AKMENES RAJONO SAVIVALDYBES
ADMINISTRACIJOS DIREKTORIUS

ISAKYMAS

DEL PRASYMU IR SKUNDU NAGRINEJIMO IR ASMENU APTARNAVIMO AKMENES
RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOJE TAISYKLIU IR PRASYMO, SKUNDO
AR KITO KREIPIMOSI PRIEMIMO FAKTA PATVIRTINANCIO DOKUMENTO
FORMOS PATVIRTINIMO

2018 m. sausio 7/9d. Nr. A-50
Naujoji Akmené

Vadovaudamasi Lietuvos Respublikos vietos savivaldos jstatymo 18 straipsnio 1 dalimi, 29
straipsnio 8 dalies 2 punktu, Lietuvos Respublikos vie$ojo administravimo jstatymu, PraSymy ir
skundy nagrinéjimo ir asmeny aptarnavimo vie$ojo administravimo subjektuose taisyklémis,
patvirtintomis Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2007 m. rugpjagio 22 d. nutarimu Nr.933 ,Del
praSymy ir skundy nagrinéjimo ir asmeny aptarnavimo vie$ojo administravimo subjektuose taisykliy
patvirtinimo®, jgyvendindama Lietuvos Respublikos Vyriausybés atstovo Siauliy apskrityje 2018 m.
sausio 4 d. teikimg Nr. 3-4 ,,Dél Akmenés rajono savivaldybés administracijos direktoriaus 2009 m.
vasario 26 d. jsakymo Nr.A-108*:

1. Tvirtinupridedamus:

1.1. PraSymy ir skundy nagrinéjimo ir asmeny aptarnavimo Akmenés rajono savivaldybés
administracijoje taisykles;

1.2. PraSymo, skundo ar kito kreipimosi priémimo faktg patvirtinan&io dokumento forma.

2.Nustatau, kad:

2.1. gyventojai Savivaldybés administracijos direktoriaus priimamajame (203 kab.,
L.Petraviciaus a.2, Naujoji Akmeneé) priimami pirmadienj nuo 10.00 val. iki 12.00 val.;

2.2. asmenys, norintys ir privalantys teisés akty nustatyta tvarka pateikti pra§ymus asmeniskai,
tai gali daryti Savivaldybés administracijoje (I auksto fojé, L.Petravidiaus a.2, Naujoji Akmené) visa
Administracijos darbo dienos laika: pirmadieniais—ketvirtadieniais — 8.00—17.00 val., penktadieniais —
8.00-15.45 val., ne darbo laiku: pirmadienj—ketvirtadienj nuo 17.00 val. iki 17.30 val.

3.Pavedu:

3.1. Bendrojo skyriaus sekretorei referentei Dovilei Svezaitei su Siuo jsakymu supazindinti
Savivaldybés administracijos skyriy vedéjus, senitinus ir j administracinius padalinius nejeinanéius
valstybeés tarnautojus ir darbuotojus;

3.2. Savivaldybes administracijos skyriy vedéjams ir senifinams supaZindinti su $iuo jsakymu
savo padaliniy darbuotojus;

3.3. Informaciniy technologijy skyriaus vedéjai Ilonai Lapkuvienei paskelbti Si isakyma
Savivaldybés interneto svetainéje.

4.Pripazjstunetekusiu galios Akmenés rajono savivaldybés administracijos direktoriaus
2009 m. vasario 26 d. jsakyma Nr. A-108 ,Dél Asmeny prasymy nagringjimo ir jy aptarnavimo
Akmenés rajono savivaldybés administracijoje taisykliy patvirtinimo*.

Administracijos direktoré Aromeda Lauciené




PATVIRTINTA

Akmenés rajono savivaldybés administracijos
direktoriaus 2018 m. sausio  d.

jsakymu Nr. A-

PRASYMU IR SKUNDY NAGRINEJIMO IR ASMENU APTARNAVIMO AKMENES
RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOJE TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Pradymy ir skundy nagrinéjimo ir asmeny aptarnavimo Akmenés rajono savivaldybés
administracijoje taisyklés (toliau — Taisyklés) reglamentuoja praSymy ir skundy nagrinéjima ir asmeny
aptarnavimg Akmenes rajono savivaldybéje, Akmenés rajono savivaldybés administracijoje (toliau —
Administracija), jos struktiiriniuose padaliniuose — skyriuose ir struktiiriniuose teritoriniuose
padaliniuose — senitinijose (toliau kartu — Savivaldybé ) tvarka.

