JONISKIO RAJONO SAVIVALDYBES
ADMINISTRACIJOS DIREKTORIUS

JISAKYMAS
DEL ASMENU PRASYMU NAGRINEJIMO IR JU APTARNAVIMO JONISKIO RAJONO
SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOJE TAISYKLIU PATVIRTINIMO

2009 m. geguzés 12 d. Nr. A-466
Joniskis

Vadovaudamasis Lietuvos Respublikos vietos savivaldos jstatymo (Zin., 1994, Nr. 55-1049;
2008, Nr. 113-4290) 18 straipsnio 1 dalimi, Lietuvos Respublikos vieSojo administravimo jstatymu
(Zin., 1999, Nr. 60-1945; 2006, Nr. 77-2975), Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2007 m.
rugpjicio 22 d. nutarimu Nr. 857 ,,D¢él Asmeny praS§ymy nagringjimo ir jy aptarnavimo vie$ojo
administravimo institucijose, jstaigose ir kituose vieSojo administravimo subjektuose taisykliy
patvirtinimo® (Zin., 2007, Nr. 94-3779):

1. Tvirtinu pridedamas Asmeny praSymy nagringjimo ir jy aptarnavimo Joniskio rajono
savivaldybés administracijoje taisykles (toliau — Taisyklés).

2.Ipareigoju:

2.1. Viesyjy rysiy skyriy paskelbti JonisSkio rajono savivaldybés (toliau — savivaldybé)

interneto svetainéje Www.joniskis.It , savivaldybés administracijoje asmenims prieinamoje vietoje

Taisykles, informacija apie darbo laika, darbuotojus, atsakingus uZ asmeny aptarnavima, telefono
numerius, kita su asmeny aptarnavimu savivaldybés administracijoje susijusig informacija;

2.2. senitnus paskelbti Taisykles, kita su asmeny aptarnavimu senilinijose susijusig
informacijg asmenims prieinamoje vietoje;

2.3. savivaldybés administracijos valstybés tarnautojus ir darbuotojus, dirbancius pagal
darbo sutartj (toliau — darbuotojai), aptarnaujant fizinius ir juridinius asmenis ir nagrinéjant jy
praSymus ir skundus laikytis Taisykliy reikalavimy.

3. Nustatau kad savivaldybés administracijos padaliniy vadovai pasiraSytinai
susipazjsta ir supazindina su $iuo jsakymu ir Taisyklémis sau pavaldzius valstybés tarnautojus ir
darbuotojus.

4. P av e du Sio jsakymo vykdymo kontrole savivaldybés administracijos direktoriaus
pavaduotojui Boleslovui Svabui.

5.Pripazistu netekusiais galios:
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5.1. Joniskio rajono savivaldybés administracijos direktoriaus 2005 m. birzelio 21 d.
jsakymg Nr. A-402 ,,Dél Pilieciy ir kity asmeny aptarnavimo JoniSkio rajono savivaldybés
administracijoje taisykliy patvirtinimo;

5.2. Joniskio rajono savivaldybés administracijos direktoriaus 2006 m. birzelio 20 d.
isakyma Nr. A-414 ,,Dél Joniskio rajono savivaldybés administracijos direktoriaus 2005 m. birzelio
21 d. jsakymo Nr. A-402 ,,Dél Pilieciy ir kity asmeny aptarnavimo JoniSkio rajono savivaldybés

administracijoje taisykliy patvirtinimo** pakeitimo*.

Administracijos direktorius Raimundas Tiskevicius



PATVIRTINTA

Joniskio rajono savivaldybés administracijos
direktoriaus 2009 m. geguzés 12 d.

isakymu Nr. A-466

ASMENU PRASYMU NAGRINEJIMO IR JU APTARNAVIMO JONISKIO RAJONO
SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOJE TAISYKLES

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Asmeny praSymy nagrin¢jimo ir jy aptarnavimo JoniSkio rajono savivaldybeés
administracijoje taisyklés (toliau — Taisyklés) reglamentuoja fiziniy ir juridiniy asmeny (toliau —
asmenys) aptarnavimo, jy praSymy pateikimo, registravimo, nagringjimo, atsakymy rengimo
Joniskio rajono savivaldybés (toliau — savivaldybé¢) administracijoje, jos struktiriniuose
padaliniuose — skyriuose ir struktiiriniuose teritoriniuose padaliniuose — senitinijose (toliau —
savivaldybés administracija) tvarka.

2. Siy Taisykliy nustatyta tvarka taip pat nagrinéjami asmeny kreipimaisi j savivaldybe,
savivaldybés mera, savivaldybés administracija ar savivaldybés administracijos direktoriy, kai
iSdéstoma asmens nuostata tam tikru klausimu, praneSama apie savivaldybés administracijos
veiklos pageréjima ar trilkumus ir pateikiami pasifilymai, kaip juos iStaisyti, informuojama apie
valstybés tarnautojy ir darbuotojy, dirban¢iy pagal darbo sutartis ir gaunanc¢iy darbo uzmokestj i$
valstybés ar Joniskio rajono savivaldybés biudzety (toliau — darbuotojai), piktnaudziavimg ar
neteisétus veiksmus, nesusijusius su konkretaus asmens teiséty interesy ir teisiy pazeidimu,
atkreipiamas démesys ] tam tikrg padéti, kitokie asmeny kreipimaisi j savivaldybés administracija.
Pagal Siy Taisykliy nuostatas taip pat pritmami asmeny skundai ir pranesimai dél paZeisty jy teisiy
ar teiséty interesy, i§siunciami administracinés procediiros sprendimai.

