ANYKSCIU RAJONO SAVIVALDYBES
ADMINISTRACIJOS DIREKTORIUS

ISAKYMAS
DEL ASMENU APTARNAVIMO ,,VIENO LANGELIO“PRINCIPU IR INFORMACIJOS
TEIKIMO ANYKSCIU RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOJE TVARKOS
APRASO PATVIRTINIMO

2007 m. spalio £ d. Nr. Al - ££9
Anyk3¢iai

Vadovaudamasis Lietuvos Respublikos vietos savivaldos istatymo (Zin., 1994, Nr.55-1049,
2000, Nr.91-2832) 11 straipsnio 2 dalimi ir 29 straipsnio 5 dalies 3 punktu, Lietuvos Respublikos
vieSojo administravimo istatymu (Zin., Nr. 60-1945; 2006, Nr. 77-2975), Lietuvos Respublikos
teisés gauti informacija i§ valstybés ir savivaldybiy institucijy ir istaigy jstatymu (Zin., 2000, Nr. 10-
236), Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2007 m. rugpjigio 22 d. nutarimu Nr. 875 (Zin. 2007, 94-
3779) patvirtintomis Asmeny praSymy nagrin€jimo ir jy aptarnavimo vieSojo administravimo
institucijose, istaigose ir kituose vie$ojo administravimo subjektuose taisyklémis:

1. T virtin u Asmeny aptarnavimo ,,Vieno langelio* principu ir informacijos teikimo
Anyk3&iy rajono savivaldybés administracijoje tvarkos aprasa (pridedama).

2.Pripazijstu netekusiu galios AnykS¢iy rajono savivaldybés administracijos
direktoriaus 2006 m. lapkric¢io 24 d. isakyma Nr. Al-764 ,,Dél pilieciy aptarnavimo Anyks€iy rajono

savivaldybés administracijoje ir jos padaliniuose tvarkos apraSo patvirtinimo*.

Administracijos direktorius W—\ Antanas Baura

R. Shzys 2007-10- /,V TR M/\,( 3

Parengé A.GaliSanka, 2007-10-16 /
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PATVIRTINTA
Anyk3¢iy rajono savivaldybés administracijos
direktoriaus 2007 m. spaliolgd. isakymu Nr.AI-{ﬁ‘}

ASMENU APTARNAVIMO ,,VIENO LANGELIO* PRINCIPU IR INFORMACIJOS
TEIKIMO ANYKSCIU RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOJE TVARKOS
APRASAS

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Sis tvarkos apra$as reglamentuoja asmeny aptarnavima ,,vieno langelio“ principu ir
informacijos teikima Anyks¢iy rajono savivaldybéje.

2. Apralas parengtas vadovaujantis Lietuvos Respublikos vie$ojo administravimo jstatymu
(Zin.,1999, Nr.60-1945; 2006, Nr.77-2975), Lietuvos Respublikos teisés gauti informacijg i$
valstybés ir savivaldybiy institucijy ir istaigy istatymu (Zin., 2000, Nr. 10-236), Lietuvos
Respublikos Vyriausybés 2007 m. rugpjiucio 22 d. nutarimu Nr. 875 ,.Dél asmeny praSymy
nagrinéjimo ir jy aptarnavimo vieSojo administravimo institucijose ir kituose vie$ojo administravimo
subjektuose taisykliy patvirtinimo* (Zin.,2007, Nr.94-3779).

3. Uz Sios tvarkos igyvendinima atsako Savivaldybés administracijos direktorius.

4. ApraSe vartojamos savokos:

Asmeny aptarnavimas — veikla, apimanti asmeny aptarnavimg jiems atvykus |
Savivaldybe, aptarnavima telefonu, praSymy ir skundy, gauty tiesiai i§ asmeny ar atsiysty pastu,
faksu, elektroniniu biidu, registravima ir perdavima toliau tvarkyti.

Informacija — Zinios, kuriomis disponuoja Savivaldybé.

