ROKISKIS

ROKISKIO RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS
DIREKTORIUS

ISAKYMAS
DEL ROKISKIO RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS DIREKTORIAUS
2008 M. RUGSEJO 12 D. JSAKYMO NR. AV-390 ,,DEL ASMENU PRASYMU
NAGRINEJIMO IR JU APTARNAVIMO ROKISKIO RAJONO SAVIVALDYBES
ADMINISTRACIJOJE TAISYKLIU PATVIRTINIMO“ PAKEITIMO

2015 m. gruodzio 22 d. Nr. AV-1084
Rokiskis

Vadovaudamasis Lietuvos Respublikos vietos savivaldos jstatymo 18 straipsnio 1 dalimi ir
29 straipsnio 8 dalies 2 ir 3 punktais. Lietuvos Respublikos vieSojo administravimo jstatymo 24
straipsniu ir Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2015 m. rugpjlc¢io 26 d. nutarimu Nr. 913 ,Del
Lietuvos Respublikos Vyriausybes 2007 m. rugpjtdio 22 d. nutarimo Nr. 875 ,,Del Asmeny prasymy
nagrinéjimo ir jy aptarnavimo vie$ojo administravimo institucijose, jstaigose ir kituose viesojo
administravimo subjektuose taisykliy patvirtinimo™ pakeitimo®:

I. Pakeid¢iu Asmeny prasymy nagrinéjimo ir jy aptarnavimo Rokiskio rajono
savivaldybés administracijoje taisykles. patvirtintas Rokiskio rajono savivaldybés administracijos
dircktoriaus 2008 m. rugséjo 12 d. jsakymu Nr. AV-590 ,Dél Asmeny pradymy nagringjimo ir jy
aptarnavimo Rokiskio rajono savivaldybés administracijoje taisykliy patvirtinimo™ (pridedama).

2. ]pareigojuw

2.1. Rokiskio rajono savivaldybés administracijos skyriy vedéjus, Ukio tarnybos vadova,
senifinijy senidnus su jsakymu supaZindinti skyriy, tarnybos, senifinijy darbuotojus;

2.2. Ukio tarnybos vyriausiuosius specialistus informatikai uZtikrinti, kad Rokikio rajono
savivaldybés interneto svetaingje bty paskelbtos Asmeny pra§ymy nagringjimo ir jy aptarnavimo
Rokiskio rajono savivaldybés administracijoje taisyklés.

Sis jsakymas gali bliti skundZiamas Lietuvos Respublikos administraciniy byly (eisenos
jstatymo nustatyta tvarka.
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PATVIRTINTA

Rokiskio rajono savivaldybés administracijos
direktoriaus 2008 m. rugsejo 12 d. jsakymu
Nr. AV-590 (Rokiskio rajono savivaldybés
administracijos direktoriaus 2015 m. gruodZio
22 d. jsakymo Nr. AV-1084 redakceija)

ASMENU PRASYMU NAGRINEJIMO IR JU APTARNAVIMO ROKISKIO RAJONO
SAVIVALDYBES ADMINISTRACLJOJE TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

I. Asmeny praSymy nagringjimo ir jy aptarnavimo RokiSkio rajono savivaldybes
administracijoje taisyklés (toliau — Taisyklés) reglamentuoja asmeny praSymy nagrinéjimg ir jy
aptarnavima Rokiskio rajono savivaldybés administracijoje (toliau — Administracija).

2. Taisykliy nustatyta tvarka taip pat nagrinégjami asmeny kreipimaisi |
Administracijg, kai i¥déstoma asmens nuostata tam tikru klausimu, pranedama apie Administracijos
veiklos pageréjimg ar trikumus ir patcikiami pasitlymai. kaip juos iStaisyti, informuojama apie
valstybés tarnautojy ir darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis ir gaunanéiy darbo uzmokest] i3
valstybés ir savivaldybiy biudZcty ir valsiybés pinigy fondy (toliau — valstybés tarnautojas),
pikmaudziavima ar neteisétus veiksmus. nesusijusius su konkretaus asmens teiséty interesy ir teisiy
paseidimu, atkreipiamas démesys | tam tikra padétj. kitokie asmeny kreipimaisi | Administracijg,
i§skyrus asmeny skundus ir pranedimus, kuric nagringjami Lietuvos Respublikos vieSojo
administravimo jstatymo nustatyta tvarka.

3. Pagal Taisykliy IV skyriaus nuostatas laip pat priimami asmeny skundai ir
prane§imai dél paZeisty jy teisiy ar teiséty interesy, iSsiunciami administracinés procedtros
sprendimal.

4. Taisyklése vartojamos sgvokos:

4.1. Asmens praSymo nagrinéjimas - Administracijos veikla, apimanti asmens
pradymo priémima, jregistravima, esmes nuslatymg ir atsakymo asmeniui parengima.

4.2, Atsakymas — atsizvelgiant | pradymo turinj, ZodZiu ar raStu asmeniui teisés akty
nustatyta tvarka suteikiama administraciné¢ paslauga, jteikiama praomo administracinio akto
kopija, nuorasas ar iSragas, i8déstoma Administracijos nuomoné apie asmens kritikg, pasiilymus ar
pageidavimus.

4.3. Oficialus Administracijos elektroninio pasto adresas — savivaldybes interneto
svetainés pradzios tinklalapyje nurodytas clektroninio padto adresas. priimamojo. vieno langelio
asmeny aptarnavimo ar kitas specialial asmenims aptarnauti skirtas adresas elektroniniy rysiy tinkle.

