LIETUVOS RESPUBLIKOS SEIMO VALDYBA

SPRENDIMAS
DEL SEIMO VALDYBOS 2007 M. RUGSEJO 19 D. SPRENDIMO NR. 1795 ,,DEL
ASMENU PRASYMU NAGRINEJIMO IR ASMENU APTARNAVIMO LIETUVOS
RESPUBLIKOS SEIME IR SEIMO KANCELIARIJOJE TAISYKLIU“ PAKEITIMO

2019 m. kovo 6 d. Nr. SV-S-1121
Vilnius

Lietuvos Respublikos Seimo valdybanusprendzia:

Pakeisti Lietuvos Respublikos Seimo valdybos 2007 m. rugséjo 19 d. sprendima
Nr. 1795 ,,Dél Asmeny praS§ymy nagrinéjimo ir asmeny aptarnavimo Lietuvos Respublikos
Seime ir Seimo kanceliarijoje taisykliy®:

1. Pakeisti pavadinima ir jj i§déstyti taip:

»SPRENDIMAS
DEL PRASYMU IR SKUNDU NAGRINEJIMO IR ASMENU APTARNAVIMO
LIETUVOS RESPUBLIKOS SEIME IR SEIMO KANCELIARIJOJE TAISYKLIU
PATVIRTINIMO*.

2. Pakeisti preambule ir jg i§déstyti taip:

»Lietuvos Respublikos Seimo valdyba, atsizZvelgdama j Lietuvos Respublikos Seimo
kanceliarijos struktiirg, patvirtinta Lietuvos Respublikos Seimo valdybos 2018 m. liepos 31 d.
sprendimu Nr. SV-S-840 ,Dél Lietuvos Respublikos Seimo kanceliarijos struktiiros
patvirtinimo®, ir ] Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2007 m. rugpjtcio 22 d. nutarimg Nr. 875
,»D¢€l PraS8ymy ir skundy nagrinéjimo ir asmeny aptarnavimo vie$ojo administravimo subjektuose
taisykliy patvirtinimo“, nusprend zi a:“.

3. Pakeisti 1 punkta ir jj i§déstyti taip:

»1. Patvirtinti PraS§ymy ir skundy nagringjimo ir asmeny aptarnavimo Lietuvos
Respublikos Seime ir Seimo kanceliarijoje taisykles (pridedama).*

4. Pakeisti Siuo sprendimu patvirtintas Asmeny pra§ymy nagrinéjimo ir asmeny
aptarnavimo Lietuvos Respublikos Seime ir Seimo kanceliarijoje taisykles ir jas i§déstyti nauja
redakcija (pridedama).

Seimo Pirmininkas Viktoras Pranckietis




PATVIRTINTA

Lietuvos Respublikos

Seimo valdybos 2007 m. rugséjo 19 d.
sprendimu Nr. 1795

(Lietuvos Respublikos

Seimo valdybos

2019 m. kovo 6 d. sprendimo

Nr. SV-S-1121 redakcija)

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

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

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

2. Nagrinéjant praSymus ir skundus, Taisykliy nuostatos taikomos tiek, kiek ty klausimy
nereglamentuoja specialieji jstatymai, tiesiogiai taikomi Europos Sgjungos teisés aktai,
ratifikuotos Lietuvos Respublikos tarptautinés sutartys ar jy pagrindu priimti teisés aktai.

3. Uz Taisykliy laikymasi atsako praSymus ir skundus nagrinéjantys ir asmenis
aptarnaujantys Seimo kanceliarijos valstybés tarnautojai ir darbuotojai, dirbantys pagal darbo
sutartis (toliau — tarnautojai), taip pat Seimo politinio (asmeninio) pasitikéjimo valstybés
tarnautojai.

4. Taisyklése vartojamos sgvokos:

4.1. Pavedimas — ant pra§ymo ar skundo ir (ar) Seimo kanceliarijos dokumenty valdymo
sistemoje jrasytas ar zodinis paskyrimas arba jpareigojimas atlikti tam tikrg uzduot;.

4.2. Vadovybé — Seimo Pirmininkas ir kiti Seimo valdybos nariai, Seimo kancleris.

4.3. Vieno langelio asmeny aptarnavimo padalinys (toliau — vieno langelio
padalinys) — Seimo kanceliarijos Informacijos ir komunikacijos departamento RySiy su
visuomene skyrius.

5. Kitos Taisyklése vartojamos sgvokos suprantamos taip, kaip jos apibréztos Lietuvos
Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatyme, Lietuvos Respublikos pasto jstatyme,

Lietuvos Respublikos teisés gauti informacijg i§ valstybés ir savivaldybiy institucijy ir jstaigy
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jstatyme, Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos jstatyme, Lietuvos Respublikos vieS$ojo
administravimo jstatyme, 2014 m. liepos 23 d. Europos Parlamento ir Tarybos reglamente (ES)
Nr. 910/2014 dél elektroninés atpaZinties ir elektroniniy operacijy patikimumo uZtikrinimo
paslaugy vidaus rinkoje, kuriuo panaikinama Direktyva 1999/93/EB (OL 2014 L 257, p. 73).

6. Taisyklése nustatyty terminy eiga skaifiuojama Lietuvos Respublikos civilinio
kodekso nustatyta tvarka.

7. PraSyma ar skunda nagrinéjantis tarnautojas Seimo kanclerio nustatyta tvarka
nusisalina pats arba turi biiti nuSalintas nuo pra§ymo ar skundo nagrinéjimo, jeigu tai gali sukelti
vie§yjy ir privadiy interesy konflikta. Sprendimg dél Seimo politinio (asmeninio) pasitikéjimo
valstybés tarnautojo nuSalinimo nuo praSymo ar skundo nagrin€jimo priima tarnautojg j pareigas

priémes Seimo narys.