PareiSkéjas — asmuo, kuris kreipési | Savivaldybe rastu, elektroniniu biidu ar Zodziu.

PraSymas — su asmens teisiy ar teiséty interesy pazeidimu nesusijes asmens kreipimasis |
institucija praSant administracinés paslaugos — i8duoti leidima (licencija), dokumenta, nuora$a ar
iSra8a, patvirtinant] tam tikra juridinj fakta; nustatytajq tvarka pateikti Savivaldybés turima
informacija;

Privati informacija — informacija apie Zmogaus asmeninj ir jo $eimos gyvenima, jo
sveikata, tikeéjima, rasg, partiSkuma, teistuma, kita pagal teisés aktus neskelbtina informacija apie
Zmogaus privaty gyvenima.

Skundas — kreipimasis i institucija, nurodant, kad yra paZeistos asmens teisés ar teiséti

interesali, ir praSant juos apginti.
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II. BENDRIEJI REIKALAVIMAI

5. Asmeny aptarnavimg Savivaldybéje ir vieSyjy paslaugy teikimg ,,vieno langelio* principu
organizuoja Bendrasis skyrius.

6. Bendrojo skyriaus ,,Vieno langelio* specialistai, aptarnaudami asmenis ZodZiu, telefonu,
elektroniniu budu, vadovaujasi pagarbos Zmogaus teiséms, teisingumo, saZiningumo ir protingumo,
taip pat Lietuvos Respublikos vieSojo administravimo {statyme jtvirtintais jstatymo virSenybés,
objektyvumo,  neSaliSkumo, proporcionalumo, nepiktnaudZiavimo  valdZia, tarnybinio
bendradarbiavimo principais ir etikos reikalavimais.

7. Priimami praSymai ir skundai, tvarkingai ir jskaitomai parayti valstybine (lietuviy) kalba,
pareiSkéjo pasiraSyti, nurodytas jo vardas, pavardé ir tikslus adresas, kuriuo jis pageidauty gauti
atsakyma, telefonas (jeigu pareiSkéjas ji turi). Neperskaitomi, nesuprantamai iSdéstyti praSymai ar
skundai, nepriklausomai nuo jy gavimo biido, graZinami parei§kéjui, nurodant graZinimo prieZastj.

8. Pradymai ir skundai, kurivose nenurodytas pareiskéjo vardas, pavardé, adresas arba jie
pareiSkéjo nepasiradyti, elektroniniu bidu gauti praSymai ir skundai, kai nejmanoma nustatyti
siuntusio asmens tapatybés, jo elektroninio paSto adreso, neregistruojami ir neteikiami toliau
tvarkyti.

9. Ne valstybine kalba gauti praSymai, skundai registruojami ir nustatyta tvarka perduodami
iSversti ] lietuviy kalba.

10. Kai asmuo nemoka valstybinés kalbos arba dél sensorinio kalbos sutrikimo negali
suprantamai iSreiksti savo minéiy, aptarnaujant §j asmenj (i§ anksto susitarus dél aptarnavimo laiko),
jei yra galimybé, kvieiamas specialistas ar vertéjas, sugebantis versti | asmeniui suprantama kalba.

11. Asmeniui neteikiama privati informacija apie kitus asmenis.

12. Bendrojo skyriaus ,,Vieno langelio* padalinys dirba be piety pertraukos ir savo darba
organizuoja tokiu laiku:

12.1. Pirmadieniais 8 — 18 val.

12.2. Antradieniais 8 — 17 val.

12.3. TrecCiadieniais 8 — 18 val.

12.4. Ketvirtadieniais 8 — 17 val.

12.5. Penktadieniais 8 — 15.45 val.

13. Asmenys turi galimybe pareiks§ti nuomon¢ apie aptarnavimo kokybe ir iSdéstyti savo
pageidavimus, pasililymus, pastabas, skundus rastu, pasinaudodami pageidavimy ir pasialymy
dézute. Korespondencija i§ déZutés kiekvieng penktadienj iSima Bendrojo skyriaus vedéjas ir
nustatyta tvarka pateikia Savivaldybés administracijos direktoriui.