4,4, Kitos Taisyklése vartojamos sgvokos apibréztos Lietuvos Respublikos asmens
duomeny teisinés apsaugos jstatyme, Lietuvos Respublikos elektroninio paraSo jstatyme, Lietuvos
Respublikos elektroniniy ry$iy jstatyme, Lietuvos Respublikos pasto jstatyme, Lietuvos
Respublikos teisés gauti informacija 18 valstybés ir savivaldybiy institucijy ir jstaigy istatyme,
Lietuvos Respublikos vieojo administravimo jstatyme.

5. Taisyklése nustatyty terminy eiga skaiCiuojama Lictuvos Respublikos civilinio
kodekso nustatyta tvarka.

6. DraudZziama atsisakyti nagrinéti asmeny pra§ymus dél to, kad néra 3ig funkceija
atliekancio valstybés tarnautojo. Valstybés tarnautojy atostogy, komandiruoéiy ir kitais nebuvimo
tarnyboje atvejais asmeny pra§ymus nagrinéti turi bt pavedama kitiems valstybés tarnautojams.

7. Nagringjantis asmens praSyma valstybés tarnautojas pats nusiSalina nuo Sio
pra$ymo nagringjimo arba turl biti nusalintas Administracijos direktoriaus ar jo jgalioto asmens
sprendimu, jeigu atsiranda Lietuvos Respublikos viesojo administravimo jstatymo 25 straipshio



1 dalyje nurodytos aplinkybes. Gaves pavedima nagrineti prasyma valstybés tarnautojas, atsiradus
minétoms aplinkybéms, pats turl pranedti Administracijes direktoriui apie galima vieSyjy ir privaciy
interesy konﬂikt@ ir jo priczastis. Sprcndima del Administracijos direktoriaus nusisalinimo nuo
pradymo nagrinéjimo priima jis pats arba jj ] pareigas paskyrusios kolegialios institucijos vadovas —
Rokigkio rajono savivaldybés (loliau — dewaldybe) meras.

8. Asmeny praSymai nagringjami pagal Administracijos kompetencija. Jeigu
Administracija. kuriai pateiktas praSymas, nejgaliota spresti jame i8déstyty klausimy, ji ne véliau
kaip per 5 darbo dienas nuo praSymo uZregistravimo Administracijoje i§siuncia praSyma Lietuvos
Respublikos kompetentingai institucijai, kartu praneda apie tai asmeniui, pazi$kina jo prasymo
persiuntime prieZastis.

9. Asmeny praSymali, kuriuose yra informacijos, susijusios su ypatingais asmens
duomenimis, persiunéiami nagrinéti kitoms institucijoms tik gavus asmens raSytinj sutikima,
iSskyrus atvejus, kai institucija, kuriai persiun¢iamas asmens prasymas, pagal kompetencijg yra
jgaliota tvarkyti to asmens ypatingus duomenis. Administracija per 5 darbo dienas nuo pragymo
uZregistravimo kreipiasi | asmenj pra§ydama per nustatytg terming pateikti ragytinj sutikimg. Jeigu
per §j terming raSytinis sutikimas negaunamas, praSymas grgzinamas asmeniui ir nurodoma
grazinimo priczastis. leigu dalis pradyme keliamy klausimy susije su praSyma gavusios inslilucijos
kompetencija, negavus asmens radytinio sutikimo dél praymo persiuntimo, pradymas nagrinéjimas
ta dalimi, kick tai susij¢ su Administracijos kompetencija.

10. Asmcns prasymo, adresuoto vienai institucijai, kai praSyme nurodyti klausimai
priskiriami keliy institucijy kompetencijai, nagringjima organizuoja ir j jj atsako praSymg gavusi
institucija. Kitos institucijos, su kuriy kompetencija susijes praSymo nagrinéjimas, ne véliau kaip
per 10 darbo dieny nuo praSymo uZregistravimo institucijoje pagal kompetencijg atsako praSyma
persiuntusiai institucijai.

11. Asmens pradymo. adresuoto kelioms Lietuvos Respublikos institucijoms ir
priklausan¢io keliy institucijy kompetencijai, nagrinéjima organizuoja, apibendrina gautus kity
institucijy atsakymus ir j jj atsako prafyme nurodytas pirmasis adresatas. Kitos institucijos privalo
be atskire pirmojo adresato pradymo pateikti pasifilymus dél pradymo nagrinéjimo ne veliau kaip
per 10 darbo dieny nuo pragymo uzregisiravimo institucijoje.

12, Pragymas, su kuriuo tas pats asmuo per vienus metus kreipiasi | Administracija tuo
paciu klausimu, kur] Administracija jau idnagrinéjo ir pateiké atsakyma, arba jeigu paaiskéja, kad
tuo paciu  klausimu sprendimg yra priémes teismas, pakartotinai nenagrinéjamas, jeigu
nenurodomos naujos aplinkybés, sudaranéios pradymo pagrindg, ar nepateikiami papildomi
argumentai, leidziantys abejoti ankstesnio atsakymo pagristumu. Kai pakartotinis prasymas
nenagringjamas, Administracija per 5 darbo dienas nuo pakartotinio pra§ymo uZregistravimo
Administracijoje pranesa asmeniui nenagrinéjimo priezastis,