IT SKYRIUS
PRASYMU IR SKUNDU PATEIKIMAS IR PRIEMIMAS

PIRMASIS SKIRSNIS
PRASYMU IR SKUNDU PATEIKIMAS

8. PraSymus ir skundus raStu galima pateikti tiesiogiai asmeniui ar jo atstovui atvykus j
Institucija, atsiuntus praSymg ar skundg pastu arba elektroninémis priemonémis: elektroniniu
bilidu per Seimo interneto portalo informacing sistema, faksu ar elektroniniu pastu. Pragymus
zodziu galima pateikti tiesiogiai asmeniui ar jo atstovui atvykus j Institucijg ar telefonu.

9. PraSymas, pateiktas ZodZiu, gali buti i§déstomas vieno langelio padalinio tarnautojui,
ar kito Institucijos padalinio (toliau — padalinys) atstovui, turin¢iam jgaliojimus spresti asmenims
riipimus klausimus arba aptarnauti asmenis.

10. PraSymai, pateikti ZodZiu, | kuriuos galima atsakyti tg paig darbo diena,
nepazeidZiant asmens, kuris kreipiasi, kity asmeny ar Institucijos interesy, Institucijoje
neregistruojami, jeigu vieno langelio padalinio tarnautojas ar kito padalinio atstovas, turintis
jgaliojimus spresti asmenims ripimus klausimus arba aptarnauti asmenis, nenusprendzia kitaip.
Jeigu | zodZiu pateikta asmens praSyma negalima atsakyti tg pacia darbo diena, asmeniui turi biiti
sudaroma galimybé i§déstyti praSyma rastu.

11. Jeigu praS§yma ZodZiu teikian¢io asmens ar jo atstovo elgesys yra neadekvatus arba
turi akivaizdZiy nusikaltimo, baudZiamojo nusiZengimo ar administracinio nusiZzengimo (toliau —
teisés paZeidimai) poZymiy, vieno langelio padalinio tarnautojas turi teis¢ tokio asmens

neaptarnauti ir privalo tuojau pat pranesti apie Sio asmens elgesj savo tiesioginiam vadovui,
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prireikus — ir Vadovybés apsaugos departamento prie Vidaus reikaly ministerijos pareiglinui.
Tiesioginio vadovo sprendimu apie praSyma ZodZiu teikian¢io asmens elgesj, turintj akivaizdZiy
teisés paZeidimy poZymiy, praneSama kompetentingoms institucijoms ir Institucijos vadovui.

12. PraSymas Zodziu gali biiti pateikiamas pra§yma teikian€iam asmeniui ar jo atstovui ir
ji aptarnaujanciam tarnautojui suprantama kalba. Jeigu asmuo ar jo atstovas nemoka valstybinés
kalbos, o Institucijoje néra tarnautojo, suprantancio kalba, kuria asmuo ar jo atstovas kreipiasi,
arba kai dél sensorinio ar kalbos sutrikimo asmuo negali suprantamai reiksti minciy, jam
kreipiantis Zodziu j Institucijg turi dalyvauti asmuo, gebantis i§versti praSyma j valstybing kalba
(vertéjas). Vertéja savo iniciatyva pakviefia asmuo, kuris kreipiasi j Institucija.

13. Prasymas ir skundas rastu turi bati:

13.1. parasytas valstybine kalba arba turéti jstatymy nustatyta tvarka patvirtinta vertima j
valstybing¢ kalba; vertimo tikrumas turi biiti paliudytas Lietuvos Respublikos notariato jstatymo
nustatyta tvarka; pateikti praSymo vertimo j valstybing kalbg nereikalaujama Taisykliy 15 punkte
nurodytais atvejais;

13.2. paraSytas jskaitomai;

13.3. asmens pasirasytas.

14. PraS§yme ar skunde raStu turi bliti nurodytas asmens vardas ir pavardé arba
pavadinimas (jeigu kreipiamasi juridinio asmens vardu), adresas arba kiti kontaktiniai duomenys
ry$iui palaikyti, pagal kuriuos asmuo pageidauja gauti atsakymg. Jeigu praSyme ar skunde
nenurodytas adresas, kuriuo asmuo pageidauja gauti atsakyma, jis teikiamas pagal kitus prasyme
ar skunde nurodytus asmens kontaktinius duomenis, i$skyrus atvejus, kai praS§yme ar skunde
jokiy kity asmens kontaktiniy duomeny nenurodyta.

15. Nevalstybine kalba rastu pateikti prasymai Institucijoje priimami, kai vadovaudamasi
tarptautinés teisés aktais j Institucijg ra$tu kreipiasi uZsienio valstybés institucija, tarptautiné
organizacija ar kitas uZsienio subjektas.

16. Atstovaujamo asmens vardu j Institucijg kreipdamasis asmens atstovas savo praSyme
ar skunde turi nurodyti savo vardg ir pavarde, adresg arba kitus duomenis rySiui palaikyti, pagal
kurivos asmens atstovas pageidauja gauti atsakyma, taip pat atstovaujamo asmens vardg ir
pavarde (jeigu kreipiamasi fizinio asmens vardu) arba pavadinimg (jeigu kreipiamasi juridinio
asmens vardu) ir pateikti atstovavimg patvirtinantj dokumentg ar jo kopija.

