrius Seimo kanclerio nustatyta tvarka.

60. Kai del praymo nagringjimo yra vadovybés pavedimas, skirtas keletui padaliniy,
pagrindiniu vykdytoju laikomas padalinys, kuris pavedime nurodytas pirmasis. Kiti pavedime
nurodyti padaliniai yra vienodai atsakingi uZ vadovybés pavedimo jvykdyma laiku ir turi
pagrindiniam vykdytojui pateikti pasitlymus dél atsakymo rengimo arba suteikti kita praSomg

informacijg.
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IV SKYRIUS
ATSAKYMU PARENGIMAS, ISSIUNTIMAS (ITEIKIMAS) ASMENIUI, ATSAKYMU
APSKUNDIMAS

61. ] asmeny praSymus atsakoma valstybine kalba ir tokiu biidu, kokiu pateiktas
praSymas, jeigu asmuo nepageidauja gauti atsakymo kitu biidu. Prireikus j praSyma gali buti
atsakoma nevalstybine kalba, kai vadovaudamiesi tarptautinés teisés aktais praSymga pateikia
uzsienio valstybés institucija, tarptautiné organizacija ar kitas uZsienio subjektas. Atsakymas,
siun¢iamas elektroniniais rySiais, turi blti pasiralytas saugiu elektroniniu paradu, i¥skyrus
atvejus, kai atsakoma j tokius asmeny pra§ymus, j kuriuos, nepaZeidZiant asmens, kuris kreipiasi,
kity asmeny ar institucijos interesy, galima atsakyti nedelsiant.

62. Atsakymai rengiami ir saugomi laikantis Lietuvos vyriausiojo archyvaro isleisty
teisés akty, reglamentuojanéiy dokumenty valdyma, reikalavimy.

63. Atsakymai parengiami atsiZzvelgiant j pra§ymo turinj:

63.1. | praSymg suteikti administracine paslauga — i§duoti leidima, dokumenta, jo kopija,
nuoralg ar iSrala, patvirtinantj tam tikrg juridinj fakts, — atsakoma suteikiant praSoma
administracing paslauga arba nurodomos atsisakymo tai padaryti priezastys;

63.2. | praSymg pateikti Seimo ar Seimo kanceliarijos turimg informacija atsakoma
pateikiant praSomg informacija Teisés gauti informacijg i§ valstybés ar savivaldybiy institucijy ir
Istaigy jstatymo nustatyta tvarka arba nurodomos atsisakymo tai padaryti prieZastys;

63.3. | praSyma priimti administracinj sprendimg — sprendimg, jsakymg ar nustatyta
tvarka kit nustatytos formos dokumenta — atsakoma pateikiant atitinkamo priimto dokumento
kopija, iSra8a ar nuorasg arba nurodomos atsisakymo tai padaryti prieZastys;

63.4. | kreipimasi, kuriame i§déstoma asmens nuostata tam tikru klausimu, pranesama
apie institucijos veiklos pageré¢jima ar trikumus ir pateikiami pasiiilymai, kaip juos istaisyti,
atkreipiamas démesys | tam tikra padétj, praneSama apie valstybés tarnautojy piktnaudziavima ar
neteisétus veiksmus, nesusijusius su konkretaus asmens teiséty interesy ir teisiy pazeidimu, ar j
kitokj asmens kreipimgsi atsakoma laisva forma.

64. Asmens praSyma nagrinéjes padalinys, pats pastebéjes ar gaves pagrista asmens
kreipimasi deél atsakyme esanciy spausdinimo, skaiiavimo ar faktiniy duomeny klaidy,
nedelsdamas jas i3taiso ir pateikia asmeniui istaisyta atsakyma arba prane$a jam, kodél klaidos
nebuvo taisomos.

65. Asmuo, nesutinkantis su Seimo kanceliarijos atsakymu, arba tuo atveju, jeigu per
nustatytg praSymo nagrinéjimo terming atsakymas asmeniui nei$siystas, turi teis¢ paduoti skunda

VieSojo administravimo jstatymo tretiajame skirsnyje ,,Administraciné procediira® nustatyta
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tvarka, Lietuvos Respublikos administraciniy ginéy komisijy jstatymo nustatyta tvarka
administraciniy gin¢y komisijai, Lietuvos Respublikos administraciniy byly teisenos jstatymo
nustatyta tvarka administraciniam teismui. Dél valstybés tarnautojy pikinaudziavimo,
biurokratizmo ar kitaip pazeidZiamy Zzmogaus teisiy ir laisviy vieSojo administravimo srityje
asmuo turi teise pateikti skunda Lietuvos Respublikos Seimo kontrolieriui Lietuvos Respublikos
Seimo kontrolieriy jstatymo nustatyta tvarka.