3. Uz Siose Taisyklése nustatytos tvarkos jgyvendinimg atsako savivaldybés administracijos
direktorius.

4. Nagrinéjant asmeny praSymus $iy Taisykliy nuostatos taikomos tiek, kiek ty klausimy
nereglamentuoja Lietuvos Respublikos jstatymai ar jy pagrindu priimti kiti teisés aktai.

5. Siose Taisyklése vartojamos savokos:

Prasymas — su asmens teisiy ar teiséty interesy pazeidimu nesusijes asmens kreipimasis |
institucijg praSant administracinés paslaugos — iSduoti leidimg (licencijg), dokuments, jo kopija,
nuora$g ar iSrasg, patvirtinant] tam tikrg juridinj fakta; nustatyta tvarka pateikti institucijos turimag
informacija; priimti administracinj sprendimg — jsakyma, potvarkj ar nustatyta tvarka kitg nustatytos
formos dokumentg, kuriame iSreiSkiama savivaldybés institucijos valia; atlikti kitus teisés aktuose
nustatytus veiksmus.

PraSymo nagrinéjimas — valstybés tarnautojo ar darbuotojo veikla, apimanti asmens
praSymo priémima, jregistravimg, esmés nustatymg, atsakymo parengima ir iSsiuntimg (jteikima)
asmeniul.



Atsakymas — atsizvelgiant | praSymo turinj, ZodZiu, raStu ar elektroniniu btdu asmeniui
teisés akty nustatyta tvarka suteikta administraciné paslauga, pateikta informacija, jteikta praSomo
administracinio akto kopija, nuorasas ar iSrasas, iSdéstyta institucijos nuomoné apie asmens kritika,
pasiiilymus ar pageidavimus.

Privati informacija — ypatingi fizinio asmens duomenys, kaip juos nustato Lietuvos
Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymas (Zin., 1996, Nr. 63-1479; 2008, Nr. 22-
804), informacija apie asmenj ir jo Seimos gyvenima, su fizinio asmens garbe ir orumu susijusi
informacija.

6. Kitos Siose Taisyklése vartojamos sgvokos atitinka Lietuvos Respublikos vieSojo
administravimo jstatyme (Zin., 1999, Nr. 60-1945; 2006, Nr. 77-2975) vartojamas savokas.

7. Nagrinédami asmeny praSymus, valstybés tarnautojai ir darbuotojai privalo vadovautis
pagarbos Zmogaus teiséms, teisingumo, sgziningumo ir protingumo, taip pat Lietuvos Respublikos
vieSojo administravimo jstatyme jtvirtintais jstatymo virSenybés, objektyvumo, proporcingumo,
nepiktnaudZziavimo valdzia, tarnybinio bendradarbiavimo, efektyvumo, subsidiarumo principais, o
teikdami asmenims informacija — Lietuvos Respublikos teisés gauti informacijg 1§ valstybés ir
savivaldybiy institucijy ir jstaigy jstatyme (Zin., 2000, Nr. 10-236; 2005, Nr. 139-5008) nustatytais
informacijos i§samumo, tikslumo, teisétumo ir objektyvumo principais.

8. Draudziama atsisakyti nagrinéti asmeny praSymus motyvuojant tuo, kad néra §ig funkcija
atliekancio valstybés tarnautojo ar darbuotojo. Savivaldybés administracijos padaliniy vadovai
uztikrina, kad valstybés tarnautojy ir darbuotojy atostogy, komandiruoCiy, seminary ir kitais
nebuvimo tarnyboje atvejais asmeny praSymy nagrin¢jimas bity pavestas kitiems valstybés
tarnautojams ar darbuotojams, turintiems tokius pat jgaliojimus.

9. Valstybés tarnautojas ar darbuotojas teikia praSyma nusiSalinti arba savivaldybés
administracijos direktoriaus raSytiniu pavedimu yra nuSalinamas nuo praS§ymo nagrinéjimo, jeigu:

9.1. valstybés tarnautojas ar darbuotojas yra asmens, dél kurio pradéta administraciné

procediira, artimasis giminaitis (kaip tai apibrézta Lietuvos Respublikos civiliniame kodekse (Zin.,

2000, Nr. 74-2262), svainis ar sugyventinis, jstatymy nustatyta tvarka jregistraves partneryste;

9.2. tarp valstybés tarnautojo ar darbuotojo ir asmens, dél kurio pradéta administraciné
procediira, yra pavaldumo santykiai;

9.3. valstybés tarnautojo ar darbuotojo neSaliSkumu pagrjstai abejojama deél kokiy nors kity
priezasciy, galin¢iy sukelti vieSyjy ir privaciy interesy konflikta.

10. Sprendimg dé¢l savivaldybés administracijos direktoriaus nusisalinimo nuo praSymo ar
skundo nagrin¢jimo Siy Taisykliy 9 punkte nustatytais pagrindais priima jis pats arba jj nuSalina
savivaldybés meras.

11. Asmeny praSymai nagrin¢jami pagal savivaldybés administracijos kompetencija. Jeigu
savivaldybés administracija nejgaliota spresti praSyme iSdéstyty klausimy, ji ne véliau kaip per 5
darbo dienas nuo praSymo gavimo iSsiun¢ia praSyma kompetentingai institucijai (pasilikdama
prasymo kopijg) ir raStu pranesa apie tai asmeniui, paaiSkindama persiuntimo priezastis.