17. Kai praSyma ar skundg Institucijai pateikia asmens atstovas, kurio atstovavimag
patvirtinantis dokumentas i§duotas uzsienyje, $is dokumentas turi biiti patvirtintas vadovaujantis
Dokumenty legalizavimo ir tvirtinimo paZyma (Apostille) tvarkos aprasu, patvirtintu Lietuvos
Respublikos Vyriausybés 2006 m. spalio 30 d. nutarimu Nr. 1079 ,,Dél Dokumenty legalizavimo

ir tvirtinimo pazyma (Apostille) tvarkos apraSo patvirtinimo®.
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18. Pra§ymas rasStu, atsiystas Institucijai elektroninémis priemonémis, turi biiti pasiraSytas
kvalifikuotu elektroniniu parasu arba suformuotas elektroninémis priemonémis, kurios leidZia
uztikrinti teksto vientisuma ir nepakei¢iamuma.

19. Asmuo, praS§yma ar skundg teikiantis Institucijai elektroniniu pastu, turi ji i$siysti
Institucijos oficialiu elektroninio pa$to adresu, nurodytu Seimo interneto svetainés pradZios
tinklalapyje.

20. Institucijos tarnautojas, jam Institucijos suteiktu elektroninio paSto adresu gaves
pra§ymag ar skunda, turi ta pacig darbo dieng arba ne véliau kaip kitg darbo dieng persiysti ji
Institucijos oficialiu elektroninio pasto adresu, iSskyrus atvejus, kai | praSymag pagal

kompetencija jis gali atsakyti tg pacig darbo dieng jj perskaites.

ANTRASIS SKIRSNIS
PRASYMU IR SKUNDU PRIEMIMAS

21. Priimant tiesiogiai pateikiamg praS§yma ar skundg, patikslinama jo esmé, patikrinama,
ar pateikti visi dokumentai, kuriy reikés sprendimui priimti. Jeigu kartu su pra§ymu pateikiamas
asmens dokumentas (gimimo liudijimas, mokslo baigimo paZyméjimas ir kt.), padaromos $io
dokumento kopijos ir dokumentas gragZinamas jj pateikusiam asmeniui.

22. Jeigu tiesiogiai pateikiamas ar pastu atsiunciamas praS§ymo ar skundo, skirto daugeliui
gavéjy (Seimo nariams, frakcijoms, parlamentinéms grupéms ir kita), vienas egzempliorius, jis
perduodamas pirmajam pra§yme ar skunde nurodytam gavéjui, kitiems gavéjams nustatyta
tvarka perduodama tik skaitmeniné prasymo ar skundo kopija.

23. Tiesiogiai pateikiamame, pastu ar elektroniniais rySiais atsiystame Seimo nariui
skirtame praSyme ar skunde turi biiti nurodytas konkretus Seimo narys.

24. Priémus pra§yma ar skunda, asmens pageidavimu jam jteikiama spaudu su gavimo
data ir registracijos numeriu pazyméta pra§ymo ar skundo (be priedy) kopija (ant Seimo nariams,
frakcijoms ir parlamentinéms grupéms adresuoty pradymy ar skundy kopijy dedamas spaudas su
gavimo data) arba Taisykliy priede nustatytos formos pazyma apie priimtus dokumentus. Jeigu
praSymas ar skundas gautas pastu arba elektroniniais ry$iais, asmens pageidavimu per 3 darbo
dienas nuo pradymo gavimo Institucijoje dienos asmens nurodytu adresu arba elektroninio pasto
adresu i§siun¢iama Taisykliy priede nustatytos formos paZyma apie priimtus dokumentus.

25. PraSymai ir skundai, pateikti tiesiogiai ar atsiysti paStu ar elektroninémis
priemonémis, turi biiti uZregistruoti Seimo kanclerio nustatyta tvarka.

26. Pradymai ir skundai, adresuoti Seimo nariui, frakcijai, parlamentinei grupei, tvarkomi

kaip asmeniné korespondencija; Seimo nario pataréjas arba padejéjas, Seimo frakcijos referentas
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Sivos praSymus ir skundus registruoja Seimo nario, frakcijos ar parlamentinés grupés gauty
dokumenty registre, iSskyrus atvejus, kai Seimo narys ar frakcija pageidauja, kad jiems asmeny
pateikti pasililymai ar pastabos dél Seimo teisés akty projekty registre jregistruoty jstatymuy, kity
teisés akty projekty biity svarstomi Seimo komitetuose ar komisijose. Sie pasifilymai ar pastabos
registruojami ir perduodami Taisykliy 45 punkte nustatyta tvarka.

27. Jeigu praSyma ar skunda gavusio padalinio vadovas nenusprendzia Kkitaip,
elektroninémis priemonémis raStu pateikti Taisykliy 18 punkte nustatyty reikalavimy
neatitinkantys praSymai ir skundai, j kuriuos, nepazeidZiant asmens, kuris kreipiasi, kity asmeny
ar Institucijos interesy, galima atsakyti tg pacig darbo diena, Institucijoje neregistruojami.

28. Informacija apie praSymy, skundy nagringjimo ir asmeny aptarnavimo tvarkg
skelbiama asmenims prieinamoje vietoje asmeny priimamojo laukiamajame, taip pat Seimo

interneto svetainéje.

III SKYRIUS
PRASYMU IR SKUNDU NAGRINEJIMAS.
PAVEDIMU VYKDYMO KONTROLE

PIRMASIS SKIRSNIS
BENDRIEJI REIKALAVIMAI

29. PraSymai ir skundai nagrin¢gjami pagal Institucijos kompetencija. Ne pagal
kompetencija pateiktas praSymas ir skundas ne véliau kaip per 5 darbo dienas nuo praymo ar
skundo gavimo Institucijoje dienos iSsiun¢iamas Lietuvos Respublikos kompetentingai
institucijai, kartu apie tai praneSama asmeniui, paaikinamos jo pra§ymo ar skundo persiuntimo
prieZastys.