[3. Jeigu asmens prasymo ir / ar prie jo pridedamy dokumenty turinyje yra
nusikaltimo, baudziamojo nusizengimo ar administracinio tcisés paZeidimo poZymiu,
Administracija per 5 darbo dienas nuo Sio pra§ymo uzZregistravimo persiundia tokio praSymo kopija
ir prie jo pridedamy dokumenty kopijas institucijoms, kompetentingoms tirli Siuos teisés
paZeidimus (toliau — kompetentinga institucija). Administracija tok] prasyma nagrinéja pagal
kompetencija, laikydamasi Taisykliy 36 punkte nustatyto termino. Tais atvejais, kai tolesniam
prafymo nagrinéjimui bltinas kompetentingos institucijos atsakymas, pradymo nagringjimas
Administracijos direktoriaus sprendimu (rezoliucija) gali biti sustabdytas iki atsisakymo pradéti
ikiteisminj tyrima ar administracinio teisés pazeidimo bylos teiseng arba iki bus baigta baudziamoji
byla ar administracinio teisés pazeidimo bylos teisena. Apie tokio pra§ymo nagrinéjimo sustabdyma
Administracija nedelsdama rastu prane$a asmeniul.

4. Administracijos dircktorius turi wrtikrinti, kad Administracijoje asmenims
prieinamoje vietoje, taip pat savivaldybés interneto svetainéje www.rokiskis.lt ar kitomis
Adminisiracijos turimomis informavimo priemonémis buty paskelbta Taisykliy IV skyriuje
nurodyto darbuotojo. atsakingo uz asmeny apiarnavimg. parcigos. vardas ir pavarde, darbo laikas,
elektroniniy ry$iy kontaktai, kita reikiama informacija.



11 SKYRIUS
ASMENU PRASYMU PATEIKIMAS

15, Asmeny pradymai gali biiti pateikiami ZodZiu (elektroniniais rySiais ar tiesiogiai
asmeniui ar jo atstovui atvykus j Administracijg) ir radtu (tiesiogiai asmeniui ar jo atstovui atvykus |
Administracija, atsiuntus praSyma pastu arba elektroniniais rysiais).

16. Asmens praSymas, pateiktas ZodZiu, gali biiti i§déstomas darbuotojui, atsakingam
uZz asmeny aptarnavimga, ar kito padalinio alstovui, turin¢iam jgaliojimus spresti asmenims ripimus
klausimus elektroniniais rySiais arba aptarnauti asmenis.

17. Asmeny pradymail, pateikli Zodziu, ] kurivos galima atsakyti nedelsiant,
nepazeidziant asmens, kuris kreipiasi, kity asmeny ar Administracijos interesu, Administracijoje
neregistruojami, jeigu Administracijos direktorius ar jo jgaliotas asmuo nenusprendzia kitaip. [
tokius pragymus turi biti atsakoma nedelsiant. Jeigu | ZodZiu pateikta asmens prasyma negalima
atsakyti nedelsiant, asmeniui turi biti sudaroma galimybé i3déstyti praSyma rastu arba, jeigu
Administracija turi galimybe fiksuoti ir saugoti praéymo turinj, asmens tapatybés nustatymo ir
autentifikavimo procesg. panaudojant lechnines priemones, Zodziu. Asmuo turi blti jspétas dple
pradymo turinio, asmens tapatybés nustalymo ir autentifikavimo proceso fiksavima ir saugojimg
Administracijoje.

18. Asmens prasymas, pateiktas Zodziu, fiksuojant ir saugant prefymo turin ir
praSymg teikiancio asmens tapatybés nustatymo (autentifikavimo) procesa, nagrinéjamas kaip
asmens praS§ymas, pateiktas rastu.

19. Jeigu pradymg ZodZiu teikiantio asmens elgesys yra neadekvatus arba turi
akivaizdZiy nusikaltimo, baudzZiamojo nusiZengimo ar administraciniy teisés pazeidimy poZymiy,
arba asmens pradymas grindziamas akivaizdziai tikrovés neatitinkanciais faktais, arba bendraujant
su asmeniu nepavyksta i3siaidkinti prasymo turinio. valstybés tarnautojas turi teis¢ tokio asmens
neaptarnauti ir privalo nedelsdamas pranesti apie $io asmens elges] tiesioginiam vadovui. Sio
vadovo sprendimu apie asmeny elgesj, turint] nusikaltimo. baudZiamojo nusizengimo ar
administracinio teisés pazeidimo poZymiy, gali blti pranc$ama kompetentingoms institucijoms.

20. Asmens pageidavimu asmens priégmimas Administracijoje ir tiesioginis praSymo
isdéstymas gali bati derinamas i§ anksto ZodZiu ir rastu Taisykliy 15 punkte nurodytais biidais. Tam
gali biti naudojamos asmeny aptarnavimo kortelés ar kitos priemongs. kuriose nurodomas asmens
priemimo Administracijoje laikas ir vieta. Administracijos atstovo. kuris priims asmenj, vardas ir
pavarde, pareigos. Atsiradus nenumatytoms aplinkybéms ir pasikeitus suderintam prieémimo laikui,
atsakingl uz priémimo organizavima Administracijos darbuotojai privalo jspéti asmenj ir suderinti /
numatyti kito pricmimo laikg. Atsakingi uz priémimo organizavimg valstybés tarnautojai atsako,
kad baty laikomasi priemimo grafiko ir eilés. NeuZsiregistrave i$ anksto ] priémimg asmenys gali
blili aptarnaujami eilés tvarka, jeigu yra laisvo priémimo laiko.

