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Vilkaviskio rajono savivaldybés
administracijos direktoriaus 2010 m.
liepos 20 d. isakymu Nr. B-[V- é@@a

VILKAVISKIO RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS
VEIKLOS REGLAMENTAS

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Vilkaviskio rajono savivaldybés veiklos reglamentas (toliau — Reglamentas) nustato
Vilkaviskio rajono savivaldybés administracijos (toliau — Administracija) veiklos tvarka.

2. Administracija yra Savivaldybés biudZetiné jstaiga, kurig sudaro struktiiriniai padaliniai
(skyriai), struktiiriniai teritoriniai padaliniai (senitinijos) ir { struktirinius padalinius nejeinantys
valstybés tarnautojai. Administracijos struktiira. jos veiklos nuostatus tvirtina ir keic¢ia Taryba.

3. Administracija savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos
Respublikos {statymais, Seimo priimtais teisés aktais, Vyriausybés nutarimais, Administracijos
nuostatais, Administracijos direktoriaus jsakymais ir kitais teisés aktais, reglamentuojanciais
Administracijos veikla,

4. Administracija savo veiklg grindzia jstatymo virSenybés, objektyvumo, proporcingurno.
nepikinaudZiavimo valdZia, tarnybinio bendradarbiavimo ir Kkitais vieSojo administravimo
principais.

5. Administracija nepavaldi valstybés institucijoms.

1. ADMINISTRACIJOS STRUKTURA

6. Administracijos direktorius —~ Savivaldybés vykdomoji institucija, turinti vie$ojo
administravimo teises ir pareigas.

7. Administracijos direktorius pavaldus Vilkaviskio rajono savivaldybés tarybai (toliau —
Taryba) ir atskaitingas Tarybai ir Savivaldybés merui,

8. Administracijos direktorius | pareigas skiriamas ir atleidziamas Lietuvos Respublikos
victos savivaldos ir Valstybés tarnybos jstatymy nustatyta tvarka,

9. Administracijos direktorius organizuoja Administracijos darba. atsako uz vidaus
administravimg istaigoje, koordinuoja ir kontroliuoja vieasias paslaugas teikian¢iy jstaigy darba.
atlicka kitus jam jstatymuy nustatytus bei Tarybos perduotus jgaliojimus.

10. Administracijos direktoriaus pavaduotojo pareigybé steigiama Tarybos sprendimu.
Administracijos direktoriaus pavaduotojas | pareigas skiriamas ir atleidZiamas Lietuvos
Respublikos vietos savivaldos ir Valstybés tarnybos jstatymy nustatyta tvarka.

11. Administracijos direktoriaus pavaduotojas vykdo pareigybés apraSymc nustatytas
funkcijas.

12. Administracijos direktoriaus pavaduotojas atlieka Administracijos direktoriaus pareigas
Jjo atostogy ar ligos metu, taip pat kai jis laikinai negali eitt pareigy dél kity priezas¢iy. Tarybai
priemus sprendimg dél pavadavimo.

13. Administracijos direktorius leidZia jsakymus, kurie jforminami Vilkaviskio rajono
savivaldybés administracijos direktoriaus jsakymo blanke.

14. Struktiiriniam padaliniui vadovauja vedéjas, struktfiriniam teritoriniam padaliniui -
senitinas (toliau — padalinio vadovas). Struktiiriniy bei struktiiriniy teritoriniy padaliniu darby
organizuoja padalinio vadovas, vadovaudamasis padalinio nuostatais. Padalinio vadovas atsako uZ
padaliniui pavesty uzdaviniy jpyvendinimg ir funkcijy vykdyma.



15. Padaliniy vadovai, padaliniy valstybés tarnautojai ir i padalinius nejeinantys valstybes
tarnautojai (toliau — valstybés tarnautojy) ir darbuotojai, dirbantys pagal darbo sutartis (toliau -
darbuotojai), savo darba organizuoja vadovaudamiesi Administracijos direktoriaus patvirtintais
pareigybiy apraSymais.

16. Padaliniy vadovy, valstybés tarnautojy ir darbuotojy pareigas juy atostogy, ligos ar kitais
alvejais, kai jie negali eiti pareigy, vykdo Administracijos direktoriaus jsakymu paskirtas Kitas
padalinio vadovas, valstybés tarnautojas ar darbuotojas.

III. ADMINISTRACIJOS VEIKLOS ORGANIZAVIMAS

17. Administracijos darba organizuoja Administracijos direktorius.

18. Administracijos veikla organizuojama vadovaujantis Tarybos patvirtintu Strateginiu
veiklos planu, kuriame yra suformuota Administracijos misija ir strateginiai tikslai. apraSomos
Administracijos vykdomos programos, numatomi finansavimo $altiniai.

19. Strateginiam veiklos planui rengti, koordinuoti, tikslinti, iSkilusioms problemoms
analizuoti, prioritetams nustatyti, pasiektiems rezultatams jvertinti sudaroma Strateginio planavimo
grupe, kurios sudétj tvirtina Administracijos direktorius.

20. Vykdant Lietuvos Respublikos jstatymuy, Vyriausybés nutarimu, Tarybos sprendimy,
Savivaldybés mero potvarkiy, Administracijos direktoriaus jsakymy, kity teisés akty nuostatas,
Administracijos direktoriaus jsakymu sudaromos nuolatinés komisijos, komisijos ar darbo grupés.