12. Asmens prasymo, adresuoto kelioms institucijoms ir priklausancio keliy institucijy

kompetencijai, nagrinéjimag organizuoja pirmasis adresatas. Jei savivaldybés administracija néra
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pirmasis adresatas, ji privalo be atskiro pirmojo adresato prasymo pateikti pasiiilymy dél praSymo
nagrin€jimo ne veliau kaip per 10 darbo dieny nuo praSymo gavimo savivaldybés administracijoje.

13. PraSymai, su kuriais tas pats asmuo kreipiasi | savivaldybés administracijg tuo paciu
klausimu, nenagrinéjami, jeigu nenurodoma naujy aplinkybiy, sudaranciy praSymo pagrindg, ar
nepateikiama papildomy argumenty, leidziancCiy abejoti ankstesnio atsakymo pagristumu. Kai
kartotinis pra§ymas nenagrinéjamas, savivaldybés administracija per 5 darbo dienas nuo kartotinio
praSymo gavimo savivaldybés administracijoje praneSa asmeniui, kodél jo praSymas
nenagrinéjamas, ir nurodo Sio sprendimo apskundimo tvarka.

14. Asmeny priémimo savivaldybés administracijoje darbo laikas: pirmadieniais—
ketvirtadieniais — 8.00-17.00 val., penktadieniais — 8.00-15.45 val., piety pertrauka 12.00-12.45
val.

Savivaldybés administracijos valstybés tarnautojai ir darbuotojai turi uztikrinti, kad
asmenys, norintys praSyma pateikti asmeniskai, galéty tai padaryti per savivaldybés administracijos
visg darbo dienos laika.

Savivaldybés administracijos direktoriaus jsakymu nustatomos ne maZiau kaip dvi
papildomos asmeny praSymy priémimo valandos per savaite pasibaigus savivaldybés
administracijos darbo dienos laikui.

Il. PRASYMU PATEIKIMAS

15. Asmenys aptarnaujami savivaldybés administracijos struktiiriniuose padaliniuose pagal
ju kompetencija spresti asmeniui ripimus klausimus. Struktiiriniuose teritoriniuose padaliniuose —
senilinijose — asmenis aptarnauja senitinai ar kiti jgalioti valstybés tarnautojai ar darbuotojai.

Asmenis, kurie kreipiasi ] savivaldybés mera, mero pavaduotoja, savivaldybés
administracijos direktoriy, direktoriaus pavaduotoja, aptarnauja savivaldybés administracijos
kanceliarija.

16. Asmeny prasymai gali biiti pateikiami Zodziu (telefonu ar tiesiogiai asmeniui atvykus),
raStu (tiesiogiai asmeniui atvykus, atsiuntus paStu ar per pasiuntinj), ir elektroniniu budu

savivaldybés administracijos elektroninio pasto adresu savivaldybe@joniskis.ltn (skenuota prasSymo

versija). Savivaldybés interneto svetainéje Www.joniskis.It skyrelyje ,,Klausimai ir atsakymai‘

asmenys gali elektroniniu biidu pateikti nesudétingus klausimus ir pra§ymus, kurie nepazeidzia
besikreipianciojo, kity asmeny ar savivaldybés administracijos interesy.

Asmeny skundai gali biiti pateikiami tik raStu, tiesiogiai asmeniui atvykus j savivaldybeés
administracija, atsiuntus paStu ar per pasiuntinj, taip pat Siy Taisykliy 26-27 punkty nustatyta
tvarka.

17. Zodinis pradymas gali biti i§déstomas valstybés tarnautojui ar darbuotojui, turingiam
igaliojimus spresti asmenims ripimus klausimus telefonu arba aptarnauti asmenis.

18. Priimami tik tokie Zodiniai praSymai, kuriuos galima iSspresti tuoj pat, nepazeidziant
asmens, kuris kreipiasi, kity asmeny ar savivaldybés administracijos interesy. Prireikus asmeniui

sudaroma galimybé iSdéstyti praSyma rastu.



Priémimo metu, jsp¢jus pareiskéja, pokalbis gali buti jraSomas, naudojama kita vaizdo,
garso jraSymo technika.

19. Asmens pageidavimu jo priémimas savivaldybés administracijoje ir tiesioginis praSymo
1Sdéstymas gali biiti derinamas 1§ anksto telefonu ar kita rySio priemone. Pasikeitus nurodytam
priémimo laikui ar vietai, valstybés tarnautojas ar darbuotojas, suderings su asmeniu susitikimo
laikg ir vieta, privalo apie tai jspéti asmenj i§ anksto.

20. Kai asmuo nemoka valstybinés kalbos arba dél sensorinio ar kalbos sutrikimo negali
suprantamai reiksti minciy, jam kreipiantis zodziu ] savivaldybés administracijg turi dalyvauti
asmuo, gebantis iSversti praSymg ] valstybing kalbg (vertéjas). Vertéja pakvieCia praSyma
nagrin€jantis savivaldybés administracijos padalinys arba asmuo, kuris kreipiasi | savivaldybeés
administracijg, savo iniciatyva.

21. Asmeny praSymai turi buti:

21.1. paraSyti valstybine kalba (81 nuostata netaikoma praSymams, siun¢iamiems pastu);

21.2. paraSyti jskaitomai;

21.3. asmens pasiraSyti, nurodytas vardas, pavardé, gyvenamoji vieta (jeigu kreipiasi fizinis
asmuo) arba pavadinimas, kodas, buveinés adresas (jeigu kreipiasi juridinis asmuo) ir duomenys
ry$iui palaikyti.