30. PraSymai, i§skyrus prasymus, | kuriuos, nepaZeidziant asmens, kuris kreipiasi, kity
asmeny ar Institucijos interesy, galima atsakyti tg pacig darbo dieng, turi biti i$nagrin€jami per
20 darbo dieny nuo pra§ymo gavimo Institucijoje dienos. Administracinés procediros atlickamos
laikantis Lietuvos Respublikos vieSojo administravimo jstatymo 31 straipsnyje nustatyty
terminy.

31. Jeigu praSymo nagriné€jimas susijes su komisijos sudarymu, posédzio suSaukimu ar
kitais atvejais, dél kuriy atsakymo pateikimas asmeniui gali uZtrukti ilgiau kaip 20 darbo dieny
nuo praS§ymo ir visy reikiamy dokumenty gavimo Institucijoje dienos, praSymy ir skundy
nagrinéjimg ir vadovybés pavedimus kontroliuojantis padalinys turi teise pratesti §j terming dar

iki 20 darbo dieny. Pratgsus Taisykliy 30 punkte nustatyta praSymo nagringjimo termina,
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pra§yma nagrinéjantis padalinys per 2 darbo dienas nuo praSymy ir skundy nagrinéjimg ir
vadovybés pavedimus kontroliuojanéio padalinio tokio sprendimo priémimo dienos iSsiuncia
asmeniui prane§img rastu ir nurodo praSymo nagrinéjimo pratesimo priezastis.

32. Jeigu pra§ymui iSnagrinéti biitina informacija ir dokumentai, kuriuos privalo pateikti
asmuo, kuris kreipiasi, ir pra§yma nagrinéjantis padalinys tokios informacijos ir dokumenty pats
gauti negali, per 5 darbo dienas nuo praS§ymo gavimo Institucijoje dienos jis kreipiasi j asmenj
ra$tu, praSydamas pateikti $ig informacija ir dokumentus, ir pranesa, kad praSymo nagrinéjimas
stabdomas, iki bus pateikta praSymui iSnagrinéti batina informacija ir dokumentai. Kai per
pra§yma nagrinéjan¢io padalinio nustatyta terming, kuris negali biti trumpesnis kaip 5 darbo
dienos, praSymui iSnagrinéti bitina informacija ir dokumentai negaunami, praSymas
nenagrinéjamas, per 3 darbo dienas nuo praSyma nagrinéjandio padalinio nustatyto termino
sué¢jimo dienos dokumenty originalai grazinami asmeniui ir nurodoma grazinimo prieZastis.
PraSymg nagrinéjantis padalinys pasilieka praSymo ir gauty dokumenty kopijas (jeigu Seimo
kanceliarijos dokumenty valdymo sistemoje néra dokumento skaitmeniniy kopijy).

33. Jeigu praSymas nebuvo nagrinéjamas dél to, kad praSymui nagrinéti triko biitinos
informacijos ir dokumenty, asmeniui dar kartg pateikus praSymg su bitina informacija ir
dokumentais, toks praSymas nelaikomas teikiamu pakartotinai.

34. Jeigu pras§ymg ar skundg nagrinéjantis padalinys nustato, kad praSymas ar skundas
grindZiamas akivaizdZiai tikrovés neatitinkanciais faktais, pra§ymo turinyje yra necenziiriniy
zodZiy arba praSymo turinys nekonkretus ir nesuprantamas ir dél to negalima tokio prasymo
i$nagrinéti, praS§ymo nagrinéjimas padalinio vadovo sprendimu nutraukiamas. Apie tokio
pra§ymo nagrinéjimo nutraukimg padalinys ne véliau kaip per S darbo dienas nuo pra§ymo ar
skundo gavimo dienos praneSa asmeniui.

35. Pras§ymo, adresuoto tik Institucijai, kai praSyme nurodyti klausimai priskiriami keliy
institucijy kompetencijai, nagrinéjimg organizuoja ir i ji atsako Institucija: nustaciusi, kad
pra§yme nurodyti klausimai priskiriami ir kity institucijy kompetencijai, ne véliau kaip per
2 darbo dienas nuo praS§ymo gavimo Institucijoje dienos persiuncia praSymo kopijg kitoms
institucijoms, su kuriy kompetencija susij¢s praS§ymo nagrinéjimas. Kitos institucijos, su kuriy
kompetencija susijgs praSymo nagringjimas, ne véliau kaip per 10 darbo dieny nuo praSymo
gavimo jy institucijoje dienos pagal kompetencija atsako praSyma persiuntusiai Institucijai.
Institucija, gavusi i§ kity institucijy, su kuriy kompetencija susijes praSymo nagrinéjimas,
nuomones, pateikia asmeniui apibendrinta atsakyma, pridédama gauty institucijy rasty kopijas.

36. PraSyma, kuris adresuotas kelioms institucijoms, kai praSyme nurodyti klausimai

priskiriami keliy institucijy kompetencijai, nagrinéja kiekviena ji gavusi institucija pagal savo
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kompetencijg ir asmeniui | ji atsako, pridédama atsakymo kopijas kitoms tg patj praSyma
nagrinéjan¢ioms institucijoms.