14. Informacija apie gautus asmeny praSymus ir skundus Bendrasis skyrius pateikia kartg
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per metus Savivaldybés vadovams. Prireikus arba nurodzius vadovams, $i informacija teikiama

dazniau (skyriy ir tarnyby vedéjy pasitarimuose bei kitais biidais).

III. ASMENU APTARNAVIMAS TELEFONU AR JIEMS ATVYKUS ][ SAVIVALDYBES
ADMINISTRACLJOS ,,VIENO LANGELIO“ PADALINI]

15. Asmenims, atvykusiems | Savivaldybe, ,,Vieno langelio“ specialistas, atsakingas uz
informacijos teikima, privalo suprantamai paaiskinti:

15.1. ar Savivaldybé kompetentinga spresti asmeniui ripima klausima;

15.2. kokius dokumentus (paZymas, pareiSkimus, kt.) ir kaip (asmeniskai, paStu,
elektroniniu bidu) reikia pateikti, kad klausimas biity i$nagrinétas ir i$sprestas;

15.3. kokia informacijq institucija gali gauti i§ savo administracijos padaliniy, pavaldziy ir
kity institucijy

15.4. | kokig kitg institucija asmuo gali kreiptis, jeigu Savivaldybé nekompetentinga spresti
jam ripimo klausimo, ir nurodyti tos institucijos adresa, telefono numer;j.

16. Atvyke | Bendrojo skyriaus ,,Vieno langelio” padalinj asmenys praSymus ir skundus gali
pateikti tiek rastu, tiek ZodZiu. Zodiniai pradymai ir skundai priimami tik tais atvejais, kai | juos
galima atsakyti tuoj pat, nepaZeidZiant kito asmens ar institucijos interesy, arba pakvietus tuo
klausimu kompetentingg specialista. RaSytinius praSymus ar skundus ,,Vieno langelio® specialistai
priima nustatyta tvarka ir kartu su pridedamais dokumentais perduoda spresti Savivaldybés
vadovams arba tuo klausimu kompetentingiems Savivaldybés administracijos padaliniams,
informuodami asmeni, kada, kaip (telefonu, pastu, kita rySio priemone) jam bus pranesta apie ripimo
klausimo i$sprendima. Prireikus, specialistai padeda asmenims paraSyti praSyma, uzpildyti
dokumenty formas.

17. Asmeny pageidavimai konsultuotis su specialistais gali biiti derinami i$ anksto telefonu.
Atsiradus nenumatytoms aplinkybéms ir pasikeitus suderintam susitikimo laikui, atsakingas
specialistas privalo apie tai jspéti asmeni.

18. Specialistas gali teikti asmens pageidaujama vieSaja informacija, kuria disponuoja
Savivaldybeé ir kurig asmuo turi teis¢ gauti pagal Teisés gauti informacijg i$ valstybés ir savivaldybiy
istaigy istatyma.

19. Jeigu asmens netenkina Bendrojo skyriaus ,,Vieno langelio“ specialisto suteikta
paslauga, informacija arba yra biitina kito specialisto konsultacija, specialistas kvieCiamas | ,,Vieno
langelio“ padalinj. Jeigu tuo metu reikalingas darbuotojas uZsiémgs, iSvykes ir néra kam jji pakeisti,
,»Vieno langelio® specialistas suderina priémimo laika ir tiksliai informuoja asmen;.

20. Dél savivaldybés padaliniy skirtingo teritorinio i§sidéstymo Socialinés paramos skyriaus,

Svietimo, kultiiros ir sporto skyriaus, Zemés {ikio skyriaus, Civilinés metrikacijos skyriaus, Vaiko
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teisiy apsaugos tarnybos specialistai { ,,Vieno langelio* padalinj nekvie¢iami.