22. Kai asmens praSyma savivaldybés administracijai paduoda asmens atstovas, jis pateikia
atstovavimg patvirtinant] dokumenta ir asmens praSyma, atitinkantj Siy Taisykliy 21 punkte
nustatytus reikalavimus. Kai atstovaujamo asmens vardu j savivaldybés administracija kreipiasi
asmens atstovas, jis praSyme turi nurodyti savo varda, pavarde, gyvenamaja vieta, taip pat
atstovaujamo asmens varda, pavardg, gyvenamaja vieta (jeigu kreipiamasi fizinio asmens vardu)
arba pavadinima, koda, buveinés adresa (jeigu kreipiamasi juridinio asmens vardu) ir pridéti
atstovavimg patvirtinant] dokumenta. Atstovaujamo asmens vardu pateiktas praSymas turi atitikti
Siy Taisykliy 21.1 ir 21.2 punkty reikalavimus.

23. Kai praSymg savivaldybés administracijai paduoda asmens atstovas, kurio atstovavima
patvirtinantis dokumentas iSduotas uZsienyje, Sis dokumentas turi biiti legalizuotas vadovaujantis
Dokumenty legalizavimo ir tvirtinimo paZzyma (Apostille) tvarkos aprasu, patvirtintu Lietuvos
Respublikos Vyriausybés 2006 m. spalio 30 d. nutarimu Nr. 1079 (Zin., 2006, Nr. 118-4477).

24. Pastu gauto nevalstybine kalba paraSyto praSymo vertimg } lietuviy kalba organizuoja
savivaldybés administracijos padalinio vadovas ar valstybés tarnautojas, darbuotojas, kuriam
pavesta asmens praSyma nagrinéti.

25. Asmuo, pateikgs asmens tapatybe patvirtinant] dokumenta ar Lietuvos Respublikos
teisés akty nustatyta tvarka kitaip patvirtings asmens tapatybe, turi teis¢ gauti informacijg apie save,
i§skyrus Lietuvos Respublikos jstatymy nustatytus atvejus, kai tokia informacija neteikiama. Kai
prasyma pateikti informacijg apie jj asmuo siuncia paStu ar per pasiuntinj, prie jo turi biiti pridéta
notaro ar kita Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka patvirtinta asmens tapatybe
patvirtinan¢io dokumento kopija. Kai dél informacijos apie asmen;j kreipiasi jo atstovas, jis pateikia

atstovavimg patvirtinant] dokumentg ir savo asmens tapatyb¢ patvirtinant] dokumenta ar Lietuvos
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Respublikos teisés akty nustatyta tvarka kitaip patvirtina asmens tapatybe. Asmeniui neteikiama
privati informacija apie kitg asmen;.

26. Asmens praSymas, gautas elektroniniu biidu ir pasirasytas elektroniniu parasu,
prilyginamas praSymui rastu.

27. Elektroniniu biidu prasymas pateikiamas taip, kad praSymag gavusi savivaldybés
administracija galéty:

27.1. atpazinti elektroninio dokumento formata;

27.2. atidaryti ir apdoroti jj elektroniniy dokumenty valdymo sistemos ar kitomis institucijos
naudojamomis informaciniy technologijy priemonémis;

27.3. atpazinti praSymo turinj;

27.4. identifikuoti elektroninj parasg ir praSyma pateikusj asmen;.

I11. PRASYMU REGISTRAVIMAS

28. Rasytiniai praSymai, pateikti tiesiogiai, atsiysti pastu, per pasiuntinj, savivaldybés
administracijoje turi buti uzregistruoti jy gavimo dieng atitinkamame dokumenty registre pagal
Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles, patvirtintas Lietuvos archyvy departamento prie
Lietuvos Respublikos Vyriausybés generalinio direktoriaus 2001 m. gruodzio 28 d. jsakymu Nr. 88.

29. Priémus praSyma, asmens pageidavimu jteikiamas, o jeigu praSymas gautas pastu (taip
pat iy Taisykliy 2627 punkty nustatyta tvarka), per 2 darbo dienas nuo praSymo gavimo
savivaldybés administracijoje asmens nurodytu adresu (o jeigu praSymas gautas Siy Taisykliy 26—27
punkty nustatyta tvarka — atitinkamu biidu) iSsiun¢iamas praSymo gavimo fakta patvirtinantis
dokumentas — spaudu pazyméta praS§ymo kopija, iSskyrus atvejus, kai praSymas patenkinamas i§
karto. Spaude turi biiti nurodytas institucijos, pri€musios praS§ymg, pavadinimas, praSymo priémimo
data ir registracijos numeris.

30. Elektroniniu biidu gauti asmeny prasymai registruojami pagal Elektroniniy dokumenty
valdymo taisykles, patvirtintas Lietuvos archyvy departamento prie Lietuvos Respublikos
Vyriausybés generalinio direktoriaus 2006 m. sausio 11 d. jsakymu Nr. V-12 (Zin., 2006, Nr. 7-
268).

Kol savivaldybés administracija neturi elektroniniy dokumenty valdymo sistemos,
elektroniniu  blidu gauti elektroniniu paraSu pasiraSyti asmeny praSymai kartu su jy
metaduomenimis i§spausdinami ir tvarkomi Siose Taisyklése nustatyta tvarka.

31. Ant praSymo dedamas registracijos spaudas, jame jraSoma praSymo gavimo data ir
registracijos numeris. PraSymo registracijos numerj sudaro bylos, 1 kurig jdedamas praSymas,
identifikavimo zymuo, dokumenty registro identifikavimo Zymuo pagal savivaldybés
administracijos direktoriaus patvirtinta dokumenty registry sarasa ir gauto prasymo registravimo
eilés numeris.

