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Mazeikiy rajono savivaldybés
administracijos direktoriaus

2014 m. gruodzio 15 d. jsakymu Nr. A1-3104

DOKUMENTU KOPLJU PARENGIMO MAZEIKIU RAJONO SAVIVALDYBES
ADMINISTRACIJOJE TVARKA

1. Dokumenty kopijy parengimo tvarka (toliau - Tvarka) MazZeikiy rajono savivaldybés administracijoje
(toliau - Administracija) reglamentuoja vieSojo administravimo dokumenty ir jy rengimo dokumenty ir
Mazeikiy rajono savivaldybés, Administracijos veiklos dokumenty (sutarciy, saskaity fakttry, darby ir
paslaugy priémimo akty, samaty ir kity dokumenty, apie kuriuos pagal teisés aktus Mazeikiy rajono
savivaldybé ir Administracija privalo teikti informacija pareiskéjams) kopijy pakartotiniam panaudojimui
parengima, kai juridinio ar fizinio asmens arba tokiy asmeny grupés (toliau - pareiskéjas) pageidavimu
Administracijos struktiiriniai padaliniai ir filialai parengia dokumenty kopijas iki dokumenty pridavimo i
Savivaldybés administracijos Archyvy skyriy. Paslauga teikiama pareiskéjams, turintiems teis¢ gauti tokia
informacija.

2. Bet kuris pareiskéjas, pageidaujantis gauti vieSojo administravimo ar veiklos dokumenty kopijas, turi
pateikti Administracijai rasytinj praSyma (priedas) tiesiogiai, atvykus ] jstaigg, siunciant paStu ar per
pasiuntinj arba persiunciant elektroninémis priemonémis, jei yra galimybé identifikuoti pareiskéja. PraSyme
nurodoma: juridinio asmens pavadinimas ir buveinés adresas arba fizinio asmens vardas, pavard¢, adresas,
kokia informacija ir kokiu tikslu reikalinga. Jeigu pareiskéjas zino, kokiame dokumente yra jj dominanti
informacija ir kiek i§ viso lapy, nurodo to dokumento pavadinimg ir dokumento apimtj. Kai atstovaujama
kitam asmeniui, kreipiantis biitina pateikti asmens tapatybe patvirtinantj dokumentg bei atstovavima
liudijant] dokumenta.

3. Pareiskéjy praSymai registruojami vadovaujantis vieno langelio principu Administracijoje asmeny
praSymy priémimo kabinete. Pareiskéjas informuojamas apie mokamg paslauga, jam nurodomi
atsiskaitymo biidai, supazindinamas su dokumenty kopijy gavimo salygomis.

4. Dokumento kopijas rengia Administracijos struktiirinis padalinys ir filialas, kurio zZinioje yra pareiskéjg
dominanc¢iy dokumenty bylos ir kuriam nustatyta tvarka perduotas pareiskéjo praSymas. Dokumento
originalg saugancio struktiirinio padalinio ar filialo specialistas, jsitikings, kad pareiskéjas turi teise¢ gauti
praSyme pageidaujamy dokumenty kopijas, apskaiciuoja kaing (pagal lapy kiekj ir formata) ir nustato
mokeéting sumg. Minéta informacija pazymima prasymo formoje ir ne véliau kaip per 5 darbo dienas nuo
pavedimo gavimo elektroniniu laisku informuojamas Bendrojo skyriaus specialistas, atsakingas uz kopijy
i8davima. Informacija apie mokétinas sumas ir mokejimo biida Bendrojo skyriaus specialistai pareiSkéjui
perduoda telefonu, teiraujantis paciam pareiskéjui, ar elektroniniu pastu, jeigu praSyme nurodytas adresas.
Kopijos pradedamos rengti tik sumokéjus uz kopijos parengimg (pateikus mokéjima jrodantj dokumentg ar
i§ Administracijos Buhalterinés apskaitos skyriaus gavus pavirtintg banko iSrasg). Parengtas kopijas su
kopijy tikrumo patvirtinimo zyma kopijas renggs struktiirinis padalinys ar filialas perduoda Bendrajam
skyriui.

5. Kopijos is§duodamos vadovaujantis vieno langelio principu Administracijoje asmeny prasymy priémimo
kabinete asmeniui pasirasius Atsakymy jteikimo asmeniskai j pilie¢iy ir kity asmeny prasymus Mazeikiy
rajono savivaldybés administracijos registravimo zurnale. Jeigu asmuo nurodé pageidavima dokumento
kopijg gauti pastu, ji iSsiunciama registruotu laisku.

6. Pareiskéjas uz kopijy parengima nustatyta mokéting suma gali sumoketi pervesdamas pinigus j Mazeikiy
rajono savivaldybés administracijos atsiskaitomaja saskaita Nr. LT 634010040700296665 AB DnB
NORD banke, banko kodas 40100. Biitina nurodyti mokéjimo paskirtj ,,uz kopijas®.

7. Mazeikiy rajono savivaldybés tarybos sprendimu nustatytos tokios dokumenty kopijy parengimo kainos:
7.1. juodai balto rasytinio, grafinio A4 formato lapo dokumento kopijos parengimas:

7.1.1. viena lapo pusé — 0,08 Eur;

7.1.2. abi lapo pusés — 0,12 Eur.

7.2. juodai balto rasytinio, grafinio A3 formato lapo dokumento kopijos parengimas:

7.2.1. viena lapo pusé — 0,1 Eur:

7.2.2. abi lapo pusés — 0,15 Eur.

8. Bendrojo skyriaus specialistas, iSduodantis kopijas, prideda prie prasymo dokumentus, liudijancius apie
sumokéjimg (4 punkte nurodyti dokumentai), kurie saugomi kartu su prasymu.

9. LéSos, gautos uz kopijy parengimg, priskiriamos pajamoms uz teikiamas atlygintinas paslaugas ir
naudojamos jstatymy ir kity teisés akty nustatyta tvarka.

10. Uz $ios Tvarkos jgyvendinima ir kontrole atsakingas Administracijos Bendrasis skyrius.