21. Laikantis nuostatos, kad specialistai turi patys ateiti { ,,Vieno langelio* padalinj asmens
pageidavimu ir j{ aptarnauti, { Savivaldybés patalpas (darbo kabinetus). asmenys jleidZiami tik
uZsiregistrave specialiame Zurnale ,,Vieno langelio“ padalinyje. Registruotis nereikia Savivaldybés
Tarybos nariams, Savivaldybés kontroliuojamy jstaigy, imoniy vadovams ir atsakingiems
darbuotojams pagal vadovy pateikta ir su minétas istaigas ar imones kuruojan¢io Savivaldybés
padalinio vedéju suderintg sarasa; nuolatiniy komisijy, darbo grupiu nariy pagal komisijy, darbo
grupiy pirmininky pateikta sarasa; asmenims, kurie dél savo darbo pobiidZio turi daZnai lankytis pas
atitinkamus  specialistus, pagal padaliniy vedéjy pateikta sara$a; Ziniasklaidos priemoniy
darbuotojams — suderinus su Bendrojo skyriaus specialistu ry§iams su visuomene.

22. Asmenis susitikti su specialistais registruoja ,,Vieno langelio® padalinio specialistai,
sudering su atitinkamo skyriaus vedéju dél butinybés asmeniui patekti i specialisto kabineta:

22.1. Kiekvieng pirmadieni ir antradienj nuo 9 iki 12 val. registruojami asmenys, atvyke i
Architektiiros ir urbanistikos skyriy statyby, teritoriju planavimo, kultiros vertybiy tvarkymo,
Zemétvarkos, Zeldiniy tvarkymo klausimais.

22.2. Juridinis skyrius pirming teising pagalba teikia kiekvieng savaités dieng nustatytomis
valandomis. Asmenys, atvyke gauti pirminés teisinés pagalbos, registruojami Juridiniame skyriuje.

22.3. Asmenims, kviestiems | komisijy, darbo grupiy posédZius, registruotis nereikia. Tokiu
atveju komisijuy, darbo grupiy pirmininkai ar tarnautojai, atsakingi uz darbo organizavima, i§ vakaro
informuoja apie kitg dieng vyksian¢ius posédZius ir pateikia saraSus ,,Vieno langelio® padaliniui bei
nurodo patalpa, kurioje vyks posédis.

23. Aptarnaudami asmenis telefonu, ,,Vieno langelio* specialistai privalo laikytis Siy
reikalavimy:

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

23.2. mandagiai pasisveikinti ir prisistatyti skambinanciajam, t.y. pasakyti institucijos
pavadinima, savo pareigas ir pavardg;

23.3. atidziai i¥klausyti asmeny, prireikus papraSyti patikslinti klausimo esmg;

23.4. ai8kiai ir tiksliai (be komentary ir interpretacijos) atsakyti | asmens klausimus;

23.5. pasistengti i§ karto atsakyti | klausima, jei reikia laiko iSsamiam atsakymui parengti,
tiksliai nurodyti kito kontakto (telefonu ar kita ry$iy priemone) laika;

23.6. esant buitinybei, telefonu sujungti asmenij su kompetentingu specialistu.

23.7. ramiai kalbéti, mandagiai atsisveikinti.

IV. GAUNAMUJU RASTU REGISTRAVIMAS IR JU PERDAVIMAS NAGRINETI

24. Dokumentai ir juy apskaita tvarkoma decentralizuotai dél Savivaldybés padaliniy
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teritorinio iSsidéstymo. ,,Vieno langelio* padalinys atlicka pirminj gauty pa$tu, kitomis rysio
priemonémis ar pristatyty dokumenty tvarkyma:

24.1. Valstybés valdZios ir valdymo institucijy, respublikos ir rajono imoniy, istaigy,
organizacijy raStai, adresuoti Savivaldybei, savivaldybés Tarybai, administracijai, Savivaldybés
vadovams, registruojami kompiuterinése laikmenose ir pateikiami susipaZinti. Ryta gauta
korespondencija pateikiama vadovams iki 12 val., o gauta antroje dienos puséje — kita dieng iki 9 val.
Dokumentai su rezoliucijomis teikiami Bendrojo skyriaus rastvedZiui uZduotims registruoti,
uzduotiy terminy vykdymo kontrolei organizuoti ir pateikti Savivaldybés padaliniams vykdyti.