32. Registruojant praSyma dokumenty registre jraSomi prasymg identifikuojantys duomenys:
pareiskéjo vardas ir pavarde, tikslus adresas, praSymo gavimo data, registracijos numeris, trumpas
turinys, vadovo rezoliucija.
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Jei tas pats asmuo kreipési anksCiau, gali biiti nurodomos ty praSymy registracijos datos ir
numeriai. Jei prasSymas persiystas i8 kitos institucijos, nurodoma zyma apie persiuntima.

Kartotiniai pra§ymai registruojami nauju indeksu, uzraSant virSutin¢je parasteje ,,Kartotinis®.
IS kity jstaigy persiystas to paties pareiSskéjo praSymas tuo paciu klausimu nelaikomas kartotiniu ir
registruojamas tuo pac¢iu indeksu, prirasant eilés numerj, atskirtg jstrizu braks$niu.

Prie kolektyvinio prasymo registravimo eilés numerio raSoma raidé ,,k* (registre jraSoma
pirmojo prasyma pasirasiusio asmens vardas, pavardé, adresas).

33. Registre turi biiti papildomy su praSymo nagrin€jimu susijusiy duomeny: rezoliucija
(praSyma nagrin¢jancio valstybés tarnautojo ar darbuotojo vardas, pavardé, uzduotis ir jos
jvykdymo terminas), rezoliucijos autorius ir data, vykdytojo parasas ir data, praSymo nagrinéjimo
kontrolés, praSymo jdéjimo j byla nuorodos, prasymo lapy skai¢ius (kartu su pridedamais
dokumentais).

34. Anoniminiai praSymai registruojami bendra tvarka. Vietoj asmens pavardés pirmosios
raidés raSomos raidés ,,AN.

35. Vokai i§saugomi ir prie praSymy pridedami tik tais atvejais, kai tik i$ jy galima nustatyti
siuntéjo pavardg, adresa, i§siuntimo ar gavimo data, taip pat kitais biitinais atvejais.

36. Vokai su uZra$u ,,Asmeniskai“ perduodami adresatui neatplésti. Siuo atveju
uzregistruojamas tik vokas, o pastaby skiltyje nurodoma: ,,Vokas su nuoroda ,,Asmeniskai®. Jei
véliau praSymas grazinamas valstybés tarnautojui ar darbuotojui, atsakingam uz raStvedyba,
praSymas registruojamas nustatyta tvarka suteikiant jam tg patj numerj, kuriuo buvo uZzregistruotas
vokas, ir perduodamas rezoliucijoje nurodytiems vykdytojams nagrinéti.

37. Uzregistruoti prasymai pateikiami pagal kompetencija vadovams (savivaldybés merui,
savivaldybés administracijos direktoriui, savivaldybés administracijos padalinio vadovui)
rezoliucijai uZraSyti.

PraSymai su vadovy rezoliucijomis grazinami valstybés tarnautojui ar darbuotojui,
registruojanciam praSymus. Rezoliucijos suraSomos i dokumenty registra, praSymai pasiraSytinai
perduodami vykdytojams.

Savivaldybés administracijos kanceliarijoje registruotas praSymas nuskenuojamas ir
ikeliamas ] kompiutering dokumenty registravimo sistemg. Su praSymo originalu pasiraSytinai
supazindinamas vykdytojas.

38. Jeigu savivaldybés administracijos padalinys priémé asmens praSyma, Kkurio
nagrin¢jimas néra $io padalinio kompetencija, praSymo gavimo dieng darbuotojas, atsakingas uz
dokumenty registravimg, perduoda gauta asmens praSymg savivaldybés administracijos
kanceliarijai. Administracijos direktorius paskiria valstybés tarnautoja praSymui iSnagrinéti, tai
nurodydamas rezoliucijoje.

39. Jei rezoliucijoje nurodyti keli vykdytojai, uz praSymo iSnagrin¢jima ir atsakymo
parengima atsakingas tas vykdytojas, kuris rezoliucijoje nurodytas pirmas arba jo pavarde yra
pabraukta. Kiti rezoliucijoje nurodyti vykdytojai pateikia atsakymo rengejui biiting informacijg ir

pasitilymus.



40. Draudziama pavesti ar persiysti nagrinéti praSymus darbuotojams, kuriy veiksmai yra
skundZiami.

41. Prasymai, kuriuose yra informacijos, susijusios su ypatingais asmens duomenimis
(rasine ar etnine kilme, politiniais, religiniais, filosofiniais ar kitais jsitikinimais, naryste profesinése
sgjungose, sveikata, lytiniu gyvenimu, asmens teistumu), persiuniami nagrinéti kitoms
institucijoms tik gavus asmens rasSytinj sutikimg. Savivaldybés administracija per 5 darbo dienas
nuo praSymo gavimo kreipiasi } asmenj praSydama per nustatytg terming pateikti §j sutikimg. Kai
per savivaldybés administracijos nustatyta terming toks sutikimas negaunamas, praSymas
grazinamas asmeniui, nurodoma grazinimo prieZastis. Siy Taisykliy 11 punkte nustatytas 5 darbo
dieny praSymo persiuntimo terminas skai¢iuojamas nuo asmens raSytinio sutikimo persiysti
praSyma gavimo savivaldybés administracijoje.