2. Siy Taisykliy nustatyta tvarka taip pat nagrin¢jami asmeny kreipimaisi j Savivaldybés mera
ar | Savivaldybés administracijos direktoriy (toliau kartu — Savivaldybés vadovai), kai isdéstoma
asmens nuostata tam tikru klausimu, trikumai ir pateikiami pasitlymai, kaip juos 1taisyti,
informuojama apie valstybés tarnautojy ir darbuotojuy, dirban¢iy pagal darbo sutartis (toliau —
darbuotojy), piktnaudZiavima ar neteisétus veiksmus, nesusijusius su konkretaus asmens teiséty
interesy ir teisiy pazeidimu, atkreipiamas démesys j tam tikrg padeétj, kitokie asmeny kreipimaisi j
Savivaldybeg.

3. Siose Taisyklése vartojamos sgvokos apibréZtos Lietuvos Respublikos asmens duomeny
teisinés apsaugos jstatyme, Lietuvos Respublikos vieSojo administravimo jstatyme, Lietuvos
Respublikos elektroninio paraso jstatyme, Lietuvos Respublikos elektroniniy rysiy jstatyme, Lietuvos
Respublikos pasto jstatyme, Lietuvos Respublikos teisés gauti informacijg i§ valstybeés ir savivaldybiy
institucijy ir jstaigy jstatyme, Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos jstatyme.

4. Nagrinéjantis asmens praSymg ir /ar skundg darbuotojas pats nusigalina nuo jo nagrinéjimo
arba turi biiti nusalintas Savivaldybés vadovy ar jy jgalioto asmens sprendimu, jeigu atsiranda Lietuvos
Respublikos vieSojo administravimo jstatymo 25 straipsnio 1 dalyje nurodytos aplinkybés. Gaves
pavedimg nagrinéti praSymga ir /ar skundg darbuotojas, atsiradus minétoms aplinkybéms, pats turi
pranesti Saviavldybés vadovui apie galima vieSyjy ir privadiy interesy konfliktg ir jo prieZastis.
Sprendimg dél Savivaldybés administracijos direktoriaus nusisalinimo priima jis pats arba jj j pareigas
paskyrusios institucijos vadovas — Savivaldybés meras.

5. DraudZiama atsisakyti nagrinéti asmeny pra§yma ir /ar skunda dél to, kad néra Sig funkcija
atliekan¢io darbuotojo. Darbuotojy atostogy, komandiruo¢iy ir kitais nebuvimo tarnyboje atvejais
asmens praSymg ir /ar skunda nagrinéti turi bati pavedama kitiems darbuotojams.

I1 SKYRIUS
PRASYMU IR SKUNDU PATEIKIMAS

6. PraSymus ir skundus rastu galima pateikti tiesiogiai asmeniui ar jo atstovui atvykus j
Savivaldybe, atsiuntus pradymg ar skundg pastu arba elektroninémis priemonémis: elektroniniu biidu
per specialiai tam sukurta informacing sistema, faksu ar elektroniniu pastu. PraSymus Zodziu galima
pateikti tiesiogiai asmeniui ar jo atstovui atvykus j Savivaldybe ar elektroninémis priemonémis:
telefonu ar garso ir vaizdo nuotolinio perdavimo ir jraiymo priemonémis (toliau — Zodziu). ZodZiu
elektroninémis priemonémis gali biiti teikiami tik tokie pradymai, kuriems pateikti pagal Savivaldybéje
patvirtinta administracinés ar vieSosios paslaugos teikimo apraSymg asmuo neprivalo pateikti asmens
tapatybe patvirtinan¢io dokumento.