66. Atsakyme, kuriame nurodomos atsisakymo suteikti praomg administracing paslauga,
informacijg, priimti administracinj sprendimg prieZastys, arba vadovaujantis Taisykliy 38, 42,
44, 45, 46 ir 47 punktais siun¢iamame praneSime apie asmens praSymo nenagringjimo priezastis
nurodoma tiksli atsakymo apskundimo tvarka ir institucijos (instituciju), kuriai (kurioms) gali
biiti paduotas skundas, pavadinimas (pavadinimai) ir adresas (adresai), taip pat terminas (terminai),
per kurj (kuriuos) gali biiti pateiktas skundas.

67. Padaliniy parengti atsakymai j praS§ymus pasiraSomi Seimo kanclerio nustatyta tvarka.

V SKYRIUS
ASMENU APTARNAVIMAS

PIRMASIS SKIRSNIS
VIENO LANGELIO PRINCIPAS

68. Seimo kanceliarijoje taikydamas vieno langelio principa prasymus négrinéja ir
asmenis aptarnauja Ry$iy su visuomene skyrius:

68.1. priima asmeny pra§ymus, nustato, kokia jy esme, kokios informacijos reikia
sprendimams priimti, kokig informacijg ir dokumentus pagal galiojanlius teises aktus privalo
pateikti asmuo, kuris kreipiasi, ir papra$o asmenj, kuris kreipiasi, pateikti informacijg ir
dokumentus, kuriy Seimo kanceliarija negali gauti pati arba kuriuos pagal galiojancius teisés
aktus privalo pateikti $is asmuo, bet jy nepateikia;

68.2. asmens pageidavimu teikia informacijg apie jo praSymo nagrinéjima;

68.3. suteikia asmeniui kit praSoma informacija;

68.4. priima ir konsultuoja asmenis pagal Seimo kanceliarijos kompetencija;

68.5. atsako uz asmeny aptarnavima Zodziu elektroniniais rySiais;

68.6. teikia Seimo Pirmininko sekretoriatui ir Seimo kancleriui pasitilymus, kaip geriau
nagrinéti sudétingus, daznai gaunamus praSymus;

68.7. kartg per metus atliecka asmeny aptarnavimo ir praSymy nagrinéjimo taikant vieno

langelio principa kokybés analizg ir $ios analizés rezultatus prane$a Seimo kancleriui.
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ANTRASIS SKIRSNIS
ASMENU PRIEMIMAS

69. Kiekvieng darbo diena Rysiy su visuomene skyriuje asmenis priima ir konsultuoja
Rysiy su visuomene skyriaus tarnautojai. Duomenys apie atvykusj i Rysiy su visuomene skyriy
asmenj jraSomi tam skirtame Zurnale.

70. Pagal i§ anksto Ry$iy su visuomene skyriaus tarnautojy sudaryta ir suderintg grafika
Seimo valdybos sprendimu patvirtintu laiku Ry3iy su visuomene skyrius organizuoja asmeny
priémimg pas vadovybeg ir Seimo komitety bei komisijy pirmininkus.

71. Seimo interneto svetainéje skelbiama informacija apie asmeny priémimg Seime, |
priémimg asmenys uZraSomi i§ anksto. Asmeny priémimo laikas jy pageidavimu gali biti
derinamas i§ anksto telefonu; atsiradus nenumatyty aplinkybiy ir pasikeitus suderintam priémimo
laikui, Ry3iy su visuomene skyriaus tarnautojas apie tai i§ anksto pranesa asmeniui.

72. Mitingy, pikety ir kity susirinkimy prie Seimo rimy metu Rysiy su visuomene
skyriaus tarnautojai susitinka su prie Seimo vykstan¢iy susirinkimy dalyviais, susipaZista su jy
reikalavimais ir apie juos nedelsdami pranesa vadovybei. Apie Lietuvos Respublikos susirinkimy
istatymo pazeidimus prie Seimo rimy ar Seimo rimuose Rysiy su visuomene skyriaus
tarnautojai jspéja pazeidéjus ir apie paZeidima pranesa Seimo kancleriui ir (ar) kompetentingoms

institucijoms.