42. Asmeny prasymai turi biiti iSnagrinéti per 20 darbo dieny nuo jy gavimo savivaldybés
administracijoje.

43. Jeigu praSymo nagrin¢jimas susijgs su komisijos sudarymu, posédzio suSaukimu ar
kitomis organizacinémis priemonémis, dél kuriy atsakymo pateikimas asmeniui gali uZzsitesti ilgiau
kaip 20 darbo dieny nuo praSymo gavimo savivaldybés administracijoje, savivaldybés
administracijos direktorius per 15 darbo dieny nuo praS§ymo gavimo turi teis¢ pratesti §j terming dar
iki 10 darbo dieny. Likus ne maziau kaip 5 darbo dienoms iki Siy Taisykliy 42 punkte nustatyto
termino pabaigos, savivaldybés administracija i§siuncia asmeniui prane§img raStu (arba elektroniniu
pastu, jeigu praSymas pateiktas elektroniniu budu), nurodydama praSymo nagrinéjimo pratgsimo
priezastis.

44. PraSymai, pateikti nesilaikant §iy Taisykliy 21.2 punkte nustatyto reikalavimo, per 3
darbo dienas nuo praSymo gavimo savivaldybés administracijoje graZinami asmeniui, nurodoma
grazinimo prieZastis. Savivaldybés administracija pasilieka praSymo kopija.

45. PraSymai, pateikti nesilaikant Siy Taisykliy 21.3 punkte nustatyty reikalavimy,
nenagrin¢jami, jeigu administracijos direktorius nenusprendzia kitaip.

46. PraSymai, pateikti elektroniniu biidu nesilaikant $iy Taisykliy 27.1-27.3 punktuose
nustatyty reikalavimy, nedelsiant grazinami asmeniui elektroniniu biidu, nurodoma grazinimo
priezastis.

47. PraSymai, pateikti elektroniniu biidu nesilaikant Siy Taisykliy 27.4 punkte nustatyto
reikalavimo, nenagrin¢jami, jeigu administracijos direktorius, padalinio vadovas nenusprendZia

Kitaip.

IV. ASMENU PRASYMU NAGRINEJIMAS IR JU APTARNAVIMAS
TAIKANT ,,VIENO LANGELIO“ PRINCIPA

48. Asmeny praSymy nagring€jimas taikant ,,vieno langelio principg reiskia, kad prasymai
priimami ir atsakymai j juos pateikiami vienoje darbo vietoje ir sprendimui priimti reikalinga
informacijg i$ savivaldybés administracijos padaliniy, pavaldziy institucijy, prireikus — ir 1§ kity

institucijy gauna pati savivaldybés administracija, nejpareigodama to atlikti asmens, kuris Kreipiasi.



49. Asmeny aptarnavimo ,vieno langelio® principu funkcijas atliecka savivaldybeés
administracijos kanceliarijos darbuotojas ir savivaldybés administracijos padaliniy specialistai,
atsakingi uz asmeny aptarnavima, jy praSymy priémima.

50. ,,Vieno langelio* principu asmenis aptarnaujantis valstybés tarnautojas ar darbuotojas:

50.1. priima asmeny praSymus, nustato, kokia jy esmé, kokios informacijos reikia
sprendimams priimti, kokig informacijg ir dokumentus pagal galiojancius teisés aktus privalo
pateikti asmuo, kuris kreipiasi, numato, kokig informacijg savivaldybés administracija gali gauti i$
savivaldybés administracijos padaliniy, pavaldziy ir kity institucijy, ir papraso asmenj, kuris
kreipiasi, pateikti informacijg ir dokumentus, kuriy savivaldybés administracija negali gauti arba
kuriuos pagal galiojancius teisés aktus privalo pateikti Sis asmuo, bet jy nepateikia;

50.2. uzregistruoja gautus prasymus ir perduoda juos pagal kompetencija vadovui;

50.3. perduoda praSymus juos nagrinéti paskirtiems valstybés tarnautojams ar darbuotojams;
asmens pageidavimu informuoja ji apie praSyma nagrinéjantj valstybés tarnautoja ar darbuotoja;
jeigu praSymo nagring¢jimas nepriskirtinas savivaldybés administracijos kompetencijai, persiuncia jj
kitai institucijai, pasilikgs praSymo kopija;

50.4. jteikia ar i§siuncia asmenims atsakymus;

50.5. asmens pageidavimu jj informuoja apie praSymo nagringjimo eiga;

50.6. konsultuoja, informuoja asmenj pagal savivaldybés administracijos direktoriaus
nustatyta kompetencija;

50.7. rengia pasitilymus, kaip geriau nagrinéti sudétingus, daZznai gaunamus prasSymus;

50.8. atlieka kitas teisés akty priskirtas funkcijas ir savivaldybés administracijos
direktoriaus, padalinio vadovo pavedimus.

V. ATSAKYMU | PRASYMUS RENGIMAS, SIUNTIMAS (TEIKIMAS) ASMENIUI,
APSKUNDIMAS

51. | asmeny praSymus atsakoma valstybine kalba ir tokiu biidu, kokiu pateiktas praSymas,
jeigu asmuo nepageidauja gauti atsakymo kitu badu. Prireikus j praSymag gali biiti atsakoma ne
valstybine kalba, kai vadovaudamasi tarptautinés teisé€s aktais praSyma pateikia uzsienio valstybés
institucija, kitas uZsienio subjektas ar tarptautiné organizacija. Tokiu atveju turi biti ir vertimas ]
lietuviy kalbg, kuris lieka savivaldybés administracijoje.

52. Atsakymas | praSyma parengiamas dviem egzemplioriais, i§ kuriy vienas iSsiun¢iamas
(iteikiamas) asmeniui, o kitas lieka savivaldybés administracijoje.

Atsakymy ] klausimus ir praSymus, pateiktus savivaldybés interneto svetainés skyrelyje
»Klausimai ir atsakymai®, rengimg organizuoja, parengtus atsakymus iSsiuncia asmenims, kurie yra
nurode savo elektroninio pasto adresa, ir sprendzia dél atsakymy tinkamumo skelbti savivaldybeés
interneto svetainéje VieSyjy rysiy skyrius.