21. Asmeny prasymai Zodziu geli biti pateikiami pradymg teikianciajam ir jj
aptarnaujanc¢iam valstybes tarnautojui suprantama kalba. Jeigu asmuo nemoka valstybinés kalbos, o
Administracijoje néra valstybés tarnautojo, supranianéio kalba, kuria asmuo kreipiasi, arba kai dél
sensorinio ar kalbos sutrikimo asmue negali suprantamai reiksti minciy, jam kreipiantis Zodziu |
Administracijg turi dalyvauti asmuo, gebantis i§versti prasyma j valstybing kalbg (veriéjas). Vertéja
pakviedia Adminisiracija arba asmuo, kuris kreipiasi | Administracija, savo iniciatyva.

22, Asmeny pradymai radtu turi biti;

22.1. para8yti valstybinc kalba arba turéti jstatymy nustatyta tvarka patvirtintg vertima
| valstybing kalba, i§skyrus Taisykliy 25 ir 26 punktuose nurodytus atvejus;

22.2. paradyti jskaitomai,

23. Asmeny pra§ymuose radtu turl bl nurodytas asmens vardas ir pavardc arba
pavadinimas ir adresas arba kiti kontaktiniai duomenys, pagal kuriuos asmuo pageidauja gauti
atsakyma.



24, Administracijos direktorius, atsizvelgdamas | Administracijos atlickamas funkcijas
ir Administracijoje dirbanéiy valstybés tarnautojy kompetencija, nustato, kad gali bati priimami
nevalstybine kalba paradyti asmeny pra§ymal. t. y. angly, rusy, vokieéiy.

25. Nevalstybine kalba ir kitomis nei Taisykliy 24 punlkte nustatytomis kalbomis radtu
pateikti asmeny prasymai Administracijoje gali biiti priimami, kai vadovaudamasi tarptautinés
teises aktais | Administracijg rastu kreipiasi uzsienio valstybés institucija ar tarptautiné organizacija.

26. Nevelstybine kalba paraSyty asmeny praSymy, priimty vadovaujantis Taisykliy
24 ir 25 punktais, vertima | valstybine kalba organizuoja valstybés tarnautojas, atsakingas uz
praSymy priémimg ir registravimg. Siekiant operatyviau pateikti nagrinéti nevalstybine kalba gautg
prasgvma, gali boti pridéta tik santrauka valstybine kalba. Nevalstybine kalba gauti pra§ymai
nagrinéjami bendra tvarka. Asmenims atsakoma valstybine kalba.

27. Atstovaujamo asmens vardu | Administracijg kreipdamasis asmens atstovas savo
praSyme turi nurodyti save varda ir pavarde, adresa arba kitus kontaktinius duomenis, pagal kuriuos
pageidauja gauti atsakyma, taip pat atstovaujamo asmens vardg ir pavarde (jeigu kreipiamasi fizinio
asmens vardu) arba pavadinimg (jeigu kreipiamasi juridinio asmens vardu), ir pateikti atstovavima
patvirtinantj dokumentg ar jo kopijg.

28. Kai pradyma Administracijai pateikia asmens atstovas, kurio atstovavima
patvirtinantis dokumentas i$duotas uZsienyje, $is dokumentas turi biti patvirtintas vadovaujantis
Dckumenty legalizavimo ir tvirinimo pazyma (Apostitie) tvarkos apradu, patvirtintu Lietuvos
Respublikos Vyriausybés 2006 m. spalio 30 d. nutarimu Nr. 1079 ,,Dél Dokumenty legalizavimo ir
tvirtinimo pazyma (Apostiile) tvarkos aprado patvirtinimo®.

29. Asmeny praSyvmal raStu, atsiysti Administracijai elektroniniais rySiais, turi biiti
pasiradyti saugiu elektroniniu paradu, sukurtu saugia paraSo formavimo jranga ir patvirtintu
galiojangiu kvalifikuotu sertifikatu, arba suformuoti elektroninémis priemonémis, kurios leidZia
ustikrinti teksto vientisumg ir nepakei¢iamumna, i8skyrus atvejus, kai, nepazeidZiant asmens, kuris
kreipiasi, kity asmeny ar Administracijos interesy, ] asmeny pra§ymus galima atsakyti nedelsiant,

30, Jeigu Administracijos direktorius ar jo jgaliotas asmuo nenusprendzia Kkitaip,
asmeny praSymal rastu, neatitinkantys Taisykliy 29 punkto reikalavimy pateikti elektroniniais
rySiais, | kuriuos, nepazeidziant asmens, kuris kreipiasi, kity asmeny ar Administracijos interesu,
galima atsakyti nedelsiant. Administracijoje neregistruojami. [ tokius praSymus turi bati atsakyta
nedelsiant.

31. Asmuo. praSyma teikiantis Administracijai elektroniniu paStu, turi jj iSsiysti
oficialiu Administracijos clektroninio pasto adresu: savivaldybe(@post.rokiskis.lt.

32, Valstybés tarnautojas, jam Administracijos suteikiu elekironinio pasto adresu
gaves asmens pradyma, turl nedelsdamas persiysti jj oficialiv Administracijos elekironinio pasto
adresu savivaldybe@post.rokiskis.It, i3skyrus atvejus, kai | praSyma pagal kompetencijg gali
atsakyti i% karto jj perskaites.

_ IISKYRIUS ‘
ASMENY PRASYMU PRIEMIMAS IR NAGRINEJIMAS

33. Asmeny prasymai, pateikti tiesiogial ar atsiysti pastu ar elektroniniais rySiais, turi
buti uwregistruojami atitinkamame Administracijos dokumenty registre, laikantis Lietuvos
vyriausiojo archyvaro isleisty teisés akty, reglamentuojanéiy dokumenty valdyma, reikalavimu.