37. PraSymas, su kuriuo tas pats asmuo per vienus metus kreipiasi tuo paciu klausimu,
kur] padalinys ar kiti padaliniai jau i$nagrinéjo ir pateiké atsakyma, arba jeigu paaiskéja, kad tuo
paciu klausimu sprendimg yra priémes teismas, pakartotinai nenagrinéjamas, jeigu nenurodomos
naujos aplinkybés, sudarandios pra§ymo pagrindg, ar nepateikiami papildomi argumentai,
leidziantys abejoti ankstesnio atsakymo pagristumu. Kai pakartotinis pra§ymas nenagrinéjamas,
praSymg gaves padalinys per 5 darbo dienas nuo pakartotinio pra§ymo gavimo Institucijoje
dienos pranesa asmeniui pra§ymo nenagrinéjimo prieZastis.

38. Jeigu asmens praSymo ir (ar) prie jo pridedamy dokumenty turinyje yra teisés
pazeidimy pozymiy, praSymg gaves padalinys per 5 darbo dienas nuo §io praSymo gavimo
Institucijoje dienos persiunéia tokio pra§ymo kopija ir prie jo pridedamy dokumenty kopijas
institucijoms, kompetentingoms tirti Siuos teisés paZeidimus. Tais atvejais, kai tolesniam
praS§ymo nagrinéjimui biitinas kompetentingos institucijos atsakymas, praSymo nagrinéjimas
prasymg nagringjancio padalinio vadovo ar jo jgalioto asmens sprendimu gali buti sustabdytas
iki atsisakymo pradéti ikiteisminj tyrimg ar administracinio teisés paZeidimo bylos teisena arba
iki bus baigta baudZiamoji byla ar administracinio teisés paZeidimo bylos teisena. Apie tokio
praS§ymo nagrinéjimo sustabdymg praSyma nagrinéjantis padalinys ne véliau kaip per 2 darbo
dienas nuo tokio sprendimo priémimo dienos rastu prane$a prasyma pateikusiam asmeniui ar jo
atstovui.

39. PraSyma ar skunda, pateikta ra$tu nesilaikant Taisykliy 13.1 papunktyje, 16 ir
17 punktuose nustatyty reikalavimy, per 5 darbo dienas nuo praSymo ar skundo gavimo
Institucijoje dienos vieno langelio padalinys graZina asmeniui, pateikusiam pra§yma ar skunda,
ar jo atstovui, nurodydamas tokio pra§ymo grazinimo priezastis ir sililydamas pasidaryti vertimg
i valstybing kalbg ar iStaisyti nustatytus tinkamo atstovavimo jrodymo triikumus.

40. PraSymas ar skundas, pateiktas ra$tu nesilaikant Taisykliy 13.3 papunktyje ir
14 punkte nustatyty reikalavimy, nenagrinéjamas, jeigu praSyma ar skundg nagrinéjancio
padalinio vadovas nenusprendZia kitaip. Per 5 darbo dienas nuo praSymo ar skundo gavimo
Institucijoje dienos asmeniui iSsiunéiama informacija apie praSymo ar skundo nenagrinéjimo
prieZastis.

41. PraS§yma ar skunda, pateikta elektroniniais ryS$iais nesilaikant Taisykliy 18 punkte
nustatyto reikalavimo, praS§ymo ar skundo gavéjo pageidavimu vieno langelio padalinys per
5 darbo dienas nuo praS§ymo ar skundo gavimo Institucijoje dienos graZina asmeniui ir nurodo

tokio praSymo ar skundo graZinimo prieZastis.
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42. PraSymg ar skundg, pateikta nesilaikant Taisykliy 23 punkte nustatyty reikalavimuy,
per 5 darbo dienas nuo pra§ymo ar skundo gavimo Institucijoje dienos vieno langelio padalinys
graZina asmeniui ir nurodo graZinimo priezastis, o tuo atveju, kai gavéjas pradyme ar skunde
nurodytas apibendrintai (pvz., Seimo nariams), vieno langelio padalinys pra§ymg ar skundg
perduoda pagal kompetencijg ir apie pra§ymo ar skundo perdavimg prane$a ji pateikusiam
asmeniui.

43. PraSymas, pateiktas Taisykliy 15 punkte nustatytu budu, nagrinéjamas bendra tvarka.
Prireikus gauta praSyma iSversti i lietuviy kalbg, praSymg nagrinéjantis padalinys (Taisykliy
45 punkte nurodytu atveju — Seimo posédziy sekretoriatas) kreipiasi j vertimus atliekantj
padalinj.

44. Pagal kompetencijg kitai institucijai persiunCiant nevalstybine kalba parasyta
praSymga, lydratyje trumpai apibidinama pra§ymo esmé, i§ kurios galima spresti, kodél

praSymas persiunciamas bitent tai institucijai.

ANTRASIS SKIRSNIS
PRASYMU IR SKUNDU NAGRINEJIMAS PAGAL KOMPETENCIJA

45. Seimui, Seimo valdybai, Seimo vadovybei, Seimo padaliniams adresuotas pras§ymas,
kuriame yra pateikti pasiiilymai ar pastabos dél Seimo teisés akty projekty registre jregistruoty
jstatymy ar kity teisés akty projekty, Seimo kanclerio nustatyta tvarka uZregistruojamas ir
perduodamas Seimo posédziy sekretoriatui.