21. Padaliniy vadovai ir valstybés tarnautojai praeitu mety veiklos ataskaitas
Administracijos direktoriui pateikia iki einamyjy mety kovo 1 dienos.

22. Administracijai  aktualiis klausimai svarstomi Administracijos pasitarimuose.
Pasitarimuose dalyvauja Administracijos direktorius, Administracijos direktoriaus pavaduotojas,
padaliniy vadovai, valstybés tarnautojai, kiti kviestieji asmenys.

23.Administracijos pasitarimai vyksta kiekviena pirmadienj, 9.00 val., pasitarima veda
Administracijos direktorius.

24. Kiekvieno ménesio 2-3 ir 4-3 pirmadieni, 9.00 val. vyksta Administracijos padaliniy ir
imoniy, {staigy, organizacijy, kuriy steigéjas yra Taryba, vadovu bendras pasitarimas, kuriam
vadovauja Savivaldybés meras. Siuose pasitarimuose gali dalyvauti Ziniasklaidos atstovai, kit
kviestieji asmenys.

25. Tarybos. Savivaldybés mero pavedimus vykdyti perduoda Administracijos direktorius
arba jie duodami tiesiogiai padalinio vadovui ar valstybés tarnautojui.

26. Padalinio vadovas, valstybés tarnautojas uZztikrina, kad Administracijos direktoriaus
pavedimai buty tinkamai ir laiku jvykdyti.

27. Pavedimai duodami rezoliucijomis, kitokia ragytine ar Zodine forma.

28. Pavedimai turi biti jvykdomi per 15 darbo dieny, jei nenurodytas konkretus jvykdymo
terminas. Rezoliucijomis duoty pavedimy vykdyma kontroliuoja Bendrojo skyriaus vyriausiasis
specialistas.

29. Jei pavedimas duodamas keliems vykdytojams, jo vykdymag organizuoja rezoliucijoje
nurodytas pirmasis asmuo. Kiti vykdytojai, kaip ir pirmasis, atsakingi uz pavedimo jvykdyma laiku.

30. Jei jvykdyti pavedima per nustatytg terming dél objektyviu prieZas¢iy negalima, apie tai
turi but prane$ta pavedimg davusiam vadovui ir padalinio vadovui.

IV. DOKUMENTU PASIRASYMAS IR TVIRTINIMAS

31. Administracijos dircktorius pagal kompetencijg pasirago:

31.1. jsakymus;

31.2. finansinés atskaitomybés ir apskaitos dokumentus, kur bitinas jstaigos vadovo
parasas;



31.3. statistines ataskaitas;

31.4. kitus teisés akty jam pasiraSyti priskirtus dokumentus.

32. Administracijos direktorius tvirtina teisés aktais jo kompetencijai priskirtus tvirtinti
dokumentus: darbo planus, tarnybiniy patikrinimy i$vadas, programas, sarasus. kitus dokumentus.

33. Administracijos direktoriaus pasiras$yti jsakymai isigalioja ju pasiraS§ymo diena, jei
paciuose jsakymuose nenumatyta kita jy sigaliojimo data.

34. Administracijos direktoriui teikiami pasira$yti, tvirtinti dokumentai turi biiti parengti ir
iforminti pagal teisés aktuose nustatytus reikalavimus.

35. Padaliniy vadovai, valstybés tarnautojai ir darbuotojai, jgalioti Administracijos
direktoriaus, pagal kompetencija turi teise, nustatyta padaliniu nuostatuose ir pareigybiy
apraS§ymuose, pasira$yti parengtus rastus (radtus, paZzymas, protokolus, aktus ir kt.).

36. Padaliniy vadovai, valstybés tarnautojai ir darbuotojai su jvairiy institucijy ir jstaigy
darbuotojais (pagal susitarima), preliminariai sprgsdami darbo klausimus, gali susirasinéti
elektroniniu biidu.

V. DOKUMENTU RENGIMAS

37. Administracijoje rengiami Tarybos sprendimy, Savivaldybés mero potvarkiy.
Administracijos direktoriaus jsakymu, teisés akty bei kity oficialiy dokumenty (toliau — dokumenty)
projektai.

38. Dokumenty projektus pagal kompetencija rengia Administracijos padaliniai, valstybés
tarnautojai ir darbuotojai, Administracijos direktoriaus jsakymu sudarytos komisijos ar darbo
grupés.

39. Teisés akty projektai turi atitikti Lietuvos Respublikos jstatymy ir kity teisés norminiy
akty rengimo tvarkos jstatyma, Istatymy ir kity teisés akty rengimo rekomendacijas. Dokumenty
rengimo taisykles.

40. Tarybos sprendimy projektai rengiami vadovaujantis Tarybos reglamento nuostatomis.

41. Savivaldybés vardu sudaromos sutarys rengiamos ir pasiraSomos Tarybos reglamento
nustatyta tvarka.

42. Dokumento rengéjas dokumento projekta (atsiZvelgiant | jo svarba, turinj ir pan.) gali
derinti (galima derinti ir informaciniy technologijy priemonémis) su Administracijos padaliniais,
prireikus — su kity institucijy ar {staigy atsakingais darbuotojais.