7. PraSymas, pateiktas zodZiu, gali biti i§déstomas Administracijos valstybés tarnautojui,
»vieno langelio* darbuotojui, priimamojo sekretoriui referentui ar kitam specialistui, turiniam
igaliojimus spresti asmenims riipimus klausimus arba aptarnauti asmenis.
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8. PraSymai, pateikti ZodZiu, j kuriuos galima atsakyti ta pacig darbo dieng, nepaZeidziant
asmens, kuris kreipiasi, kity asmeny ar Savivaldybés interesy, Savivaldybéje neregistruojami, jeigu
Savivaldybes vadovai ar jy jgalioti asmenys nenusprendzia kitaip. | tokius pra§ymus turi biiti atsakoma
ta pacig darbo dieng. Jeigu j ZodZiu pateikta praSyma negalima atsakyti tg pacig darbo dieng, asmeniui
turi bati sudaroma galimybé i3déstyti praSyma rastu.

9. Teikdamas praSyma ZodZiu asmuo ar jo atstovas privalo prisistatyti, pasakyti savo varda,
pavarde (pavadinima), nurodyti adresa arba kitus kontaktinius duomenis ry$iui palaikyti.

PraSymas ZodZiu registruojamas darbuotojui uZpildant Taisykliy priede nustatytos formos
pazymga apie priimtus dokumentus. PraSymas, pateiktas ZodZiu, nagrinéjamas kaip pradymas, pateiktas
raStu.

10. Jeigu praSyma ZodzZiu teikian¢io asmens ar jo atstovo elgesys yra neadekvatus arba turi
akivaizdziy nusikaltimo, baudZiamojo nusiZzengimo ar administracinio nusiZengimo (toliau — teisés
paZeidimai) poZymiy, darbuotojas, atsakingas uZz asmeny aptarnavimg, turi teis¢ tokio asmens
neaptarnauti ir privalo tuojau pat pranesti apie $io asmens elgesj savo tiesioginiam vadovui. Sio vadovo
teikimu ir Savivaldybés vadovo sprendimu apie praSymg ZodZiu teikian¢io asmens elgesj, turintj
akivaizdZiy teisés paZeidimy poZymiy, praneSama kompetentingoms institucijoms.

11. Asmens ar jo atstovo pageidavimu jo priémimas institucijoje ir tiesioginis pra§ymo ar
skundo iSdéstymas gali biiti derinamas i3 anksto ZodZiu ar rastu Taisykliy 5 punkte nurodytais biidais.

12. PraSymas ZodzZiu gali biiti pateikiamas praSyma teikian¢iajam asmeniui ar jo atstovui ir jj
aptarnaujan¢iam darbuotojui suprantama kalba. Jeigu asmuo ar jo atstovas nemoka valstybinés kalbos,
o Savivaldybeje néra darbuotojo, suprantancio kalba, kuria asmuo ar jo atstovas kreipiasi, arba kai dél
sensorinio ar kalbos sutrikimo asmuo negali suprantamai reik$ti min¢iy, jam kreipiantis ZodZiu j
Savivaldybe turi dalyvauti asmuo, gebantis iSversti praSyma j valstybine kalbg (vertéjas). Vertéja
pakvie€ia asmuo, kuris kreipiasi j Savivaldybe, savo iniciatyva.

13. PraSymas ir skundas rastu turi bati:

13.1. paraSytas valstybine kalba arba turéti vertimg j valstybine kalba, kurio tikrumas biity
paliudytas Lietuvos Respublikos notariato jstatymo nustatyta tvarka; pateikti praymo vertimo j
valstybing kalbg nereikalaujama Taisykliy 15 ir 16 punktuose nurodytais atvejais;

13.2. para$ytas jskaitomai;

13.3. asmens pasira3ytas.

14. PraSyme ar skunde raStu turi biti nurodytas asmens vardas ir pavardé arba pavadinimas
(jeigu kreipiamasi juridinio asmens vardu), adresas arba kiti kontaktiniai duomenys rysiui palaikyti,
pagal kuriuos asmuo pageidauja gauti atsakyma. Jeigu pra§yme ar skunde nenurodytas adresas, kuriuo
asmuo pageidauja gauti atsakyma, jis teikiamas pagal kitus praSyme ar skunde nurodytus asmens
kontaktinius duomenis, i3skyrus atvejus, kai praSyme ar skunde jokiy kity asmens kontaktiniy duomeny
nenurodyta.