24.2. Dokumentai, tiesiogiai adresuoti savivaldybés administracijos skyriams, tarnyboms,
senitinijoms, perduodami registruoti ir toliau tvarkyti ty skyriy, tarnybuy, senilinijy tarnautojams pagal
ju kompetencija.

24.3. Dokumenty, minimy 24.1. papunktyje, uZduo¢iy vykdymo kontrole vykdo Bendrasis
skyrius.

24.4. Dokumenty, minimy 24.2. papunktyje, uZduoliy vykdymo kontrole vykdo
Savivaldybés administracijos padaliniy vadovai arba uZz dokumenty tvarkyma, apskaitg, saugojima,
byly ir apyraSy sudaryma — vadovy paskirti ir administracijos direktoriaus jsakymu patvirtinti
darbuotojai.

25. Lai$kai su slaptumo Zymomis pateikiami atsakingam uz slapty dokumenty tvarkyma ir
apskaita darbuotojui registruoti ir toliau tvarkyti.

26. lvairios saskaitos ir saskaitos faktiiros, saskaity (liku¢iy) suderinimo aktai, ra$tai
pateikiami Apskaitos skyriui registruoti ir toliau tvarkyti.

27. Savivaldybés sutartys ir susitarimai registruojami ir saugomi Bendrajame skyriuje. UZ
ju apskaitq atsakingas Bendrojo skyriaus raStvedys.

28. Faksimilinio ry$io irenginiais gauti dokumentai, jei yra uZtikrinta jy teksto apsauga ir
galima identifikuoti siuntéjo para$a, kitus butinus rekvizitus, iSspausdinami ir registruojami bendra
tvarka. Jei véliau atsiun¢iamas gauto dokumento originalas, jis registruojamas ta pacia data ir
numeriu. Atsakingas tarnautojas turi pasiriipinti, kad buty iSvengta dvigubo gaunamy analogisky
dokumenty registravimo.

29. Elektroniniu blidu gauti asmeny praSymai ir skundai registruojami ir ju valdymas
organizuojamas Elektroniniy dokumenty valdymo taisykliy nustatyta tvarka, jeigu asmuo yra sudargs
sutartj su Savivaldybe. Kitais atvejais asmeny praSymai, skundai, pateikti elektroniniu budu,
tvarkomi 28 punkte nustatyta tvarka.

30. Neregistruojami reklaminiai lankstinukai, periodiniai leidiniai, kvietimai, sveikinimai,
kita korespondencija, nesusijusi su atsakomybe ir rizika, kylan€ia dél dokumentuy nejtraukimo |

apskaita.
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31. Savivaldybés valstybés tarnautojai ar darbuotojai, tiesiogiai gave dokumentus,
adresuotus savivaldybés Tarybai, administracijai, Savivaldybés vadovams, privalo juos ne véliau
kaip kita dieng perduoti ,,Vieno langelio” padaliniui. Dokumentus, gautus tiesiogiai i§ iSvardyty
asmeny, pavedimo vykdytojas privalo ne véliau kaip kita dieng pateikti ,,Vieno langelio padaliniui
uZregistruoti, o jeigu Sie dokumentai jau uZregistruoti — pranesti Bendrojo skyriaus rastvedZiui apie
pavedima vykdyti uzduotj.