43. Administracijos padaliniai dokumenty projektus turi suderinti per 1-2 darbo dienas.

44, Suderintus dokumentus bei jy priedus vizuoja rengéjas ir:

44.1. Administracijos direktoriaus jsakymus ir mero potvarkius veiklos klausimais, rastus
valstybés institucijoms ir istaigoms prie ju — dokumento rengéjas, padalinio vadovas. kalbos
tvarkytojas, Juridinio skyriaus vedéjas ar vyriausiasis specialistas, kito padalinio, su kurio
kompetencija susijes rengiamas dokumentas, vadovas;

44.2. Administracijos direktoriaus jsakymus ir mero potvarkius personalo klausimais, rastus
Savivaldybés institucijoms ir {staigoms — dokumento rengéjas, padalinio vadovas.

VL. DOKUMENTU VALDYMAS

45. Uz Administracijos dokumenty valdymo organizavimg ir kontrol¢ yra atsakingas
Administracijos direktorius.

46. Administracijos Bendrasis skyrius, vadovaudamasis Lietuvos archyvy departamento prie
Lictuvos Respublikos Vyriausybés teisés aktais, reglamentuojandiais dokumenty valdymgq ir
apskaitg, organizuoja, koordinuoja ir kontrolivoja dokumenty valdymo reikalavimu jgyvendinimg
Administracijos struktiirinivose padalinivose, teikia metodines rekomendacijas dél dokumenty
valdymo reikalavimy vykdymo. UZ dokumenty rengima. iforminima, tvarkyma, apskaita, saugojima
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ir ju uzduogiy vykdymo kontrole atsako struktiiriniy padaliniy vadovai. Padaliniai rengia. jformina,
tvarko dokumentus, sudaro ir saugo bylas iki jy perdavimo { istaigos archyva. Kasmet, likus
ménesiui iki naujy Kalendoriniy mety pradZios, Bendrasis skyrius parengia ateinanCiy mety
Savivaldybés numatomy sudaryti byly plang — dokumentacijos plang ir dokumenty registry sgrasa.
Dokumentacijos plane bylos suraSomos pagal Administracijai nustatytas funkcijas ir veiklos sritis.
Kiekvieno padalinio vadovas ir valstybés tarnautojas iki lapkri¢io 15 dienos turi pateikti Bendrajam
skyriui padalinyje numatomy formuoti dokumenty byly sarasus ir jy registrus.

47. Parengti dokumentai turi bGti registruojami juy pasira§ymo ar tvirtinimo dieng, gauti
dokumentai - jy gavimo diena.

48. Gauti dokumentai skirstomi { registruotinus ir neregistruotinus. Registruotini
dokumentai registruojami atitinkamuose dokumenty registruose. UZregistruoti dokumentai
pateikiami nurodytiems adresatams, Savivaldybés merui ar Administracijos direktoriui pagal
kompetencija. Neregistruojami reklaminiai lankstinukai, konferenciju programos, periodiniai
leidiniai, sveikinimai, privataus pobiidZio laiskai, kvietimai ir kita korespondencija, nesusijusi su
atsakomybe ir rizika, kylan¢ia dél dokumenty nejtraukimo i dokumenty apskaitos sistema.

49, | asmeny praSymus atsakoma valstybine kalba ir tokiu btidu, kokiu pateiktas praSymas.
jeigu asmuo nepageidauja gauti atsakymg kitu biidu. Prireikus | praSymg gali biti atsakoma ne
valstybine kalba, kai vadovaudamasi tarptautinés teisés aktais praSymg patcikia uZsienio valstybés
institucija, kitas uzsienio subjektas ar tarptautiné organizacija.

50. Administracijos direktorius laisvame dokumento plote, tarp dokumento sudarytojo
pavadinimo ir dokumento tecksto, raSo rezoliucija, kurioje nurodomas dokumento pavedimo
vykdytojas (-ai), pavedimo turinys, pavedima davusio asmens paraSas, data, taip pat gali biti
raSomas pavedimo jvykdymo terminas.

51. Dokumentai su rezoliucijomis perduodami vykdytojams. Bendrojo skyriaus vyriausiasis
specialistas kontroliuoja Savivaldybés mero, Administracijos direktoriaus pavedimy vykdymo
terminus.

52. Dokumentas atiduodamas rezoliucijoje nurodytam vykdytojui nc véliau kaip kita darbo
diena po rezoliucijos suraSymo. Skubts pavedimai perduodami nedelsiant. Jei dokumentg pavesta
vykdyti keliems vykdytojams, atsakingam vykdytojui (jis nurodomas pirmas) atiduodamas
dokumento originalas, kitiems vykdytojams — dokumento kopija. Kiti vykdytojai privalo,
nelaukdami atsakingo vykdytojo priminimy, pagal savo kompetencija laiku teikti reikiamaq
informacijg atsakingam vykdytojui. UZ parengto dokumento kokybe vienodai atsako visi
vykdytojai.

53. Valstybés tarnautojai ir darbuotojai, tiesiogiai gave Kkity instituciju ar Zinyby
dokumentus, adresuotus jiems ar Savivaldybés merui, ar Administracijos direktoriui, privalo
nedelsdami juos uZregistruoti atitinkamam registre.