34, Atsakingas uz asmeny praSymy registravimg darbuotojas, priémes pradymag,
asmens pageidavimu jteikia, o jeigu praSymas gautas pastu arba elektroniniais ry$iais, asmens
pageidavimu per 2 darbo dienas nuo prasyme uzregistravimo Administracijoje asmens nurodytu
adresu arba elektroninio pasto adresu i8siun¢ia Taisykliy priede nustatytos formos paZymg apie
priimtus dokumentus (priedas) arba asmens pageidavimu jteikia uZregistruoto prasymo kopija.

35. Asmeny pradymai, i$skyrus asmeny praSymus, | kuriuos, nepaZeidZiant asmens,
kuris kreipiasi, kity asmeny ar Administracijos interesy, galima atsakyti tuo] paf, turi biiti
isnagrinéjami per 20 darbo dieny nuo praSymo uZregistravimo Administracijoje.



36. Jeigu asmens prasymo nagrinéjimas susijes su komisijos sudarymu, posédzio
suSaukimu ar kitais atvejais, dél kuriy atsakymo pateikimas asmeniui gali uztrukti ilgiau kaip
20 darbo dieny nuo pra§ymo ir visy reikiamy dokumenty uZregistravimo Administracijoje,
Administracijos direktorius ar jo igaliotas asmuo turi teise pratesti & termina dar iki 20 darbo dieny.
Pratgsus Taisykliy 35 punkte nustatyta termina, Administracijos valstybes tarnautojas (atsakingas
vykdytojas) nedelsdamas i$siuncia asmeniui pranesima rastu ir nurodo praSymo nagringjimo
pralgsimo priezastis.

37. Jeigu asmens pradymui iSnagrinéti biitina papildoma informacija, kurig privalo
pateikil prasyma atsiuntes asmuo, ir Administracija tokiy duomeny pati gauti negali, per 5 darbo
dienas nuo praSymo uZregistravimo valstybés tarnautojas (atsakingas vykdytojas) Administracijos
vardu kreipiasi | asmenj rastu, praSydamas pateikti papildomg informacija, ir pranesa, kad prasymo
nagrin¢jimas stabdomas, iki bus pateikia papildoma informacija. Kai per Administracijos nustatyts
terming. kuris negali biiti trumpesnis kaip 5 darbo dienos. papildoma informacija negaunama,
prasymas nenagrin¢jamas, valstybés tarnautojas (atsakingas vykdytojas) dokumenty originalus su
lydrad¢iu grazina asmeniui ir nurodo grgZinimo priezastis. Administracijoje pric lydraséio
peliekamos pradymo ir gauty dokumenty kopijos.

38. Jeigu asmens pra§ymas nebuvo nagrinéjamas dél to, kad triiko biitinos papildomos
informacijos, reikalingos pradymui isnagrineti, asmeniui dar kartg pateikus pragyma su bitina
papildoma informacija, toks pragymas nelaikomas teikiamu pakartotinai.

39. Jeigu Administracija. uZregistravusi asmens pradyma, nustato, kad pradymas
grindZiamas akivaizdziai tikroves neatitinkandiais faktais arba prasymo turinys nekonkretus ir
nesuprantamas ir del to Administracija negali tokio prasymo iSnagrinéti, prasymo nagrinéjimas
Administracijos direktoriaus sprendimu (rezoliucija) nutraukiamas. Apie tokio pradymo nagrinéjimo
nutraukimg valstybés tarnautojas (atsakingas vykdylojas) nedelsdamas pranesa asmeniui.

40. Asmenu praSymai, pateikti nesilaikant Taisykliy 22.1 ir 22.2 papunkéiuose
nustatyto reikalavimo, per 5 darbo dienas nuo pragymo ir pridedamy dokumenty uzregistravimo
Administracijoje  grazinami asmeniui ir valstybine kalba nurodoma graZinimo priezastis.
Administracijoje pric rasto palickamos pragymo ir gauly dokumenty kopijos.

41. Asmeny praSymai. pateikti nesilaikant Taisykliy 23 punkte nustatyty reikalavimy,
nenagrinejami, jeigu Administracijos direktorius ar jo jgaliotas asmuo nenusprendzia (nurodo
rezoliucijoje) kitaip. Per 5 darbo dienas nuo prasymo uzregistravimo Administracijoje valstybés
tarnautojas (atsakingas vykdytojas) informucja asmenj rastu apie pradymo nenagringjimo priezastis.
Jeigu praSyme nenurodytas adresas, kuriuo asmuo pageidauja gauti atsakyma, informacija apie
pradymo nenagrin¢jimo prieZastis teikiama pagal kitus praSyme nurodytus asmens kontaktinius
duomenis, i8skyrus atvejus, kai praSyme jokiy kity asmens kontaktiniy duomeny nenurodyta.

42. Asmeny praSymai. pateikti rastu nesilaikant Taisykliy 27 ir 28 punktuose nustatyty
reikalavimy, nenagringjami. Per 5 darbo dienas nuo pra§ymo uZregistravimo Administracijoje
valstybés tarnautojas (atsakingas vykdytojas) informuoja asmenj radtu apie praymo nenagringjimo
priczastis. Jeigu pradyme nenurodytas adresas, kuriuo asmuo pageidanja gauti atsakyma,
informacija apie pra§ymo nenagrinéjimo priezastis teikiama pagal kitus prasyme nurodytus asmens
kontaktinius duomenis, i$skyrus atvejus, kai prajyme jokiy kity asmens kontaktiniy duomeny
nenuradyta.