46. Kity Seimui, Seimo valdybai, Seimo Pirmininkui, kitiems Seimo valdybos nariams
adresuoty praSymy ar skundy nagrinéjimg organizuoja vieno langelio padalinys:

46.1. praSyma, kuriame yra pateikti pasitilymai dél jstatymy priémimo arba galiojanéiy
jstatymy pakeitimo, papildymo, praSyma ar skunda, kuriame keliami kiti Lietuvos Respublikos
Konstitucijoje Seimo kompetencijai priskirti klausimai, perduoda nagrinéti Seimo padaliniui
pagal Lietuvos Respublikos Seimo statute nustatyta kompetencija;

46.2. praSyma ar skunda, kuriame pateikti klausimai nepriskirti Institucijos
kompetencijai, Taisyklése nustatyta tvarka persiun¢ia pagal kompetencija;

46.3. praSyma, kuriame praSoma iSaiskinti jstatymy sgvokas ar jstatymy arba kity teisés
akty taikymg, Seimo kanclerio pavedimu perduoda Seimo kanceliarijos Teisés departamentui,
kad $is pateikty nuomong;

46.4. informacinio turinio pra§yma perduoda susipaZinti padaliniui pagal kompetencija;

46.5. raStu praneSa asmeniui apie Taisykliy 45 punkte, 46.1 ir 46.2 papunkciuose
nurodyty praSymy perdavima (persiuntimg).
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47. Kitus, negu Taisykliy 46.1-46.4 papunkéiuose nurodytus Seimui, Seimo valdybai,
Seimo Pirmininkui, kitiems Seimo valdybos nariams adresuotus praSymus ar skundus, Seimo
valdybos, Seimo Pirmininko, kity Seimo valdybos nariy pavedimu Taisyklése nustatyta tvarka
nagrinéja vieno langelio padalinys.

48. Ne pagal Seimo padalinio kompetencija Seimo padaliniui adresuotas pra§ymas ar
skundas:

48.1. Seimo padalinio pavedimu ne véliau kaip per 2 darbo dienas nuo prasymo ar
skundo gavimo padalinyje dienos gali biiti perduodamas vieno langelio padaliniui nagrinéti
Taisyklése nustatyta tvarka;

48.2. Taisyklése nustatyta tvarka nagriné¢jamas vieno langelio padalinyje, kai Seimo
padalinys priima sprendima, kad visus ne pagal §io padalinio kompetencijg adresuotus pra§ymus
ar skundus nagrinéja vieno langelio padalinys.

49. Prireikus konsultacijas pagal kompetencijg Seimui, Seimo valdybai, Seimo
Pirmininkui, kitiems Seimo valdybos nariams adresuotame pra§yme ar skunde nurodytais
klausimais vieno langelio padaliniui teikia kiti Seimo kanceliarijos padaliniai.

50. Informacija apie Seimo Pirmininkui, kitiems Seimo valdybos nariams ir Seimo
padaliniams adresuoty pra§ymy ir skundy gavimg ir nagrinéjima adresatams pateikiama Seimo
kanceliarijos dokumenty valdymo sistemoje.

51. Seimo kanceliarijai, Seimo kancleriui adresuotg praS§yma ar skundg Seimo kanclerio

pavedimu nagrinéja Seimo kanceliarijos padaliniai pagal kompetencijg.

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

52. PraSymai ir skundai turi biiti i8nagrinéti Taisyklése nustatytais terminais.

53. Prasymy ir skundy nagriné¢jimo ir vadovybés pavedimy padaliniams ir kitoms
valstybés institucijoms dé¢l gauty praSymy ir skundy nagrinéjimo apskaitg tvarko ir pavedimy
vykdymg kontroliuoja bei apibendrina Seimo kanceliarijos Dokumenty departamento
Dokumenty valdymo skyrius Seimo kanclerio nustatyta tvarka.

54. Kai dél pra§ymo ar skundo nagrinéjimo 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 pasitilymus dél atsakymo rengimo arba suteikti kitg

prasomg informacija.
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IV SKYRIUS
ATSAKYMU PARENGIMAS, ISSTUNTIMAS (JTEIKIMAS) ASMENIUI, ATSAKYMU
APSKUNDIMAS

55. ] praS§ymus atsakoma valstybine kalba ir tokiu budu, kokiu pateiktas praSymas, arba
tokiu biidu, kuris buvo nurodytas praSyme. Prireikus | praSyma gali biiti atsakoma nevalstybine
kalba, kai vadovaudamasi tarptautinés teisés aktais praSyma pateikia uZsienio valstybés
institucija, tarptautiné organizacija ar kitas uZsienio subjektas. Atsakymas | praSymus,
siun¢iamus elektroninémis priemonémis, turi biiti pasiraSytas kvalifikuotu elektroniniu parasu
arba suformuotas elektroninémis priemonémis, kurios leidZia uztikrinti teksto vientisumg ir
nepakei¢iamuma, iSskyrus atvejus, kai atsakoma j Taisykliy 30 punkte nustatytu atveju
Institucijoje neregistruotus prasymus.

56. Atsakymai j praSymus rengiami ir saugomi laikantis Lietuvos vyriausiojo archyvaro
priimty teisés akty, reglamentuojanciy dokumenty valdyma, reikalavimy.

57. Atsakymas | praSymg parengiamas atsizvelgiant j pra§ymo turin;j:

57.1. i praS8yma suteikti administracing paslauga — iSduoti dokumenta, jo kopija, nuorasa
ar iSraa, patvirtinantj tam tikrg juridinj fakts, — atsakoma suteikiant praSomg administracing
paslaugg arba nurodomos atsisakymo tai padaryti prieZastys;

57.2. i praS8yma pateikti Institucijos turimg informacija atsakoma pateikiant pra§omg
informacijg Teisés gauti informacijg i§ valstybés ar savivaldybiy institucijy ir jstaigy jstatymo
nustatyta tvarka arba nurodomos atsisakymo tai padaryti prieZastys;

57.3. | praS8yma priimti administracinj sprendima atsakoma pateikiant atitinkamo priimto
dokumento kopija, iSrasg ar nuorasg arba nurodomos atsisakymo tai padaryti prieZastys;

57.4. i kitg praSymg atsakoma laisva forma arba nurodomos atsisakymo tai padaryti
prieZastys.