54. Su pasiradytais Administracijos direktoriaus jsakymais ir mero potvarkiais supaZindina.
juos registruoja, daugina. jteikia padaliniams, valstybés tarnautojams ir darbuotojams, tvirtina ir
saugo iki perdavimo archyvui:

54.1. Bendrasis skyrius — Administracijos direktoriaus jsakymus ir mero potvarkius veikios
klausimais;

54.2. Personalo skyrius -~ Administracijos direktoriaus jsakymus ir mero potvarkius
personalo, atostogy ir komandiruoéiy klausimais.

55. Savivaldybés merui, Administracijos direktoriui arba pagal kompetencijg ar jgaliojimy
padalinio vadovui pasiraSyti teikiama tiek parengty siundiamyjy dokumenty egzemplioriy, kiek jy
pasiradyty bus siun¢iama. ir vizuotas dokumento egzempliorius. Jeigu siun¢iamas dokumentas yra
atsakomasis, jis teikiamas pasiradyti kartu su dokumentu, { kuri atsakoma, ir Kitais susijusiais
dokumentais. Pasira§yto ir uZregistruoto siunciamojo dokumento originalas ar teisés aktu nustatyta
tvarka patvirtintos jo kopijos iSsiun¢iami adresatams, o vizuotas dokumento egzempliorius
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(nustatyta tvarka ir dokumento originalas) paliekamas kartu su dokumento, { kuri atsakoma,
originalu.

56. Administracijoje sudaryto ar jos gauto dokumento kopijos, nuoraso ar israSo tikruma
tikrumo Zyma tvirtina padalinio, kuriame sudarytas arba saugomas dokumentas, vadovas arba kitas
tokius jgaliojimus turintis valstybés tarnautojas arba darbuotojas.

57. Lietuvos Respublikos valstybés ir tarnybos paslapti sudarantys dokumentai rengiami,
iforminami, registruojami, siun¢iami, gabenami, gaunami, naudojami. dauginami. saugomi,
traukiami | apskaita ir naikinami laikantis Valstybés ir tarnybos paslap¢iy jstatymo ir kitu teisés
akty, reglamentuojanéiu slaptintos informacijos administravimg ir apsauga. reikalavimu.

38. Jeigu dokumentas, i3skyrus elektroninius dokumentus, siunciamas tik {aksimilinio rysio
ar kitokiais telekomunikaciju galiniais jrenginiais, pasiradyti teikiamame dokumente 3alia renge¢jo
vizos arba specialiojoje Zymoje (virSutinés paradtés deSinéje puséje) parySkintomis raidémis
nurodoma, kad originalas nebus siuntiamas. Faksimilinio ry$io ar kitokiais telekomunikacijy
caliniais jrenginiais gauti dokumentai, jei yra uZtikrinta jy teksto apsauga ir galima identifikuoti
siuntéjo parasa. iSspausdinami ir registruojami bendra tvarka. Jei véliau atsiunciamas dokumento
originalas, jis registruojamas ta pacia data ir numeriu, kaip ankséiau faksimilinio rySio ar kitokiais
telekomunikacijy galiniais jrenginiais gautas dokumentas, ir Sie dokumentai segami | byla.

VII. ARCHYVO TVARKYMAS

59. Savivaldybés likviduoty jmoniy, jstaigy, organizacijy ir Administracijos archyva tvarko
Bendrasis skyrius.

60. Uz tinkamg padaliniy dokumenty sutvarkymg ir perdavima saugoti archyvui atsakingi
padaliniy vadovai, valstybés tarnautojai.

61. Archyvai tvarkomi vadovaujantis Lietuvos Respublikos dokumenty ir archyvy jstatymu.
kitais teisés aktais, reglamentuojanciais dokumenty valdyma ir naudojima.

VIII. ANTSPAUDO NAUDOJIMAS

62. Administracija turi antspaudq su Vilkaviskio herbu. Uz jo saugojima ir naudojimqy
atsakingas Administracijos direktorius. Sj antspauda saugoti ir ji naudoti Administracijos
direktorius paveda vienam i$ valstybés tarnautojy ar darbuotoju.

63. Senibnijos turi antspauda su senifinijos arba valstybés herbu, padaliniai arba valstybés
tarnautojai gali naudotis antspaudais be herbo. Civilinés metrikacijos skyrius jstatymu nustatyta
tvarka naudoja antspauda su valstybés herbu.

64. Administracijos bei padaliniy ar valstybés tarnautoju Zinioje esantys antspaudai
naudojami vadovaujantis teisés aktu nustatyta tvarka.

IX. VISUOMENES INFORMAVIMAS IR INFORMACIJOS TEIKIMAS

65. Visuomenés informavimu apie Administracijos veiklg ir palankios vielosios nuomonés
apie Savivaldybe formavimu ripinasi Bendrojo skyriaus vyresnysis specialistas (loliau --
informacijos specialistas) kartu su padaliniy vadovais, valstybés tarnautojais ir darbuotojais.

66. Informacijos specialistas kartu su Administracijos padaliniy vadovais ir kitais
tarnautojais teikia informacija Informaciniy technologijy skyriui skelbti Savivaldybés interneto
svetaingje, Ziniasklaidos priemonéms bei visuomenei, komentuodamas su Savivaldybés jgaliojimais
susijusius klausimus, informuodamas apie Savivaldybés mero, Administracijos direktoriaus arba
valstybés tarnautojy ar darbuotoju vizitus, susitikimus, pasitarimus, svarbiausius sprendimus,
pasiraSytus dokumentus bei kitus su Savivaldybés veikla susijusius klausimus, taip pat rengia
prane§imus spaudai. Informacijos specialistas apibendrina su Savivaldybés veikla susijusia



informacija, skelbiama Ziniasklaidos priemonése, interneto svetainése, ir teikia ja Savivaldybes
merui ir Administracijos direktoriui.