15. Atsizvelgdamas | Savivaldybés atlickamas funkcijas ir darbuotojy kompetencija,
Savivaldybés vadovas gali nustatyti ir kitas kalbas, kuriomis paradyti pra§ymai gali biiti priimami. Apie
tokj vadovo sprendimg informacija turi biiti paskelbta Savivaldybés interneto svetainéje ir ,,viename
langelyje®.

16. Nevalstybine kalba ir kitomis nei, vadovaujantis Taisykliy 15 punktu, nustatytos kalbos
priimami praSymai, kai j Savivaldybe rastu kreipiasi uZsienio valstybés institucija ar tarptautiné
organizacija, vadovaudamasi tarptautinés teisés aktais.

17. Atstovaujamo asmens vardu j Savivaldybe kreipdamasis asmens atstovas praSyme ar
skunde turi nurodyti savo vardg ir pavarde, adresa arba kitus duomenis ry3iui palaikyti, pagal kuriuos
asmens atstovas pageidauja gauti atsakyma, taip pat atstovaujamo asmens vardg ir pavarde (jeigu
kreipiamasi fizinio asmens vardu) arba pavadinima (jeigu kreipiamasi juridinio asmens vardu) ir
pateikti atstovavima patvirtinantj dokumentg ar jo kopija.

18. Kai praSymg ar skundg Savivaldybei pateikia asmens atstovas, kurio atstovavimg
patvirtinantis dokumentas iSduotas uZsienyje, 3is dokumentas turi biiti patvirtintas vadovaujantis
Dokumenty legalizavimo ir tvirtinimo paZyma (4postille) tvarkos apradu, 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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19. PraSymas raStu, atsiystas Savivaldybei elektroninémis priemonémis, turi biti pasirasytas
kvalifikuotu elektroniniu paraSu arba suformuotas elektroninémis priemonémis, kurios leidZia
uZtikrinti teksto vientisumga ir nepakei¢iamuma.

20. Jeigu Savivaldybeés vadovas ar jo jgaliotas asmuo nenusprendzia kitaip, prasymai rastu,
neatitinkantys Taisykliy 19 punkto reikalavimy, tadiau j kuriuos, nepaZeidZiant asmens, kuris kreipiasi,
kity asmeny ar institucijos interesy, galima atsakyti t3 pagia darbo dieng, Savivaldybéje
neregistruojami, o atsakymams j tokius praSymus taikoma Taisykliy 8 punkte nustatyta tvarka.

21. Asmuo, praSyma ar skundg teikiantis Savivaldybei elektroniniu pastu, turi ji 18siysti oficialiu
Savivaldybeés elektroninio pasto adresu, nurodytu Savivaldybés interneto svetainéje: info@akmene.lt .

III SKYRIUS _
PRASYMU IR SKUNDY PRIEMIMAS IR NAGRINEJIMAS

22. PraSymai ir skundai, pateikti tiesiogiai ar gauti ,,viename langelyje®, atsiysti pastu ar
elektroninémis priemonémis, uZregistruojami Dokumenty valdymo sistemoje atitinkamame
dokumenty registre, laikantis Lietuvos vyriausiojo archyvaro priimty teisés akty, reglamentuojanéiy
dokumenty valdyma, reikalavimy.

23. Priemus praSymg ar skunda, asmens pageidavimu jteikiama, o jeigu prasymas ar skundas
gautas paStu arba elektroninémis priemonémis, asmens pageidavimu per 3 darbo dienas nuo praSymo
ar skundo gavimo Savivaldybéje dienos asmens nurodytu adresu arba elektroninio pasto adresu
i§siun¢iama paZyma (forma — pagal $iy Taisykliy prieda), patvirtinanti dokumenty priémimo faktg.

24. PraSymai, i8skyrus pradymus, j kuriuos, nepazeidZiant asmens, kuris kreipiasi, kity asmeny
ar Savivaldybés interesy, galima atsakyti ta pacia darbo diena, turi bati i8nagrinéjami per 20 darbo
dieny nuo praS§ymo gavimo Savivaldybéje dienos. Administracinés procediiros atliekamos laikantis
Lietuvos Respublikos vie3ojo administravimo jstatymo 31 straipsnyje nustatyty terminy.