58. Pra§yma nagrinéjes padalinys, pats pastebéjes ar gaves pagrista asmens kreipimasi dél
atsakyme esanciy spausdinimo, skaiéiavimo ar faktiniy duomeny klaidy, ne véliau kaip per
2 darbo dienas nuo klaidos paaiskéjimo arba asmens kreipimosi dienos jas iStaiso ir pateikia
asmeniui iStaisytg atsakyma arba pranesa jam, kodél klaidos nebuvo taisomos.

59. I skundus atsakoma laikantis VieSojo administravimo jstatyme nustatytos tvarkos.

60. Atsakyme, kuriame nurodomos atsisakymo suteikti praSoma administracing paslauga,
informacija, priimti administracinj sprendimg prieZastys, arba siuniamame prane§ime apie
asmens pra§ymo ar skundo nagrinéjimo prieZastis asmuo ar jo atstovas turi biiti informuojamas

apie tokio atsakymo apskundimo tvarkg, nurodant institucijos (institucijy), kuriai (kurioms) gali



11
biiti pateiktas skundas, pavadinimg (pavadinimus) ir adresg (adresus), taip pat terming (terminus),
per kurj (kuriuos) gali bati pateiktas skundas. Persiunciant pra§yma ar skunda nagrinéti kitai
kompetentingai institucijai ir informuojant apie tai asmenj ar jo atstovg, praneSime asmeniui
nurodyti pirmiau minétos apskundimo tvarkos nereikia.
61. Padaliniy parengti atsakymai | praSymus ir skundus pasiraSomi Seimo kanclerio

nustatyta tvarka.

V SKYRIUS
ASMENU APTARNAVIMAS

PIRMASIS SKIRSNIS
VIENO LANGELIO PRINCIPAS

62. Institucijoje praSymus ir skundus nagrinéja ir asmenis aptarnauja vieno langelio
padalinys:

62.1. Seimo kanclerio nustatyta tvarka priima pra§ymus ir skundus, nustato, kokia jy
esmé, kokios informacijos reikia sprendimams priimti, kokia informacija ir dokumentus privalo
pateikti asmuo, kuris kreipiasi, numato, kokig informacijg institucija gali gauti i§ savo padaliniy
ir kity institucijy, ir papraSo asmenj, kuris kreipiasi, pateikti informacija ir dokumentus, kuriy
Institucija negali gauti pati arba kuriuos pagal galiojancius teisés aktus privalo pateikti Sis
asmuo, bet jy nepateikia;

62.2. perduoda tiesiogiai pateiktus pra§ymus ir skundus, i$skyrus prasymus, i kuriuos,
nepazeidziant asmens, kuris kreipiasi, kity asmeny ar Institucijos interesy, galima atsakyti tg
paclia darbo dieng, uzregistruoti Seimo kanclerio nustatyta tvarka;

62.3. asmens ar jo atstovo pageidavimu praneSa jam, kuris Institucijos tarnautojas
nagrinéja pra§ymg ar skundg; jeigu praSymas ar skundas nepriskirtinas Institucijos
kompetencijai, Taisyklése nustatyta tvarka persiuncia jj kitai institucijai;

62.4. jteikia asmeniui ar jo atstovui atsakymg j jo pra§yma ar skunda;

62.5. pra§yma ar skundg pateikusio asmens ar jo atstovo pageidavimu informuoja ji apie
praSymo ar skundo nagringjimo eiga;

62.6. priima ir konsultuoja asmenis pagal Institucijos kompetencija;

62.7. atsako uz asmeny aptarnavima zZodzZiu elektroninémis priemonémis;

62.8. kartg per metus atlicka asmeny aptarnavimo taikant vieno langelio principg kokybés
analiz¢ ir $ios analizés rezultatus, prireikus pasiilymus dél asmeny aptarnavimo gerinimo,

pateikia Seimo kancleriui.
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ANTRASIS SKIRSNIS
ASMENU PRIEMIMAS

63. Kiekvieng darbo dieng Institucijos asmeny priimamajame asmenis priima ir
konsultuoja vieno langelio padalinio tarnautojai. Duomenys apie atvykusj i Institucijos asmeny
priimamajj asmenj jraSomi tam skirtame Zurnale.

64. Pagal i§ anksto vieno langelio padalinio tarnautojy sudaryta ir suderintg grafikg
Seimo valdybos sprendimu patvirtintu laiku vieno langelio padalinys organizuoja asmeny
priémimg pas vadovybe ir Seimo komitety bei komisijy pirmininkus.

65. Seimo interneto svetainéje skelbiama informacija apie asmeny priémimg Institucijoje,
j priémimg asmenys uZraSomi i§ anksto. Asmeny priémimo laikas jy pageidavimu gali buti
derinamas i§ anksto telefonu; atsiradus nenumatyty aplinkybiy ir pasikeitus suderintam priémimo
laikui, vieno langelio padalinio tarnautojas apie tai i§ anksto pranesa asmeniui.

66. Mitingy, pikety ir kity susirinkimy prie Seimo rimy metu vieno langelio padalinio
tarnautojai susitinka su prie Seimo vykstanéiy susirinkimy dalyviais, susipazista su jy
reikalavimais ir apie juos nedelsdami praneSa vadovybei. Apie Lietuvos Respublikos susirinkimy
istatymo pazeidimus prie Seimo rimy ar Seimo riimuose vieno langelio padalinio tarnautojai
ispéja paZeidéjus ir apie pazeidima praneSa Seimo kancleriui ir (ar) kompetentingoms

institucijoms.