67. Informacijos specialistas Administracijos direktoriaus pavedimu operatyviai reaguoja i
spaudoje, kitose Ziniasklaidos priemonese paskelbtas tikrovés neatitinkancias Zinias ir, suderings su
Savivaldybés meru, Administracijos direktoriumi ar padaliniy vadovais, pagal jy igaliojimams
priskirtg veiklos sriti, pateikia Ziniasklaidos priemonéms oficialia Savivaldybés pozicijg dél
paskelbty Ziniy.

68. Informacija pagal pareiskéjy praSymus teikiama Teisés gauti informacijg i§ valstybés ir
savivaldybiu institucijy ir jstaigy istatymo (Zin.. 2005, Nr. 139-5008) ir kity teis¢s akty nustatyta
tvarka.

X. PILIECIV IR KITU ASMENU PRASYMU (SKUNDU) NAGRINEJIMAS BEI
INTERESANTY PRIEMIMAS

69. Asmenu praSymai gali biti pateikiami ZodzZiu (telefonu ar tiesiogiai asmeniui atvykus |
institucijg), ratu (tiesiogiai asmeniui atvykus | institucija, atsiuntus paStu ar per pasiuntinj) ir
elektroniniu biidu.

70. Priimami tik tokic Zodiniai pra§ymai, kurivos galima i3spresti tuojau pat. nepazeidZiant
asmens. kuris kreipiasi, kity asmeny ar institucijos interesy. Prireikus asmeniui sudaroma galimyb¢
iSdéstyti praSyma rastu.

71. Asmens pageidavimu, jo priémimas institucijoje ir tiesioginis prasymo i8déstymas gali
buti derinamas i anksto telefonu ar kita ry$iy priemone. Suderinamas priémimo institucijoje laikas
ir vieta, institucijos atstovo, kuris priims asmenj, vardas ir pavardé¢, pareigos. Pasikeitus nurodytam
priémimo laikui ar vietai, asmuo turi biti i anksto {spétas.

72. Kai asmuo nemoka valstybinés kalbos arba dél sensorinio ar kalbos sutrikimo negali
suprantamai reik§ti minciy, jam Kkreipiantis ZodZiu | institucija turi dalyvauti asmuo, gebantis
iSversti praSyma | valstybing kalba (vertéjas). Vertéja pakvie€ia pra§yma nagrinéjanti institucija
arba asmuo, kuris kreipiasi | institucija, savo iniciatyva.

73. Asmenu pra§ymai turi biti:

73.1. paradyti valstybine kalba;

73.2. para§yti {skaitomai;

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

74. Kai asmens praSymg institucijai paduoda asmens atstovas, jis institucijai pateikia
atstovavimg patvirtinantj dokumentg ir asmens pra8yma, atitinkanti §io Reglamento 73 punkte
nustatytus rcikalavimus. Kai atstovaujamo asmens vardu i institucijg kreipiasi asmens atstovas, jis
savo praSyme turi nurodyti savo varda, pavardg, gyvenamaja vieta, taip pat atstovaujamo asmens
varda, pavardg, gyvenamaja vietg (jeigu kreipiamasi fizinio asmens vardu) arba pavadinima, koda,
buveinés adresa (jeigu kreipiamasi juridinio asmens vardu) ir pridéti atstovavima patvirtinantj
dokumenta.

75. Kai prasymg institucijai paduoda asmens atstovas, kurio atstovavima patvirtinantis
dokumentas iSduotas uZsienyje, §is dokumentas turi bati legalizuotas, vadovaujantis Dokumenty
legalizavimo ir tvirtinimo paZyma (Apostille) tvarkos aprasu.

76. Pastu gauto nevalstybine kalba paragyto prasymo visa tekstq i lietuviy kalbg issiverc¢ia
Administracija.

77. Asmuo, pateikgs asmens tapatybe patvirtinantj dokumentg ar Lictuvos Respublikos
teisés akty nustatyta tvarka kitaip patvirtings asmens tapatybe, turi teis¢ gauti informacijg apie save.
isskyrus Lietuvos Respublikos jstatymu nustatytus atvejus, kai tokia informacija neteikiama. Kai
pradyma pateikti informacija apie jj asmuo siunéia pastu ar per kitg asmenj. prie jo turi biiti pridéta



notaro ar kita Lictuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka patvirtinta asmens tapatybe
patvirtinan¢io dokumento kopija. Kai dél informacijos apie asmenj kreipiasi jo atstovas, jis pateikia
atstovavima patvirtinant] dokumentg ir savo asmens tapatybg patvirtinantj dokumenta ar Lietuvos
Respublikos teisés akty nustatyta tvarka Kitaip patvirtina savo asmens tapatybe.

78. Asmens praSymas. pateiktas elektroniniu b@du ir pasira$ytas elektroniniu parasu,
prilvginamas prasymui rastu.

79. Elektroniniu biidu pateiktas prasymas turi biiti sudaromas taip, kad buity galima:

79.1. atpaZinti elektroninio dokumento formata;

79.2. atidaryti ir apdoroti ji elektroniniy dokumenty valdymo sistemos ar kitomis institucijos
naudojamomis informaciniy technologiju priemonémis;

79.3. atpaZinti praSymo turini;

79.4. identifikuoti elektroninj para$a ir pra§yma pateikusi asmen;.