32. Atsakymus | raStus turi teis¢ pasiraSyti tik meras, mero pavaduotojai, administracijos
direktorius, jo pavaduotojas ir padaliniy vadovai (jy nesant — pavaduotojai) ar tarnautojai, gave

tiesioginio vadovo nurodyma.

V. ASMENU PRASYMU IR SKUNDU PRIEMIMAS

33. Asmeny raStu arba elektroniniu biidu pateiktus praSymus ir skundus, adresuotus
Savivaldybés merui, jo pavaduotojams, administracijos direktoriui, jo pavaduotojui, priima ir
registruoja ,,Vieno langelio* padalinys.

34. PraSyme turi biti nurodyta asmens pavardé, vardas ir tikslus adresas, kuriuo jis
pageidauty gauti atsakyma, telefonas. PraSyme iSdéstoma kreipimosi esmé, nurodoma, kokig
informacija ar dokumentus asmuo nori gauti. Jeigu | mera, jo pavaduotojus ar administracijos
direktoriy kreipiasi asmens atstovas, prie praSymo ar skundo turi biiti pridétos jo tapatybg ir
atstovavima liudijanéiy dokumenty kopijos.

35. Asmeny prasymai ir skundai, pateikti elektroniniu biidu ir pasiraSyti elektroniniu
paraSu, nagrinéjami taip pat kaip raSytiniai praSymai ir skundai. Atsakymai { juos pateikiami
elektroniniu biidu, o asmenims pageidaujant siun¢iami pastu nurodytu adresu arba iteikiami.
Atsakymai elektroniniu biidu turi bliti parengti ir pasira§yti Savivaldybés vadovo arba jo jgalioto
asmens Elektroniniy dokumenty valdymo taisykliy nustatyta tvarka.

36. PraS§ymai ir skundai, kuriuose nenurodytas pareiSkéjo vardas, pavarde, gyvenamoji vieta
(jeigu pareiskéjas — fizinis asmuo) arba pavadinimas, kodas, buveinés adresas (jeigu pareiSkéjas —
juridinis asmuo) arba kurie parei$kéjo nepasiraSyti, palickami nenagrinéti.

37. ,,Vieno langelio® specialistai, atsakingi uz praSymy ir skundy priémima:

37.1. Priima rastu arba elektroniniu biidu pateiktus asmeny pra§ymus ir skundus, patikslina
priimamo pradymo ar skundo esmeg, prireikus pagristai ir motyvuotai papraSo pateikti papildomus
dokumentus ir paaiskinimus. I§ asmens negalima reikalauti tos papildomos informacijos, kuri yra
Savivaldybés informacinése sistemose ir kurig galima gauti i$ kity institucijy tarnybinés pagalbos
tvarka, nustatyta Vie$ojo administravimo istatyme.

37.2. Suteikia informacija apie klausimo sprendimo procediira ir informuoja asmenj, kada
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ir kaip (telefonu, paStu ar kita rySio priemone) jam bus pranesta apie riipimo klausimo i$sprendima.
37.3. Jeigu Savivaldybei pagal kompetencija nepriklauso spresti asmeniui riipima klausima,
paaiSkina, kuri institucija kompetentinga spresti §i klausima, nurodo jos adresa, telefona, asmens

pageidavimu persiuncia praSyma ar skunda nagrinéti kompetentingai institucijai.
VI. PRASYMU IR SKUNDU REGISTRAVIMAS, JU PERDAVIMAS NAGRINETI

38. PraSymai ir skundai, gauti tiesiogiai i§ asmens, atsiysti pastu, gauti elektroniniu budu ar
kita rySio priemone, ,,Vieno langelio padalinyje registruojami kompiuterinése laikmenose ir
tvarkomi Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy ir Elektroniniy dokumenty valdymo taisykliy
nustatyta tvarka.