TRECIASIS SKIRSNIS
ASMENU APTARNAVIMAS ZODZIU ELEKTRONINEMIS PRIEMONEMIS

67. Institucijoje uz asmeny aptarnavimg Zodziu elektroninémis priemonémis yra
atsakingas Seimo kanclerio paskirtas vieno langelio padalinio tarnautojas.

68. Duomenys apie Institucijos bendruoju telefonu skambinusius asmenis jraSomi tam
skirtame Zurnale.

69. Tarnautojy, atsakingy uz asmeny aptarnavima ZodZiu elektroninémis priemonémis,
uzdavinys — suteikti asmens praSomg informacija, susijusig su jam riipimo klausimo nagrinéjimu.
Tarnautojas, atsakingas uz asmeny aptarnavimga, turi trumpai ir suprantamai:

69.1. paaiskinti, ar Institucija kompetentinga nagrinéti praSyma ar skunda asmeniui
ripimu klausimu;

69.2. paaiskinti galimus dokumenty pateikimo budus ir tai, kokius dokumentus reikéty

pateikti, kad praSymas ar skundas biity i$nagrinétas;
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69.3. nurodyti institucija (jos adresa ir kontaktus), j kurig asmuo turéty kreiptis, jeigu
Institucija nekompetentinga nagrinéti jo praSyma;

69.4. pateikti kita asmens pageidaujama informacijg, kuria disponuoja Institucija ir kurig
asmuo turi teis¢ gauti Teisés gauti informacija 1§ valstybés ir savivaldybiy institucijy ir jstaigy
istatymo nustatyta tvarka.

70. Tarnautojas, atsakingas uZ asmeny aptarnavimg ZodZiu elektroninémis priemonémis,
turi laikytis $iy reikalavimy:

70.1. prisistatyti asmeniui (nurodyti pareigas, varda ir pavarde), pasakyti Institucijos
pavadinima;

70.2. jspéti asmenyj, kuris kreipiasi Institucijos bendruoju telefonu, kad jo pra§ymo turinys
yra fiksuojamas ir bus saugomas Institucijoje;

70.3. i8klausyti, prireikus paprasyti placiau paaiskinti pra§ymo ar skundo esmg;

70.4. aiskiai ir tiksliai atsakyti j klausimus, jeigu klausimai priskirti tarnautojo
kompetencijai ir atsakymas yra Zinomas, arba nukreipti asmenj j kompetentingg tarnautoja;
prireikus laiko i§samiam atsakymui parengti, nurodyti, kada bus asmeniui atsakyta, arba pasiiilyti

perduoti atsakyma kita rySio priemone.

VI SKYRIUS
ASMENU APTARNAVIMO KOKYBES VERTINIMAS

71. Institucija privalo kiekvienais metais atlikti asmeny aptarnavimo kokybés vertinima
pagal anoniminiy asmeny apklausy rezultatus arba pasirinktus objektyvius kriterijus.

72. Anoniminiy apklausy metu gali biiti praSoma asmeny pareik$ti nuomone dél
Institucijai aktualiy asmeny aptarnavimo kokybés aspekty:

72.1. ar asmenys pakankamai informuoti apie Institucijos darbo laika;

72.2. ar asmenims patogus Institucijoje nustatytas asmeny priémimo laikas;

72.3. ar asmenims tenka ilgai laukti priémimo;

72.4. ar asmenys buvo atidZiai isklausyti juos aptarnavusiy tarnautojy;

72.5. ar aiskiai ir tiksliai buvo atsakyta j asmeny klausimus;

72.6. per kiek laiko asmenys sulauké atsakymo | pateiktg klausima;

72.7. ar asmenys informuoti apie veiksmus, kuriy Institucija émési spresdama jy
klausimus.

73. Asmeny aptarnavimo kokybés vertinimas gali biiti atliekamas pagal pasirinktus

objektyvaus pobudZio kriterijus:
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73.1. kiek praSymy ir skundy per metus buvo iSnagrinéta greiiau negu per nustatytg
terming;

73.2. kiek per metus buvo atvejy, kai atsakymai j praSymus ir skundus buvo pateikti
véliau, negu nustatyta;

73.3. kiek per metus uZfiksuota atvejy, kai asmenys kreipési j Institucija skysdami
pateikty atsakyma | jy praSyma ar skundg arba juos aptarnavusj tarnautoja;

73.4. kiek per metus uzfiksuota atvejy, kai asmenys kreipési | ginus nagrinéjancias

institucijas skysdami pateikta Institucijos atsakyma arba juos aptarnavusj tarnautoja.




PraSymy ir skundy nagrinéjimo
ir asmeny aptarnavimo Lietuvos
Respublikos Seime ir Seimo
kanceliarijoje taisykliy

priedas

(PrasSymo ir skundo priémimo faktg patvirtinanéio dokumento forma)

(Padalinio pavadinimas, duomenys)

(pareiskéjo vardas ir pavarde, adresas, telefono numeris

arba pavadinimas, buveinés adresas, telefono numeris)

PAZYMA APIE PRIIMTUS DOKUMENTUS

Nr.
(data)
Jisy pra§ymas arba skundas dél
(trumpas turinio apibidinimas)
gautas , Nr.
(data) (registracijos numeris)
Dokumentus priémé
(pareigy pavadinimas) (paraias) (vardas ir pavarde)

(telefono numeris)