25. Jeigu praSymo nagrinéjimas susijes su komisijos sudarymu, posédZio susaukimu ar kitais
atvejais, del kuriy atsakymo pateikimas asmeniui gali uztrukti ilgiau kaip 20 darbo dieny nuo pra§ymo
ir visy reikiamy dokumenty gavimo Savivaldybéje dienos, Savivaldybés vadovas ar jo jgaliotas asmuo
turi teisg pratesti §j terming dar iki 20 darbo dieny. Pratesus Taisykliy 24 punkte nustatytg praSymo
nagringjimo terming, Savivaldybe per 2 darbo dienas nuo vadovo ar jo jgalioto asmens tokio sprendimo
priemimo dienos iSsiuncia asmeniui praneima rastu ir nurodo pragymo nagringjimo pratesimo
prieZastis.

26. Jeigu praSymui iSnagrinéti bitina informacija ir dokumentai, kuriuos privalo pateikti asmuo,
kuris kreipiasi, ir Savivaldybé tokios informacijos ir dokumenty pati gauti negali, per 5 darbo dienas
nuo praSymo gavimo dienos ji kreipiasi j asmenj rastu, pradydama pateikti Sig informacijg ir
dokumentus, ir pranesa, kad pra§ymo nagrinéjimas stabdomas, iki bus pateikta praSymui i$nagrinéti
butina informacija ir dokumentai. Kai per Savivaldybés nustatytg termina, kuris negali biti trumpesnis
kaip 5 darbo dienos, prasymui iSnagrinéti bitina informacija ir dokumentai negaunami, pragymas
nenagrin¢jamas, per 3 darbo dienas nuo Savivaldybés nustatyto termino su¢jimo dienos dokumenty
originalai graZinami asmeniui ir nurodoma graZinimo priezastis. Savivaldybé pasilieka pragymo ir
gauty dokumenty kopijas.

27. Pra8ymo, adresuoto vienai jstaigai, kai prayme nurodyti klausimai priskiriami keliy jstaigy
kompetencijai, nagrinéjimg organizuoja ir j jj atsako pradyma gavusi Savivaldybe, kuri, nustaciusi, kad
praSyme nurodyti klausimai priskiriami ir kity jstaigy kompetencijai, ne véliau kaip per 2 darbo dienas
nuo praSymo gavimo dienos persiuncia jo kopija kitoms jstaigoms, su kuriy kompetencija susijes
praSymo nagrin¢jimas. Savivaldybé, gavusi i3 kity jstaigy, su kuriy kompetencija susijes pra§ymo
nagringjimas, nuomones, pateikia asmeniui apibendrinta atsakymg, pridédama gauty jstaigy rasty
kopijas.

28. PraSyma, kuris yra adresuotas kelioms jstaigoms, kai praSyme nurodyti klausimai
priskiriami keliy jstaigy kompetencijai, nagrinéja kiekviena jj gavusi istaiga pagal savo kompetencijg
ir asmeniui j jj atsako, pridédama atsakymo kopijas kitoms tg patj praSyma nagrinéjan¢ioms jstaigoms.

29. Jeigu prasymo ir (ar) prie jo pridedamy dokumenty turinyje yra teisés pazeidimy poZymiy,
Savivaldybe per 5 darbo dienas nuo $io praSymo gavimo dienos persiuncia tokio praSymo kopijg ir prie
jo pridedamy dokumenty kopijas jstaigoms, kompetentingoms tirti 3iuos teisés paZeidimus. Tais
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atvejais, kai tolesniam pradymo nagrinéjimui biitinas kompetentingos institucijos atsakymas, praSymo
nagrinéjimas Savivaldybés vadovo ar jo jgalioto asmens sprendimu gali biiti sustabdytas iki atsisakymo
pradeti ikiteisminj tyrimg ar administracinio nusiZengimo bylos teiseng arba iki bus baigta baudziamoji
byla ar administracinio nusiZengimo bylos teisena. Apie tokio praSymo nagrinéjimo sustabdymg
Savivaldybeé ne véliau kaip per 2 darbo dienas nuo tokio sprendimo priemimo dienos rastu pranesa
praSymg pateikusiam asmeniui ar jo atstovui.