80. Ra3ytiniai praSymai, pateikti tiesiogiai, atsiysti paStu. per pasiuntinj turi buti
uzregistruoti.

81. Priemus pra§yma. asmens pageidavimu, jteikiamas, o jeigu praSymas gautas pasStu, per 2
darbo dienas nuo pra§ymo gavimo Administracijoje asmens nurodytu adresu iSsiunciamas praSymo
gavimo fakta patvirtinantis dokumentas — registracijos kortelé ar spaudu pazymeta praSymo kopija.
iSskyrus atvejus, kai pra§ymas patenkinamas i$ karto. Spaude turi biiti nurodytas Administracijos
pavadinimas, praSymo priémimo data ir registracijos numeris. Registracijos korteléje turi biiti
nurodytas Administracijos pavadinimas, praSymo priémimo data ir registracijos numeris, valstybés
tarnautojo, priémusio praSyma, vardas, pavardé, pareigos, prireikus — kita reikiama informacija.

82. Elektroniniu biidu gauti asmenu pradymai registruojami Administracijoje pagal
Elekironiniy dokumenty valdymo taisykles.

83. Prasymai, kuriuose yra informacijos, susijusios su ypatingais asmens duomenimis
(rasine ar etnine kilme, politiniais, religiniais, filosofiniais ar kitais jsitikinimais. naryste profesinése
sagjungose, sveikata, lytiniu gyvenimu, asmens teistumu ir pan.), persiunciami nagrinéti kitoms
institucijoms tik gavus radytini asmens sutikima. Administracija per 5 darbo dicnas nuo praSymo
gavimo kreipiasi | asmenj, praSydama per nustatyta terming pateikti ${ sutikima. Kai per
Administracijos nustatyty terming toks sutikimas negaunamas, praymas graZinamas asmeniui.
nurodoma graZinimo priezastis. 5 darbo dieny pra§ymo persiuntimo kitoms institucijoms terminas
skai¢iuojamas nuo asmens rasytinio sutikimo persiysti praSyma gavimo Administracijoje.

84. Asmeny praSymai turi bdti iSnagrinéti per 20 darbo dienu nuo jy gavimo
Administracijoje.

85. Jeigu praSymo nagrinéjimas susijgs su komisijos sudarymu, posédzio suSaukimu ar
kitomis organizacinémis priemonémis, dél kuriy atsakymo pateikimas asmeniui gali uZsitesti ilgiau
kaip 20 darbo dienuy nuo praSymo gavimo Administracijoje, Administracijos direktorius per 15
darbo dieny nuo praSymo gavimo turi teise pratesti §j terming dar iki 10 darbo dienu. Likus ne
maziau kaip 5 darbo dienoms iki §io Reglamento 84 punkte nustatyto termino pabaigos. asmeniui
iSsiun¢iamas prane§imas rastu (arba elektroniniu pastu, jeigu pragymas pateiktas clektroniniu biidu),
nurodant pra§ymo nagrinéjimo prat¢simo prieZastis.

86. PraSymai, pateikti nesilaikant §io Reglamento nustatyty reikalavimo, per 3 darbo dienas
nuo praSymo gavimo graZinami asmeniui. nurodoma graZinimo prieZastis. Administracijoje
pasilickama praSymo kopija. Tokie pradymai nenagrinéjami, jeigu Administracijos direktorius ar jo
igaliotas asmuo nenusprendzia kitaip.

87. Asmeny praSymy nagrin¢jimas taikant .,vieno langelio® principa rei$kia, kad praSymai
priimami ir atsakymai | juos pateikiami vienoje darbo vietoje ir sprendimui priimti reikalinga
informacijq 1§ Administracijos padaliniy, pavaldZiy instituciju, prireikus — ir i§ kity instituciju gauna
pati Administracija, nejpareigodama to atlikti asmeni, kuris kreipiasi.

88. .. Vieno langelio™ asmeny aptarnavimo funkcijas atlicka Administracijos direktoriaus
isakymu paskirtas Administracijos valstybés tarnautojas.

<



89. ..Vieno langelio® asmeny aptarnavimo funkcijas atliekantis valstybés tarnautojas turi:

89.1. priimti asmeny praSymus, nustatyti, kokia ju esme, kokia informacijg ir dokumentus
pagal galiojan¢ius teisés aktus privalo pateikti asmuo, numato, kokia informacijg institucija gali
gauti i§ savo administracijos padaliniy. pavaldziy ir kity institucijy, ir papraSo asmenj pateikti
informacija ir dokumentus, kuriy institucija pati negali gauti arba kuriuos pagal galiojancius teisés
aktus privalo pateikti §is asmuo;

89.2. uzregistruoti gautus praSymus ir perduoti juos Savivaldybés merui ir Administracijos
direktoriui ar jo jgaliotam asmeniui;

89.3. perduoti praSymus nagrinéti juos paskirtiems valstybés tarnautojams ar darbuotojams:
asmens pageidavimu, informuoti jj apie praSyma nagringjantj valstybés tarnautoja; jeigu praSymo
nagrinéjimas nepriskirtinas institucijos kompetencijai, persiysti ji kitai institucijai;

89.4. jteikti ar i8siysti asmenims atsakymus;

89.5. asmens pageidavimu , informuoti ji apie praSymo nagrinéjimo eiga;

89.6. atlikti kitas teisés akty priskirtas funkcijas ir Administracijos direktoriaus pavedimus.