39. Asmeniui jo pageidavimu jteikiama pra§ymo ar skundo priémimo fakta patvirtinanti ir
spaudu pazyméta praSymo ar skundo kopija. Jeigu praSymas gautas paStu, per dvi dienas nuo
praSymo gavimo dienos asmens nurodytu adresu iSsiun¢iamas praSymo gavimo faktg patvirtinantis
dokumentas ar spaudu pazymeéta praSymo kopija, i§skyrus atvejus, kai praS§ymas patenkinamas i$
karto. Elektroniniu biidu gauto asmens praSymo ar skundo uZregistravima patvirtinantis dokumentas
Elektroniniy dokumenty valdymo taisykliy nustatyta tvarka pateikiamas asmeniui elektroniniu biidu.

40. Uzregistruoti praSymai ir skundai, persiysti valstybés politiky, Seimo, Respublikos
Prezidento, Vyriausybés kanceliarijos, kitu aukStesniy institucijy, ta pacia dieng nustatyta tvarka
pateikiami Savivaldybés merui, jo pavaduotojams, administracijos direktoriui pagal ju veiklos sritis,
po to — vykdytojams, nurodytiems vadovy rezoliucijose.

41. Atsakymo, informacijos ar dokumenty pateikimo terminai pradedami skaiCiuoti kitg
diena nuo tinkamai sura$yto praSymo ar skundo gavimo dienos.

42. PraSyma ar skunda padavgs asmuo arba jo atstovas turi teis¢ susipaZinti su
Savivaldybés turimais dokumentais ir kita surinkta informacija, pareiksti savo nuomong ir pateikti
papildomus dokumentus, jeigu jstatymai nenumato kitaip.

43, PraSymus ir skundus, ,,Vieno langelio“ padalinyje gautus elektroniniu biidu, jeigu
galima nustatyti siuntéjo rekvizitus, tarnautojai turi persiysti kompetentingiems padaliniams ne

véliau kaip per 5 darbo dienas nuo gavimo datos, o parei$kéja apie tai informuoti elektroniniu budu.

VII. PRIEMIMO PAS SAVIVALDYBES VADOVUS, PADALINIU VEDEJUS,
SPECIALISTUS ORGANIZAVIMAS

44. Asmenys | priémimg pas Savivaldybés vadovus asmeniniais klausimais i§ anksto
uZsiregistravus telefonu Priimamajame priimami:

44.1. pas mera - kiekviena treciadieni nuo 10 iki 12 val.
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44.2. pas mero pavaduotoja - kiekvieng antradienj nuo 14 iki 16 val.

44.3. pas administracijos direktoriy - kiekvieng pirmadienj nuo 13 iki 17 val.

44.4. pas administracijos direktoriaus pavaduotoja - kiekviena ketvirtadienj nuo 15 iki 17
val.

45. Asmenys | priémima pas Savivaldybés mera, mero pavaduotoja, administracijos
direktoriy ir jo pavaduotoja asmeniniais klausimais ne priémimo dienomis ir valandomis
registruojami ,,Vieno langelio* padalinyje, kai:

45.1. klausimas nebuvo iSsprgstas Savivaldybés administracijos specialisty arba jy
sprendimas netenkina pareiskéjo;

45.2. kai yra akivaizdiis klausimo sprendimo vilkinimo, biurokratizmo atvejai.

46. Bendrasis skyrius kasmet iki vasario 15 d. pateikia Savivaldybés administracijos
direktoriui informacija apie ,,Vieno langelio“ padalinyje gautus gyventojuy praSymus, skundus ir

interesanty priémima.

VIIL. VISUOMENES INFORMAVIMAS, INFORMACIJOS RENGIMAS IR TEIKIMAS

47. Informacija apie Savivaldybés veikla ,,Vieno langelio“ padalinyje teikiama pagal
asmeny ra$tu arba elektroniniu btdu pateiktus pra§ymus. Pagal Zodinj pra§yma informacija teikiama,
jeigu ji gali biti teikiama Zodziu ir jeigu asmuo nereikalauja pateikti jos raStu kaip nurodyta Sios
tvarkos apraso 16 punkte.