30. PraSymas ar skundas, pateiktas rastu nesilaikant Taisykliy 13.1 papunktyje, 17 ir 18
punktuose nustatyty reikalavimy, per 5 darbo dienas nuo prasymo ar skundo gavimo Savivaldybéje
dienos graZinamas asmeniui, pateikusiam pra§yma ar skunda, ar jo atstovui, nurodant tokio prasymo
graZinimo prieZastis ir sitilant pasidaryti vertima j valstybing kalbg ar iStaisyti nustatytus tinkamo
atstovavimo jrodymo trikumus.

IV SKYRIUS
ATSAKYMU PARENGIMAS IR SAUGOJIMAS, ISSIUNTIMAS (ITEIKIMAS)
ASMENIUI, ATSAKYMU APSKUNDIMAS

31. | praSymus atsakoma valstybine kalba arba kita kalba, jei praSyma Savivaldybés vadovo
sprendimu buvo galima pateikti Kita kalba, ir tokiu budu, kokiu buvo pateiktas praSymas, arba tokiu
budu, kuris buvo nurodytas prasyme. Prireikus j pra¥yma gali biiti atsakoma ne valstybine kalba, kai
vadovaudamasi tarptautinés teisés aktais praSyma pateikia uZsienio valstybés institucija ar tarptautiné
organizacija.

32. Atsakymas | praSymus, siunéiamas elektroninémis priemonémis, turi biiti pasiradytas
Savivaldybés vadovo arba jo jgalioto asmens kvalifikuotu elektroniniu paraSu arba suformuotas
elektroninémis priemonémis, kurios leidzia uztikrinti teksto vientisumg ir nepakei¢iamuma, i§skyrus
atvejus, kai atsakoma j Taisykliy 20 punkte nustatytu atveju Savivaldybéje neregistruotus pradymus.

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

34. Atsakymai | praSymus parengiami atsiZvelgiant j jo turinj:

34.1. | praSymg suteikti administracing paslaugg — i$duoti dokumenta, jo kopija, nuora3a ar
iSra8a, patvirtinantj tam tikrg juridinj fakta, — atsakoma suteikiant praSomg administracing paslaugg
arba nurodomos atsisakymo tai padaryti prieZastys;

34.2. | praSymg pateikti Savivaldybés turimg informacija atsakoma pateikiant praSoma
informacija Lietuvos Respublikos teisés gauti informacija i3 valstybés ar savivaldybiy institucijy ir
istaigy jstatymo nustatyta tvarka arba nurodomos atsisakymo tai padaryti priezastys;

34.3. | praSyma priimti administracinj sprendimg: jsakyma, potvarkj, sprendima, ar teisés akty
nustatyta tvarka kitg nustatytos formos dokumenta, atsakoma pateikiant atitinkamo priimto dokumento
kopija, irasg ar nuorasa arba nurodomos atsisakymo tai padaryti priezastys;

34.4. | kitus praS§ymus — atsakoma laisva forma arba nurodomos atsisakymo tai padaryti
priezastys.

35. Pastebéjus ar gavus pagrista asmens kreipimasi dél atsakyme esanciy spausdinimo,
skai¢iavimo ar faktiniy duomeny klaidy, ne véliau kaip per 2 darbo dienas nuo klaidos paaiskéjimo
arba asmens kreipimosi dienos jos iStaisomos ir asmeniui pateikiamas iStaisytas atsakymas arba
praneSama jam, kodel klaidos nebuvo taisomos.

36. | skundus atsakoma laikantis Lietuvos Respublikos vie§ojo administravimo istatyme
nustatytos tvarkos.