43. Asmeny prasymus, pateiktus elektroniniais rysiais nesilaikant Taisykliy 29 punkte
nustatyto reikalavimo. per 2 darbo dienas nuo pradymo uzregistravimo Administracijoje. suderinus
su Administracijos direktoriumi ar jo jgaliotu asmeniu. darbuotojas, atsakingas uz pradymy
registravimg. su lydras¢iu grgzina asmeniui ir nurodo tokio praymo grgZinimo priezastis.
Administracijoje prie lydrai¢io palickamos pradymo ir gauty dokumenty kopijos. Jeigu minétame
praSyme nenurodylas elekironinio pasto adresas, informacija apie pragymo graZinimo priezastj
teikiama pagal kitus praSyme nurodytus asmens kontaktinius duomenis, isskyrus atvejus, kai
praSyme jokiy kity asmens kontaktiniy duomeny nenurodyta.

44. Asmenys turl teis¢ gauti i§ Savivaldybés ar Administracijos informacijg apie jy
veikla, oficialius jy veiklos dokumentus, taip pat informacija, kurig Savivaldybé ar Administracija



turi apie juos pacius. Nor¢damas gauti informacija asmuo turi kreiptis rastu i Savivaldybés ar
Administracijos vadovus. Asmuo neprivalo nurodyti susipazinimo su dokumentu priezaséiy.

45. Atsakymai, kuriuose yra privacios informacijos, asmeniui siundiami tik registruota
pasto siunta,

] IV SKYRIUS
ASMENU PRASYMU NAGRINEJIMAS IR JU APTARNAVIMAS
TAIKANT VIENO LANGELIO PRINCIPA

46. Vieno langelio asmeny aptarnavimo funkeijas atlieka Administracijos direktoriaus
paskirtas (-i) darbuotojai (-ai), atsakingas (-1) uz asmeny aptarnavima.

47. Vieno langelio asmeny aptarnavimo darbuotojas atlieka ias funkcijas:

47.1. priima asmeny pradymus, nustato. kokia jy esmé, kokios informacijos reikia
sprendimams  priimti. patikrina. suderings su Administracijos atsakingais specialistais, kokia
informacijg ir dokumentus pagel galiojantius teises aktus privalo pateikti asmuo, kuris kreipiasi,
informuoja asmenj, kokig informacijy Administracija gali gauti i§ savo skyriy, pavald¥iy ir kity
institueijy, ir paprafo asmenj, kuris kreipiasi, pateikti informacijg ir dokumentus, Kkuriy
Administracija negali gauti pati arba kuriuos pagal galiojencius teisés aktus privalo pateikti 3is
asmuo, bet jy nepatcikia;

47.2. uzregistruoja gautus asmens pradymus ir perduoda juos Savivaldybés ar
Administracijos vadovams ar jy jgaliotiems asmenims;

47.3. perduoda asmens praymus juos nagrinéti paskirtiems valstybés tarnautojams;
asmens pageidavimu radtu ar eclektroniniais rySiais pranesa jam, kuris valstybés tarnautojas
nagringja pradymg; jeigu praSymo nagrinéjimas nepriskirtinas Administracijos kompetencijai,
Administracijos direktoriaus nurodymu (rezoliucija) persiunia jj su lydrad¢iu kitai institucijai ir
informuoja apie tai asmenj, Administracijoje prie lydrai¢io palickamos pradymo ir gauty
dokumenty kopijos:

47.4. jteikia ar i$siun¢ia ir / ar kontroliuoja atsakymy i3siuntimg asmenims,
kontroliuoja / perspeja atsakingus darbuotojus, kad atsakymai, kurivose yra privaios informacijos,
asmeniui baty i$siysti tik registruota pasto siunta;

47.5. asmens pageidavimu informuoja jj radtu ar elektroniniais rysiais apie pradymo
nagringjimo eiga;

47.6. konsultuoja ir informuoja asmen] pagal Administracijos direkloriaus nustatyta
kompetencija;

47.7. rengia ir teikia skyriaus vedéjui ir / ar Administracijos direktoriui arba jo
jgaliotam asmeniui pasitilymus, kaip geriau nagrinéti sudétingus, daznai gaunamus pradymus;

47.8. kartg per metus atlicka asmeny aptarnavimo ir praymy nagrinéjimo taikant
vieno langelio principg kokybes analize ir Sios analizés rezultatus prane$a Administracijos
direktoriui.

V SKYRIUS
ATSAKYMU PARENGIMAS, ISSTUNTIMAS (ITEIKIMAS) ASMENIUI,
ATSAKYMU APSKUNDIMAS

48. | asmeny prasymus atsakoma valstybine kalba ir tokiu biidu, kokiu pateiktas
praSymas, jeigu asmuo nepageidauja gauti atsakymo kitu biidu. Prireikus j pradyma gali buti
atsakoma nevalstybine kalba, kai vadovaudamasi tarptautinés teisés aktais prasyma pateikia
uzsienio valstybés institucija ar tarptautin¢ organizacija. Atsakymas, siundiamas elcktroniniais
rySiais, turi biti pasiraSytas Savivaldybés ar Administracijos vadovy arba jy jgalioty valstybés
tarnautojy saugiu elektroniniu parasu, i$skyrus atvcjus, kai atsakoma | tokius asmeny prasymus, j
kuriuos, nepaZeidziant asmens, kuris kreipiasi, kity asmeny ar Administracijos interesy, galima
atsakyti nedelsiant.