53. Atsakymai j praS§ymus rengiami atsizvelgiant j praSymo turinj:



53.1. | praSyma suteikti administracing paslaugg — iSduoti leidimg (licencija), dokumenta, jo
kopija, nuoraSg ar iSraSg, patvirtinant] tam tikrg juridin} fakta, — atsakoma suteikiant prasomg
administracing paslauga arba nurodomos atsisakymo tai padaryti priezastys;

53.2. | praSymg pateikti savivaldybés administracijos turimg informacijg atsakoma pateikiant
praSomga informacija Lietuvos Respublikos teisés gauti informacijg i§ valstybés ar savivaldybiy
institucijy ir jstaigy jstatymo nustatyta tvarka arba nurodomos atsisakymo tai padaryti priezastys;

53.3. | praSyma priimti administracinj sprendimg — tarybos sprendimg, administracijos
direktoriaus jsakyma, mero potvarkj ar nustatyta tvarka kitg nustatytos formos dokumenta, kuriame
i1SreiksSta savivaldybés institucijy valia, — atsakoma pateikiant atitinkamo dokumento kopija, iSrasg
ar nuorasg arba nurodomos atsisakymo tai padaryti priezastys;

53.4. | kreipimasi, kuriame iSdéstoma asmens nuostata tam tikru klausimu, praneSama apie
savivaldybés administracijos veiklos pageréjimg ar trikumus ir pateikiami pasiiilymai,
kaip juos iStaisyti, atkreipiamas démesys i tam tikra padéti, informuojama apie valstybés tarnautojy
ar darbuotojy piktnaudziavimg ar neteisétus veiksmus, nesusijusius su konkretaus asmens teiséty
interesy ir teisiy pazeidimu, ar kitokj asmens kreipimasi atsakoma laisvos formos rastu.

54. PraneSime apie nepatenkinta praSymg turi biiti nurodyti praSymo nepatenkinimo
motyvai, pagristi teisés akty nuostatomis, iSaiskinta, kur ir kokia tvarka gali biiti apskystas toks
sprendimas.

55. Atsakymus | praSymus pagal kompetencijg pasiraSo:

55.1. kai kreipiamasi j savivaldybés taryba, savivaldybés merg, — savivaldybés meras;

55.2. kai kreipiamasi j savivaldybés administracija, savivaldybés administracijos direktoriy,
— savivaldybés administracijos direktorius ir atitinkamo padalinio vadovas;

55.3. kai kreipiamasi j savivaldybés administracijos padalinj, — padalinio vadovas.

55.4. kai asmens praSymas persiystas i§ Lietuvos Respublikos Prezidentiiros, Seimo,
Vyriausybés, — savivaldybés meras (suderinus su savivaldybés administracijos direktoriumi).

56. Valstybés tarnautojas ar darbuotojas, nagrinéjes asmens praSyma, parengta ir
savivaldybés mero ar savivaldybés administracijos direktoriaus pagal kompetencija pasiraSyta kartu
su praSymu ir jo nagrinéjimo medziaga pateikia kanceliarijai, kuri iSsiuncia atsakymo originalg
pareiSkéjui.

Atsakymai ir kiti susirasin¢jimo dokumentai registruojami tuo paciu numeriu, kuriuo buvo
uzregistruotas prasymas, o atsakymy ir kity dokumenty kopijos segamos prie prasSymo.

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

58. Asmeny prasymy nagrin¢jimo terminus kontroliuoja:

58.1. kanceliarijos darbuotojas, atsakingas uz asmeny aptarnavimg. Apie praSymo
i$nagrin¢jimo terming jis primena vykdytojams likus 3 darbo dienoms iki termino pabaigos, apie
laiku neatsakytus praSymus teikia informacija savivaldybés administracijos direktoriui, padaliniy
vadovams;

58.2. valstybés tarnautojas ar darbuotojas, atsakingas uz padalinio dokumenty tvarkyma ir

apskaita.



59. PraSymas laikomas baigtu nagrinéti ir kontrol¢ baigiama, kai dél jame iskelty klausimy
priimamas sprendimas ir pareiSkéjui iSsiunciamas atsakymas rastu.

60. Rengdami ir jformindami atsakymus ] asmeny praSymus, valstybés tarnautojai ir
darbuotojai turi vadovautis Lietuvos archyvy departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausybés
generalinio direktoriaus jsakymais, savivaldybés administracijos direktoriaus jsakymais ir kitais
teisés aktais, reglamentuojanciais dokumenty rengima.

61. Jeigu gaunamas pagrjstas asmens kreipimasis dél atsakyme ] praSyma esanciy
spausdinimo, skai¢iavimo ar faktiniy duomeny klaidy, nedelsiant jos iStaisomos ir grgzinamas
asmeniui iStaisytas atsakymas arba nurodoma, kod¢l klaidos nebuvo taisomos.