37. Atsakyme, kuriame nurodomos atsisakymo suteikti prajoma administracing paslauga,
informacija, priimti administracinj sprendimg priezastys, arba Savivaldybés siun¢iamame pranesime
apie asmens praSymo ar skundo nenagrinéjimo prieZastis asmuo ar jo atstovas turi bati informuojamas
apie tokio atsakymo apskundimo tvarka, nurodant institucijos (-y), kuriai (-ioms) gali biiti paduotas
skundas, pavadinimg (-aus) ir adresa (-us), taip pat terming (-us), per kurj (-iuos) gali biiti pateiktas
skundas. Persiun¢iant praSyma ar skunda nagrinéti kitai kompetentingai institucijai ir informuojant
apie tai asmenj ar jo atstova, praneSime asmeniui nurodyti minétos apskundimo tvarkos nereikia.
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VSKYRIUS
ASMENU APTARNAVIMAS ZODZIU

38. Darbuotojy, aptarnaujanéiy asmenis ZodZiu, uZdavinys — suteikti asmens prasomg
informacija, susijusig su jam riipimo klausimo nagrinéjimu. Darbuotojas turi trumpai ir suprantamai:

38.1. paaiskinti, ar jis kompetentingas nagrinéti pra¥yma asmeniui riipimu klausimu;

38.2. paaiSkinti galimus dokumenty pateikimo biidus ir tai, kokius dokumentus reikéty pateikti,
kad praSymas buty i$nagrinétas;

38.3. nurodyti institucija, j kurig asmuo turéty kreiptis, jeigu darbuotojas nekompetentingas
nagrinéti jo pradyma;

38.4. pateikti kitg asmens pageidaujamg informacija, kuria disponuoja jis ir kurig asmuo turi
teis¢ gauti Lietuvos Respublikos teisés gauti informacijg i% valstybés ir savivaldybiy institucijy ir
istaigy jstatymo nustatyta tvarka.

39. Jeigu ZodZiu aptarnaujamas asmuo jZeidinéja jj aptarnaujantj darbuotojg, jam grasina arba
asmens elgesys kelia pagristy jtarimy, kad asmuo yra apsvaiges nuo alkoholio, narkotiniy,
psichotropiniy ar kity svaigiyjy medziagy ir dél to asmens nejmanoma tinkamai aptarnauti, darbuotojas
ispéja tokj asmenj, kad pokalbis gali biti nutrauktas, ir prireikus nutraukia pokalbj.

40. Aptarnaudamas asmenj zodziu, darbuotojas turi laikytis reikalavimy:

40.1. prisistatyti asmeniui, pasakyti Administracijos (padalinio) pavadinimg ir pavardg;

40.2. i8klausyti, prireikus paprasyti placiau paaiskinti prasyma;

40.3. aiSkiai ir tiksliai atsakyti j klausimus;

40.4. pasistengti i§ karto atsakyti j klausimus, prireikus laiko igsamiam atsakymui parengti,
nurodyti, kada bus asmeniui atsakyta, arba pasitilyti perduoti atsakyma kita rySio priemone;

40.5. ramiai kalbétis, mandagiai atsisveikinti.

VI SKYRIUS
ASMENU PRASYMU NAGRINEJIMAS IR JU APTARNAVIMAS TAIKANT ,,VIENO
LANGELIO*“ PRINCIPA

41. Asmeny praSymy nagrinéjimas taikant ,,vieno langelio* principg reiskia, kad pra§ymai
priimami ir atsakymai j juos pateikiami vienoje darbo vietoje ir sprendimui priimti reikalingg
informacija i Administracijos padaliniy, Savivaldybés pavaldziy jstaigy, prireikus — ir i§ kity
institucijy, jeigu teisés aktuose néra nustatyta kitaip, gauna pati Savivaldybé nejpareigodama to atlikti
asmens, kuris kreipiasi.

42. Savivaldybeje asmenis ,,vieno langelio* principu aptarnauja administratorius referentas
Interesanty priimamajame adresu: 1 a.fojé, L. Petravi¢iaus a.2, Naujoji Akmeneé; kiti pagal
kompetencija Administracijos skyriy specialistai, senitinai ar jy jgalioti asmenys, kurie:

42.1. priima asmeny praSymus, nustato, kokia jy esmeé, kokios informacijos reikia sprendimams
priimti, kokig informacija ir dokumentus pagal galiojancius teisés aktus privalo pateikti asmuo, kuris
kreipiasi, numato, kokig informacija Savivaldybe gali gauti i3 Administracijos padaliniy, Savivaldybei
pavaldZiy ir kity jstaigy, ir papraso asmenj, kuris kreipiasi, pateikti informacija ir dokumentus, kuriy
Savivaldybeé negali gauti arba kuriuos pagal galiojancius teisés aktus privalo pateikti §is asmuo, bet jy
nepateikia;