49. Atsakymai rengiami ir saugomi laikantis Lietuvos vyriausiojo archyvaro iSleisty
teisés akty, reglamentuojanéiy dokumenty valdyma, reikalavimuy.

50, Atsakymai parengiami atsizvelgiant | pra§ymo turinj:

50.1.1 pradyma sutcikti administracing paslauga - i3duoti leidima (licencija),
dokumenta, jo kopijg, nuora3g ar i$radg, patvirtinantj tam tikra juridinj faktg, — atsakoma suteikiant
prasomg administracing paslaugg arba nurodomos atsisakymo tai padaryti prieZastys;

50.2. prasyma pateikti Administracijos turima informacijg atsakoma pateikiant
praSomg informacija Lietuvos Respublikos teis¢s gauti informacijg i§ valstybés ar savivaldybiy
institucijy ir istaigy istatymo nustatyta tvarka arba nurcdomos atsisakymo tai padaryti priczastys,

50.3. 1 pra8ymg priimti administracinj sprendimg — jsakyma ar nustatyta tvarka kitg
nustatytos formos dokumentg, kuriame idreikita Administracijos valia, — atsakoma pateikiant
atitinkamo priimto dokumento kopijy. iSradg ar nuorasa arba nurodomos atsisakymo tai padaryti
priezastys:

50.4. 1 kreipimasi, kuriame i$déstoma asmens nuostata tam tikru klausimu, pranesama
apie Administracijos veiklos pageréjima ar trikumus ir pateikiami pasitilymai, kaip juos istaisyti,
atkreipiamas démesys j tam likrg padét], prancdama apie valstybés tarnautojy piktnaudZiavimg ar
neteisétus veiksmus, nesusijusius su konkretaus asmens teiséty interesy ir teisiy pazeidimu, ar kitokj
asmens kreipimasi atsakoma laisva forma.

51. Asmens praSyma nagrinéjantis valstybés tarnautojas (atsakingas vykdytojas), pats
pastebéjgs ar gaves pagristg asmens kreipimasi dél atsakyme esanciy spausdinimo, skai¢iavimo ar
faktiniy duomeny klaidy, nedelsdamas jas idtaiso ir pateikia asmeniui iStaisytg atsakyma arba
praneda jam, kod¢l klaidos ncbuvo taisomos.

52. Asmuo, nesutinkantis su Administracijos atsakymu, arba tuo atveju, jeigu per
nustalylg praSymo nagrineéjimo terming atsakymas asmeniui neidsiystas, turl teise paduoti skundg
Lietuvos Respublikos vieSojo administravimo  jstatymo tre¢iojo skirsnio ,Administraciné
procediira™ nustatyta tvarka. Lietuvos Respublikos administraciniy ginéy komisijy jstatymo
nustatyta tvarka administraciniu gindy komisijai, Lietuvos Respublikos administraciniy byly
teisenos  jstatymo  nustatyla tvarka administraciniam  leismui. D¢l valstybés  tarnautojy
piktnaudziavimo, biurokratizmo ar Kkitalp pazeidziamy Zzmogaus teisiy ir laisviy vieSojo
administravimo srityje asmuo turi teise pateikti skundg Lietuvos Respublikos Seimo kontrolieriui
Lietuvos Respublikos Seimo kontrolieriy jstatymo nustatyta tvarka.

53. Atsakyme, kuriame nurodemos atsisakymo suteikli prafomag administracine
paslauga, informacijg, priimti administracin] sprendima prieZastys, arba Administracijos
siun¢iamame, vadovaujantis Taisykliy 12, 39-43 punktais, praneSime apie asmens praSymo
nenagrinejimo priezastis nurodoma tiksli atsakymo apskundimo tvarka ir institucijos (-y), kuriai
{(-ioms) gali biiti paduotas skundas, pavadinimas (-ai) ir adresas (-ai), taip pat terminas (-ai), per kurj
(-iuos) gali biti pateiktas skundas.

VI SKYRIUS )
ASMENU APTARNAVIMAS ZODZIU ELEKTRONINIAIS RYSIAIS

54, Valstybés tarnautojy ar darbuotojy, aptarnaujanéiy asmenis zodziu elekironiniais
rydiais. uzdavinys - suteikti asmens prasomg informacija, susijusig su jam rlipimo klausimo
nagrinéjimu. Valstybés tarnautojas turi trumpai ir suprantamai:

54.1. paaiskinti, ar Administracija kompetentinga nagrinéti praSyma asmeniui ripimu
klausimu;

54.2. paaidkinti galimus dokumenty pateikimo bidus ir tai, kokius dokumentus reikeéty
pateikti, kad praymas bty idnagrinétas;

54.3. pateikti asmeniui dokumentus, kurivose yra informacijos, susijusios su juo paciu;

54.4. pateikti informacija arba nurodyti informacijos 3altinj interneto svetainéje apie
Savivaldybés ar Administracijos veiklos dokumentus, i$skyrus tuos, prie kurly pri¢jimg riboja
jstatymai;



54.5. nurodyti institucijg (jos adresa ir elektroniniy ry8iy kontaktus), | kurig asmuo
turéty kreiptis, jeigu praSyma gavusi Administracija nekompetentinga nagrinéti jo prayma;

54.6. pateikti kitg asmens pageidaujamg informacija, kuria disponuoja Administracija
ir kurig asmuo turi teisg¢ gauti Lietuvos Respublikos teisés gauti informacijg i§ valstybes ir
savivaldybiy institucijy ir jstaigy jstatymo nustatyta tvarka.