48. Informacija arba oficialus dokumentas asmeniui ar jo atstovui pateikiama ne véliau
kaip per 20 darbo dieny nuo pra§ymo gavimo dienos. Jei informacijai pateikti reikia daugiau laiko,
Savivaldybés vadovas gali pratgsti terming dar iki 20 dieny, taCiau visas terminas negali biiti ilgesnis
kaip 30 darbo dieny nuo praSymo ar skundo gavimo dienos. Apie tai asmuo turi biiti informuojamas
1§ anksto.

49. Informacija apie Savivaldybés veikla, funkcijas, struktiirg ir sprendZiamus klausimus
pateikiama ne véliau kaip per 3 darbo dienas nuo praSymo gavimo dienos.

50. Jeigu informacija pagal istatymus yra valstybiné ir tarnybiné paslaptis arba yra privati,
ji nesuteikiama. Apie tai praneSama asmeniui ir nurodoma nesuteikimo priezastis

51. Asmuo, pageidaujantis gauti privacia informacijg apie save, praSyme turi nurodyti savo
asmens kodg. Kai toks praSymas siun¢iamas pastu ar per pasiuntini, prie jo turi biti pridéta notaro
patvirtinta parei$kéjo asmens tapatybg¢ patvirtinantio dokumento kopija. Jeigu dél informacijos
kreipiasi pareiskéjo atstovas, jis pateikia tapatybe¢ ir atstovavima liudijanti dokumenta.

52. Asmuo per 30 darbo dieny nuo atsakymo gavimo, jei, jo nuomone, pateikta informacija

yra neteisinga ar nei$sami, arba jis atsakymo negavo per 30 darbo dieny nuo praSymo pateikimo

120



A
P

10

dienos turi teis¢ Administraciniy byly teisenos istatymo nustatyta tvarka apskysti Savivaldybés
institucijq ar jos pareigiiny veiksmus jstatymy nustatyta tvarka.

53. VieSosios informacijos rengg¢jai ar platintojai, pageidaujantys gauti radyting informacija
ar oficialy dokumenta, privalo pateikti prasyma rastu arba elektroniniu biidu. Informacija, kuria
rengiant nereikia kaupti papildomy duomeny, vieSosios informacijos rengéjams ar platintojams
pateikiama ne veéliau kaip per viena darbo diena, o informacija, kuria rengiant reikia kaupti
papildomus duomenis, — ne véliau kaip kartg per savaite.

54. Atsisakius teikti vie$aja informacijq vieSosios informacijos rengéjui ar platintojui, ne

veliau kaip kitg darbo diena jis rastu informuojamas apie atsisakymo prieZastis.

IX. ASMENU APTARNAVIMO KOKYBES VERTINIMAS

55. Savivaldybés vadovas, kuruojantis ,,Vieno langelio“ padalinio darba, reguliariai
nagrinéja asmeny pageidavimus, pasililymus ir pastabas. Ne reciau kaip kartg per metus pasirinktinai
organizuoja anonimin¢ asmeny apklausa, kad suZinoty:

55.1. ar pakankamai informuojama apie Savivaldybés veiklg ir teikiamas vieSasias
paslaugas;

55.2. ar patogus Savivaldybéje nustatytas priémimo laikas ir aptarnavimo tvarka;

55.3. ar mandagiai asmenys buvo aptarnaujami;

55.4. ar riipimi klausimai iSspresti laiku ir pakankamai kvalifikuotai;

55.3. ar tenkino atsakymuy i praSymus ir skundus pateikimo terminai;

55.6 ar asmenys buvo informuoti apie veiksmus, kuriy Savivaldybé émési ju klausimams
spresti.

56. Apklausos metu gali biti pateikti ir kiti su asmeny aptarnavimu susij¢ klausimai.

57. Apklausos duomenys ir kita informacija panaudojami asmeny aptarnavimo kokybei

gerinti.
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