42.2. uzregistruoja gautus praSymus Dokumenty valdymo sistemoje ir perduoda juos pagal
kompetencija Savivaldybés vadovams:

42.3. perduoda paskirtiems darbuotojams nagrinéti vizuotus praSymus; asmens pageidavimu
informuoja ji apie praSyma nagrinéjantj darbuotoja;

42.4. jteikia ar i§siun¢ia asmenims atsakymus;

42.5. asmens pageidavimu jj informuoja apie pra§ymo nagrinéjimo eiga.

42.6. konsultuoja ir informuoja asmenj pagal kompetencija;

42.7. rengia ir teikia vadovams pasiiilymus, kaip geriau nagrinéti sudétingus, daznai gaunamus
praSymus;
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42.8. ,,viename langelyje* dirbantis administratorius referentas kartg per metus atlieka asmeny
aptarnavimo ir praSymy nagrinéjimo taikant ,,vieno langelio® princi pa kokybés analize ir $ios analizés
rezultatus pranesa vadovams.

VII SKYRIUS
ASMENU PRASYMU NAGRINEJIMO IR APTARNAVIMO KOKYBES VERTINIMAS

43. Bendrojo skyriaus vedéjas ir administratorius referentas kartu su seniiinais kasmet
organizuoja ir atlieka asmeny praSymy nagrinéjimo ir aptarnavimo kokybés vertinimg pagal
anoniminiy asmeny apklausy rezultatus arba pasirinktus objektyvaus pobiidZio kriterijus.

44. Anoniminiy apklausy metu gali bati prasoma asmeny pareik$ti nuomone dél asmeny
praSymy nagrinéjimo ir aptarnavimo kokybés aspekty, pavyzdziui:

44.1. ar asmenys pakankamai informuoti apie Administracijos darbo laika;

44.2. ar asmenims patogus Administracijoje nustatytas asmeny priémimo laikas;

44.3. ar asmenims tenka ilgai laukti priémimo;

44.4. ar asmenys buvo atidziai isklausyti juos aptarnavusiy darbuotojy;

44.5. ar aiSkiai ir tiksliai buvo atsakyta j asmeny klausimus;

44.6. per kiek laiko asmenys sulauké atsakymo j pateikta klausima;

44.7. ar asmenys informuoti apie veiksmus, kuriy Savivaldybé émési spresdama jy klausimus.

45. Asmeny praSymy nagrinéjimo ir aptarnavimo kokybés vertinimas gali biiti atliekamas pagal
pasirinktus objektyvaus pobiidZio kriterijus, pavyzdZiui:

45.1. kiek prasymy per metus buvo iSnagrinéta grei¢iau nei per nustatytg terming;

45.2. kiek per metus buvo atvejy, kai atsakymai j pra§ymus buvo pateikti véliau, nei nustatyta;

45.3. kiek per metus uzfiksuota atveju, kai asmenys kreipési 1 Savivaldybe skysdami pateiktg
atsakymg j jy praSymg arba juos aptarnavusj darbuotoja;

45.4. kiek per metus uzfiksuota atvejy, kai asmenys kreipési j aukstesnes pagal pavalduma arba
ginus nagrinéjandias institucijas skysdami pateikta atsakymg | jy praSyma arba juos aptarnavusj
darbuotoja.

46. Taisykliy 45 punkte nustatyty asmeny praSymy nagrinéjimo ir aptarnavimo kokybés
vertinimy rezultatai naudojami asmeny prasymy nagrinéjimui ir Jy aptarnavimui Savivaldybéje gerinti.

47. Taisykliy 45 punkte nustatyty asmeny pradymy nagrinéjimo ir jy aptarnavimo kokybés
vertinimo rezultatai kartg per metus skelbiami Savivaldybés interneto svetaingje.

VIII SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

48. Taisykles privalomos Administracijos valstybes tarnautojams ir darbuotojams, dirbantiems
pagal darbo sutartj.
49. Taisykles gali biti kei¢iamos Administracijos direktoriaus jsakymu.
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