55, Jeigu Zodziu elektroniniais ryiais aptarnaujamas asmuo jzeidinéja jj aptarnaujanti
valstybés tarnautojg, jam grasina arba asmens clgesys kelia pagristy jtarimy, kad asmuo yra
apsvaiges nuo alkoholio, narkotiniy. psichotropiniy ar kity svaigiyjy medziagy ir dél to asmens
nejmanoma tinkamai aptarnauti, valstybés tarnautojas jspéja tokj asmenj, kad pokalbis gali buti
nutrauktas, ir priveikus nutraukia pokalbj.

56. Aptarnaudamas asmenj ZodZiu elektroniniais ry$iais, valstybés tarnautojas turi
laikytis reikalavimy:

56.1. prisistatyti asmeniui, pasakyti Administracijos pavadinimg ir pavarde:

56.2. i8klausyti, prireikus papradyti placiau paaiskinti pradyma;

56.3. ai8kiai ir tiksliai atsakyti | klausimus;

56.4. pasistengti i§ karto atsakyti j klausimus, prireikus laiko isamiam atsakymui
parengti, nurodyti, kada bus asmeniui atsakyta, arba pasitlyti perduoti atsakyma kita rysSio
priemone;

50.5. ramiaj kalbétis, mandagial atsisveikinti.

57. Administracijos dircktoriaus arba jo jgalioto asmens sprendimu gali biiti paskirtas
valstybés tarnautojas, atsakingas uz asmeny aptarnavima elekironiniais ry$iais, ir tam paskirta
elektroniniy rysiy linija.

) VII SKYRIUS _
ASMENY PRASYMU NAGRINEJIMO IR APTARNAVIMO KOKYBES VERTINIMAS

58. Administracija privalo kasmet atlikti asmeny pradymy nagrinéjimo ir aptarnavimo
kokybes vertinimg pagal anoniminiy asmeny apklausy rezultatus arba pasirinktus objektyvaus
pobiidZio Kriterijus.

59. Anoniminiy apklausy metu gali buti prafoma asmeny pareiksti nuomone dél
Administracijai aktualiy asmeny pragymy nagrinéjimo ir aptarnavimo kokybés aspekty, pavyzdziui:

39.1. ar asmenys pakankamai informuoti apie Administracijos darbo laika;

59.2. ar asmenims patogus Administracijoje nustatytas asmeny priémimo laikas;

59.3. ar asmenims tenka ilgai laukti priémimo;

59.4, ar asmenys buvo atidZiai iklausyti juos aptarnavusiy valstybés tarnautojy;

59.5. ar aiSkiai ir tiksliai buvo atsakyta | asmeny klausimus;

39.6. per kiek laiko asmenys sulauké atsakymo j pateikty klausimag;

59.7. ar asmenys informuoti apie veiksmus. kuriy Administracija ¢émési spresdama jy
klausimus.

60. Asmeny pradymy nagringjimo ir aptarnavimo kokybés vertinimas gali bati
atliekamas pagal pasirinktus objektyvaus pobtdzio kriterijus, pavyzdziui:

60.1. kiek praSymy per metus buvo iSnagrinéta greiciau nei per nustatytg terming,

60.2. kiek per metus buvo atvejy. kai alsakymai | pragymus buvo pateikti véliau, nei
nustatyta,

60.3. kiek per metus uzfiksuota atvejy, kai asmenys kreipési | Administracijg skysdami
pateiktg atsakyma j juy pradyma arba juos aptarnavusj valstybés tarnautoja;

60.4. kiek per metus uzliksuota atvejy, kai asmenys kreipési | auk$tesnes pagal
pavaldumg arba gin¢us nagrinéjancias institucijas skysdami pateiktg atsakyma j jy pradyma arba
juos aptarnavusi valstybés tarnautojs.

61. Taisykliy 58 punkte nustatyty asmeny praSymy nagrinéjimo ir aptarnavimo
kokybés vertinimy rezultatai naudojami asmeny pradymy nagrinéjimui ir jy aptarnavimui
Administracijoje gerinti.



VIII SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

62. Taisyklés yra privalomos Administracijos valstybés tarnautojams ir darbuotojams,
dirbantiems pagal darbo sutartj.
63. Taisykles gali biti kei¢lamos Administracijos direktoriaus jsakymu.




Asmeny praSymy nagringjimo ir jy
aptarnavimo Rokiskio rajono savivaldybés
administracijoje taisykliy priedas

ROKISKIO RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJA
Respublikos g. 34, 42136 Rokiskis, tel. (8 458) 71 233, faks. (8 458) 71 420, el. p.
savivaldybe@post.rokiskis.It. Duomenys kaupiami ir saugomi Juridiniy asmeny registre, kodas 188772248

Asmens vardas ir pavardé arba pavadinimas
Adresas

PAZYMA APIE PRIIMTUS DOKUMENTUS
Nr.
(data)

Jusy pra§ymas / skundas / kitas kreipimasis del

{trumpas turinio apibidinimas)

gautas Nr.

{data) (registracijos numeris)
Dokumentus priémeé

(pareigu pavadinimas) (para8as)
(vardas ir pavarde)

(telefono numeris)