TRECIASIS SKIRSNIS
ASMENU APTARNAVIMAS ZODZIU ELEKTRONINIAIS RYSIAIS

73. Seimo kanceliarijoje uZ asmeny aptarnavima ZodZiu elektroniniais rysiais yra
atsakingas RyS$iy su visuomene skyrius.

74. Duomenys apie bendruoju Seimo telefonu skambinusius asmenis jrafomi tam
skirtame Zurnale.

75. Tarnautojy, aptarnaujan¢iy asmenis ZodZiu elektroniniais rysiais, uzdavinys — suteikti
asmens praSomg informacija, susijusig su jam riipimo klausimo nagrinéjimu. Tarnautojas turi
trumpai ir suprantamai:

75.1. paaiSkinti, ar Seimas ar Seimo kanceliarija kompetentingi nagrinéti prasyma
asmeniui riipimu klausimu;

75.2. paaiSkinti galimus dokumenty pateikimo badus ir tai, kokius dokumentus reikety

pateikti, kad praSymas biity i$nagrinétas;
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75.3. nurodyti institucijg (jos adresa ir elektroniniy rysiy kontaktus), j kurig asmuo turéty
kreiptis, jeigu Seimas ar Seimo kanceliarija nekompetentingi nagrinéti jo pragyma;

75.4. pateikti kitg asmens pageidaujamg informacija, kuria disponuoja Seimas ar Seimo
kanceliarija ir kurig asmuo turi teis¢ gauti Teisés gauti informacijg i§ valstybés ir savivaldybiy
institucijy ir jstaigy jstatymo nustatyta tvarka.

76. Jeigu elektroniniais rySiais ZodZiu aptarnaujamas asmuo jZeidinéja jji aptarnaujantj
tarnautoja, jam grasina arba asmens elgesys kelia pagristy jtarimy, kad asmuo yra apsvaiges nuo
alkoholio, narkotiniy, psichotropiniy ar kity svaigiyjy medziagy ir dél to asmens nejmanoma
tinkamai aptarnauti, tarnautojas jspéja tokj asmeni, kad pokalbis gali biiti nutrauktas, ir prireikus
nutraukia pokalbj.

77. Aptarnaudamas asmenj elektroniniais ry$iais ZodZu, tarnautojas turi laikytis $iy
reikalavimy:

77.1. prisistatyti asmeniui, pasakyti institucijos pavadinima ir savo pavarde;

77.2. jspéti asmeni, kuris kreipiasi bendruoju Seimo telefonu, kad jo pra§ymo turinys yra
fiksuojamas ir bus saugomas Seimo kanceliarijoje;

77.3. i8klausyti, prireikus papradyti pla¢iau paaiskinti prasyma;

77.4. aiskiai ir tiksliai atsakyti j klausimus;

77.5. pasistengti i§ karto atsakyti j klausimus, prireikus laiko i¥samiam atsakymui
parengti, nurodyti, kada bus asmeniui atsakyta, arba pasitlyti perduoti atsakyma kita rysio
priemone;

77.6. ramiai kalbétis, mandagiai atsisveikinti.

VI SKYRIUS
ASMENU PRASYMU NAGRINEJIMO IR JU APTARNAVIMO KOKYBES
VERTINIMAS

78. Seimo kanceliarija privalo kiekvienais metais atlikti asmeny pra§ymy nagrinéjimo ir
aptarnavimo kokybés vertinima pagal anoniminiy asmeny apklausy rezultatus arba pasirinktus
objektyvius kriterijus.

79. Taisykliy 78 punkte nurodyty asmeny praSymy nagrinéjimo ir jy aptarnavimo
kokybes vertinimo rezultatai naudojami asmeny pradymy nagrinéjimui ir jy aptarnavimui Seimo
kanceliarijoje gerinti.

80. Taisykliy 78 punkte nurodyty asmeny praSymy nagrinéjimo ir ju aptarnavimo

kokybes vertinimo rezultatai kartg per metus skelbiami Seimo interneto svetainéje.




Asmeny pra§ymy nagrin€jimo
ir asmeny aptarnavimo
Lietuvos Respublikos Seime ir
Seimo kanceliarijoje taisykliy
priedas

(PraSymo, skundo ar kito kreipimosi pri¢émimo faktg patvirtinancio dokumento forma)

(PADALINIO PAVADINIMAS, DUOMENYS)

(pareiSkéjo vardas ir pavardé, adresas, telefono numeris

. . . ¥
arba pavadinimas, buveinés adresas, telefono numeris )

PAZYMA APIE PRIIMTUS DOKUMENTUS

Nr.

(data)

JUsy prasymas / skundas / kitas kreipimasis dél

(trumpas turinio apibidinimas)

gautas , Nr.
(data) (registracijos numeris)
Dokumentus priémé
(pareigy pavadinimas) (parasas) (vardas ir pavarde)

(telefono numeris)

" Jeigu pareiskéjas duomenis nurodo.