90. | asmeny praS§ymus atsakoma valstybine kalba ir tokiu biidu, kokiu pateiktas praSymas,
jeigu asmuo nepageidauja gauti atsakyma kitu bidu. Prireikus | praSymgq gali biti atsakoma ne
valstybine kalba, kai vadovaudamasi tarptautinés teisés aktais pra§ymg pateikia uZsienio valstybés
institucija, kitas uzsienio subjektas ar tarptautiné organizacija. ‘

91. Atsakymas i praS§yma parengiamas dviem egzemplioriais, i$ kuriy vienas iSsiunciamas
(itcikiamas) asmeniui, o kitas lieka institucijoje.

92. Atsakymai. kuriuose yra privacios informacijos, asmeniui siun¢iami tik registruota pasto
siunta.

93. Gavus pagrista asmens kreipimasi dél atsakyme | praSymg esanciy spausdinimo.,
skai¢iavimo ar faktiniy duomeny klaidy, jos nedelsiant iitaisomos ir asmeniui graZinamas istaisytas
atsakymas arba nurodoma, kodél klaidos nebuvo taisomos.

94. Asmuo, nesutinkantis su atsakymu j jo pradyma, arba tuo atveju, jeigu per nustatyta
praSymo nagrinéjimo terming atsakymas asmeniwl neiSsiystas, turi teis¢ paduoti skunda Lietuvos
Respublikos jstatymu nustatyta tvarka.

95. Valstybés tarnautojai ir darbuotojai, aptarnaujantys asmenis telefonu, turi teikti asmens
praSoma informacija, susijusia su jam rpimo klausimo iSnagrinéjimu. Valstybés tarnautojas turi
sugebéti trumpai ir suprantamai:

95.1. paaiskinti, ar jo institucija kompetentinga nagrinéti prasymg asmeniui ripimu
klausimu;

95.2. paaiskinti. kokius dokumentus ir kaip (asmeniskai ar pa$tu) reikéty pateikti, kad
praSymas bfity i§nagrinétas;

95.3. nurodyti institucija (jos adresg ir telefono numery), i kurig asmuo turéty kreiptis, jeigu
praSyma gavusi institucija nekompetentinga nagrinéti jo pra§ymo;

95.4. pateikti kitq asmens pageidaujama informacija, kuria disponuoja institucija ir kuria
asmuo turi teis¢ gauti Lietuvos Respublikos teisés gauti informacijg i3 valstybés ir savivaldybés
institucijy ir jstaigy jstatymo nustatyta tvarka.

96. Aptarnaudamas asmenj telefonu, valstybés tarnautojas turi laikytis Siy taisykliy:

96.1. pakelti telefono ragelj prie§ tre¢ig skambutj (pageidautina);

96.2. prisistatyti skambinanciajam, pasakydamas institucijos pavadinima, savo parcigas ir
pavardg;

96.3. atidZiai i8klausyti, prireikus paprasyti pla¢iau paaiskinti pradyma;

96.4. aigkiai ir tiksliai atsakyti | klausimus;

96.5. pasistengti i§ karto atsakyti | klausimus, prireikus laiko i§samiam atsakymui parengti,
tiksliai nurodyti kito pokalbio telefonu laika arba pasitilyti perduoti atsakyma kita komunikacijos
priemone;

96.6. ramiai kalbétis, mandagiai atsisveikinti.



97. Administracijos direktorius privalo uztikrinti asmenims galimybe anonimiSkai pareiksti
nuomong apie pra§ymy nagrin¢jima ir aptarnavimo kokybe:

97.1. Administracijos direktoriaus jgaliotas asmuo reguliariai nagrin€ja asmeny
pageidavimy, pasitalymuy ir pastaby dézutéje rastus pasitlymus.

97.2. karlg per metus Administracijos direktoriaus paskirti valstybés tarnautojai ir
darbuotojai organizuoja anonimine asmeny apklausa apie prasymy, skundu ar praneSimy
nagrinéjima ir aptarnavimo kokybe.

98. Asmeny praSymy ir jy aptarnavimo kokybés vertinimo rezultatai karta per metus
skelbiami Administracijos inlerneto svetainéje.

X1. TURTO NAUDOJIMAS

99. Administracijos valstybés tarnautojai ir darbuotojai privalo atsakingai elgtis su
Administracijos turtu, riipintis jo saugumu, taupyti elektros energijq ir rySius, sutvarkyti savo darbo
viela.

100. Su valstybés tarnautojais arba darbuotojais, einan¢iais pareigas ar dirbanciais darba,
susijusj su jiems perduoty vertybiy saugojimu, isdavimu, transportavimu, sudaromos pilnutinés
materialinés atsakomybés sutartys.

101. Materialiai atsakingas asmuo isipareigoja taupiai, saugiai ir atsakingai elgtis su jam
priskirtomis materialinémis vertybémis, uZkirsti kelig atsirasti trikumams, laiku pranecsti
Administracijos direktoriui apie aplinkybes, sudarandias pavojy patikéty materialiniu vertybiy
saugumui.