62. Asmuo, nesutinkantis su savivaldybés administracijos institucijos atsakymu ] jo
praSyma, arba tuo atveju, jeigu per nustatyta praSymo nagrin¢jimo terming atsakymas asmeniui
neissiystas, turi teis¢ paduoti skundg Lietuvos Respublikos vieSojo administravimo jstatymo
treiojo  skirsnio ,,Administraciné procediira“ nustatyta tvarka, Lietuvos Respublikos
administraciniy ginéy komisijy jstatymo (Zin., 1999, Nr. 13-310) nustatyta tvarka Administraciniy
gindy komisijai, Lietuvos Respublikos administraciniy byly teisenos jstatymo (Zin., 1999, Nr. 13-
308; 2000, Nr.85-2566) nustatyta tvarka Administraciniam teismui. D¢l valstybés tarnautojy ar
darbuotojy piktnaudziavimo, biurokratizmo ar kitaip pazeidziamy Zmogaus teisiy ir laisviy vieSojo
administravimo srityje asmuo turi teis¢ pateikti skunda Lietuvos Respublikos Seimo kontrolieriui
Lietuvos Respublikos Seimo kontrolieriy jstatymo (Zin., 1998, Nr. 110-3024; 2004, Nr. 170-6238)
nustatyta tvarka.

63. Asmuo, nesutinkantis su savivaldybés administracijos padalinio atsakymu j praSyma,
turi teis¢ paduoti skundg savivaldybés administracijos direktoriui. Savivaldybés administracijos
direktorius priima sprendimg ir pateikia atsakymg pareiskéjui vadovaudamasis Siy Taisykliy
nustatyta tvarka.

VI. APTARNAVIMAS TELEFONU

64. Valstybés tarnautojy ar darbuotojy, aptarnaujanéiy asmenis telefonu, uzdavinys —
suteikti asmens praSomg informacijg, susijusig su jam ripimo klausimo iSnagrinéjimu. Valstybés
tarnautojas ar darbuotojas turi mokéti trumpai ir suprantamai:

64.1. paaiskinti, ar savivaldybés administracija kompetentinga nagrinéti praSyma asmeniui
ripimu klausimu;

64.2. paaiskinti, kokius dokumentus ir kaip (asmeniSkai ar pastu) reikéty pateikti, kad
praSymas biity iSnagrinétas;

64.3. nurodyti institucija (jos adresg ir telefono numerj), j kurig asmuo turéty kreiptis, jeigu
praSyma gavusi institucija nekompetentinga nagrinéti jo praSymo;

64.4. pateikti kita asmens pageidaujama informacija, kuria disponuoja savivaldybés
administracija ir kurig asmuo turi teis¢ gauti Lietuvos Respublikos teisés gauti informacijg i$

valstybés ir savivaldybiy institucijy ir jstaigy jstatymo nustatyta tvarka.


https://www.e-tar.lt/portal/lt/legalAct/TAR.594F129CE9AD
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65. Aptarnaudamas asmenj telefonu, valstybés tarnautojas ar darbuotojas turi laikytis Siy
taisykliy:

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

65.2. prisistatyti skambinanciajam, pasakydamas savivaldybés administracijos padalinio
pavadinima, savo pareigas ir pavarde;

65.3. atidziai iSklausyti, prireikus papraSyti placiau paaiskinti praSyma;

65.4. aiskiai ir tiksliai atsakyti j klausimus;

65.5. pasistengti 1§ karto atsakyti j klausimus, prireikus laiko iSsamiam atsakymui parengti,
tiksliai nurodyti kito pokalbio telefonu laikg arba pasitilyti perduoti atsakyma kita komunikacijos
priemone;

65.6. kalbétis ramiai, mandagiai atsisveikinti.

VIl. ASMENU PRASYMU NAGRINEJIMO IR APTARNAVIMO KOKYBES
VERTINIMAS

66. Savivaldybés administracijos kanceliarija ne reciau kaip karta per metus pasirinkta
forma organizuoja anoniming asmeny apklausg apie praSymy nagrinéjimg ir aptarnavimo kokybe,
kad nustatyty:

66.1. ar jie pakankamai informuoti apie savivaldybés administracijos darbo laika;

66.2. ar jiems patogus savivaldybés administracijoje nustatytas asmeny priémimo laikas;

66.3. ar jiems tenka ilgai laukti priémimo;

66.4. ar jie aptarnaujami mandagiai;

66.5. ar jiems riipimi klausimai iSspresti pakankamai kvalifikuotai;

66.6. ar juos patenkino atsakymy j praS§ymus pateikimo terminai;

66.7. ar jie informuoti apie veiksmus, kuriy savivaldybés administracija émési sprgsdama jy

Klausimus.
67. Anonimingje anketoje gali biiti pateikta ir kity savivaldybés administracijai ripimy
klausimy, susijusiy su asmeny aptarnavimu.

68. Apklausos duomenys ir pasiiilymai dél asmeny aptarnavimo kokybés gerinimo
pateikiami savivaldybés administracijos direktoriui.
69. Asmeny prasymy nagrinéjimo ir jy aptarnavimo kokybés vertinimo rezultatai kartg per

metus skelbiami savivaldybés interneto svetaingje.
VI1Il. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

70. Savivaldybés administracijos padaliniy vadovai:

70.1. uztikrina asmeny prasymy pagal kompetencija tvarkymg, nagrinéjima ir atsakymy
rengimg Lietuvos Respublikos vieSojo administravimo jstatymo, kity teisés akty ir Siy Taisykliy
nustatyta tvarka;

70.2. analizuoja darbg su asmeny prasymais padalinyje, analize¢ pateikia padalinio mety
veiklos ataskaitoje.



71. Suformuota asmeny prasymy ir jy nagrin€¢jimo dokumenty byla archyve saugoma
dokumentacijos plane nustatytg laika.

72. Savivaldybés administracijos valstybés tarnautojai ir darbuotojai yra atsakingi uz Siy
Taisykliy laikymasi, o pazeide Sias Taisykles atsako Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta
tvarka.

73. Sios Taisyklés kei¢iamos ir pildomos savivaldybés administracijos direktoriaus jsakymu.