102. Savivaldybés tarnybinis transportas naudojamas vadovaujantis Administracijos
direktoriaus jsakymu patvirtintomis taisyklémis bei ridos ir degaly limitais.

103. Savivaldybés tarnybiniai telefonai naudojami vadovaujantis Administracijos
dircktoriaus jsakymu patvirtinta tvarka ir nustatytais limitais.

104. Savivaldybés kompiuteriné bei programiné iranga naudojama vadovaujantis
Administracijos direktoriaus {sakymu patvirtinta kompiuterinés jrangos naudojimo tvarka bei
informaciniy sistcmy duomeny apsaugos nuostatais.

XII. SAVIVALDYBES SVECIU IR DELEGACIJU PRIEMIMAS

105. Savivaldybés sveciy sutikimus, priémimus organizuoja Administracijos dircktoriaus
isakymu paskirtas valstybés tarnautojas ar darbuotojas.

106. Suvenyry, géliy, reikiamy prekiy pirkimg sveciams ir delegacijoms priimti organizuoja
Administracijos direktoriaus jsakymu paskirtas valstybés tarnautojas ar darbuotojas.

107. Savivaldybeés svetiy ir delegacijy priemimo darbotvarke bei kitg su susitikimu susijusia
medziaga rengia ir pateikia Savivaldybés merui ir Administracijos direktoriui isakymu paskirtas
atsakingas uZ sveliy ar delegacijos priémima valstybés tarnautojas ar darbuotojas.

XIIL. REIKALU PERDAVIMAS KEICIANTIS ADMINISTRACIJOS DIREKTORIUT,
VALSTYBES TARNAUTOJAMS BEI DARBUOTOJAMS

108. Tarybai priémus sprendima dél Administracijos direktoriaus atleidimo i3 pareigy,
atleidZziamas Administracijos direktorius, dalyvaujant Savivaldybés merui arba mero pavaduotojui,
sprendime nurodytu laiku turi perduoti reikalus naujam Administracijos direktoriui ar kitam
Tarybos jgaliotam asmeniui, dalyvaujant Savivaldybés merui.

109. Perduodant reikalus turi buti suraSomas perdavimo—perémimo aktas. Reikaly
perdavimo—pcrémimo akte turi biiti pateikti svarbiausi duomenys. apibiidinantys fakting
Administracijos  btikle:  Administracijos  struktira bei pareigybes (etatus). personalo
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sukomplektavimg, Savivaldybei pavaldZias ir jos reguliavimo sri¢iai priskirtas jmones, jstaigas.
organizacijas, Administracijos i§laikymo i§laidy samatos vykdyma, Savivaldybes biudzeto 1ésy
naudojimg, buhalterinés apskaitos ir atskaitomybés bikle, Savivaldybés turto apyrasg. archyvo
biikle; Lietuvos Respublikos jstatymy, Vyriausybés nutarimy, tiesiogiai susijusiy su Savivaldybe, ir
Tarvbos sprendimy bei Savivaldybés mero potvarkiy vykdyma.

110. Reikaly perdavimo—perémimo akta pasira$o reikalus perduodantis ir juos perimantis
asmenys, taip pat Savivaldybés meras. Jei reikalus perduodantis arba juos perimantis asmuo
nesutinka su kai kuriais akto skyriais (punktais), jis nurodo tai rastu, pasira§ydamas akta.

111. Aktas suraSomas dviem egzemplioriais, kurie licka Savivaldybés merui ir reikalus
perimanéiam asmeniui. Atleidziamas Administracijos direktorius turi teisg¢ gauti akto kopija.

112. Administracijos padaliniy reikaly perdavimo ir perémimo tvarka reglamentuoja
Administracijos padalinio nuostatai.

113. Administracijos valstybés tarnautojy ir darbuotojy reikaly perdavimo ir perémimo
tvarkqg reglamentuoja jy pareigybiy apraSymai.

XIV. ADMINISTRACIJOS VALS;TYB]?.S TARNAUTOJY IR DARBUOTOJU
PAZYMEJIMAI

114, Administracijos valstybés tarnautojams iSduodami valstybés tarnautojo pazyméjimai.
Administracijos darbuotojams — darbo pazymeéjimai.

115. Valstybés tarnautojo arba darbuotojo darbo paZymeéjima Administracijos valstybés
tarnautojas arba darbuotojas privalo turéti darbo vietoje, kontroliuojantiems asmenims arba
interesantams pareikalavus, jj pateikti. Valstybés tarnautojo ar darbo paZyméjimo isdavimo,
nesiojimo, pateikimo kontroliuojandioms institucijoms, graZinimo tvarka nustato vidaus reikaly
ministras ir Administracijos direktorius.

XV. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

116. Vilkaviskio rajono savivaldybés administracijos veiklos reglamentas yra lokalinio
pobudZio dokumentas, taikomas tik Administracijos valstybés tarnautojams ir darbuotojams,
nepriklausomai nuo darbo santykiy terminy.

117. Priimamg | pareigas valstybés tarnautojg ar darbuotojg Padalinio vadovas supazindina
su Administracijos veikla reglamentuojanciais teisés aktais pasira$ytinai, kitus valstybés tarnautojus
supaZindina Bendrasis skyrius. Teisés akty paketq parengia ir nuolat atnaujina Bendrasis skyrius.




