ZARASU RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS
DIREKTORIUS

ISAKYMAS
DEL ASMENU APTARNAVIMO ,,VIENO LANGELIO” PRINCIPU IR
INFORMACIJOS TEIKIMO ZARASU RAJONO SAVIVALDYBES
ADMINISTRACIJOJE TVARKOS APRASO PATVIRTINIMO

2010 m. gruodzio 27 d. Nr.I- 740
Zarasai

Vadovaudamasis Lietuvos Respublikos vietos savivaldos jstatymo (Zin., 1994, Nr.55-
1049; 2008, Nr.113-4290) 18 straipsnio 1 dalimi ir 29 straipsnio 8 dalies 3 punktu, Lietuvos
Respublikos vieSojo administravimo istatymu (Zin., 1999, Nr.60-1945; 2006, Nr.77-2975),
Lietuvos Respublikos teisés gauti informacijg i§ valstybés ir savivaldybiy institucijy ir jstaigy
istatymu (Zin., 2000, Nr.10-236; 2005, Nr.139-5008), Lietuvos Respublikos Vyriausybés
2007 m. rugpjicio 22 d. nutarimu Nr.875 (Zin. 2007, Nr.94-3779) patvirtintomis Asmeny
praSymy nagrinéjimo ir jy aptarnavimo vieSojo administravimo institucijose, jstaigose ir kituose
vie$ojo administravimo subjektuose taisyklémis:

I.Tvirtinu Asmeny aptarnavimo ,,vieno langelio” principu ir informacijos
teikimo Zarasy rajono savivaldybés administracijoje tvarkos aprasa (pridedamas).

2. Pavedu

2.1. Rajono Savivaldybés administracijos Bendrajam skyriui:

2.1.1.  organizuoti asmeny aptarnavimg, taikant ,vieno langelio” principa jiems
atvykus j priilmamajj, aptarnavimg telefonu, praSymy, skundy, praneSimy ir klausimy, gauty tiesiai
1§ asmeny, atsiysty pastu, elektroniniu buidu (jstaigos elektroninio pasto adresu) ar per pasiuntinj,
tvarkyma bei nagrinéjima teisé€s akty ir §io apraSo nustatyta tvarka;

2.1.2. organizuoti darbg taip, kad asmenys praSymus, skundus, praneSimus ir kitus
dokumentus, adresuotus rajono Savivaldybés institucijoms, galéty  pateikti ir ne darbo
valandomis;

2.2. rajono Savivaldybés administracijos padaliniy vadovams uztikrinti asmeny
prasymy, skundy, pranesimy adresuoty rajono Savivaldybei, jos vadovybei ir perduoty rajono
Savivaldybés administracijos padaliniams ir jstaigoms pagal kompetencija, ar adresuoty
padaliniams tiesiogiai tvarkyma, nagrinéjimg ir atsakymy rengimg bei informacijos teikima teisés
akty ir Sio apraSo nustatyta tvarka;

2.3. rajono Savivaldybés administracijos Bendrajam skyriui ir Informaciniy
technologijy tarnybai pagal savo kompetencijg uztikrinti, kad rajono Savivaldybéje asmenims
prieinamoje vietoje, rajono Savivaldybés interneto svetain¢je ar kitomis informavimo
priemonémis biity skelbiamas asmeny priémimo laikas, vieta, telefony numeriai ir kita su asmeny
aptarnavimu rajono Savivaldybg¢je susijusi informacija.

3.Pripazjstu netekusiais galios:

3.1. Zarasy rajono savivaldybés administracijos direktoriaus 2008 m. balandzio 4 d.
1sakymg Nr.I-192 ,,Dél asmeny aptarnavimo Zarasy rajono savivaldybés administracijoje taikant
,vieno langelio” principg”;



3.2. Zarasy rajono savivaldybés administracijos direktoriaus 2009 m. liepos 24 d.
isakyma Nr.[-446 ,,Dél asmeny aptarnavimo Zarasy rajono savivaldybés administracijoje taikant
,,vieno langelio” principg”;

3.3. Zarasy rajono savivaldybés administracijos direktoriaus 2010 m. birzelio 15 d.
jsakyma Nr.I-365 ,,Dél Zarasy rajono savivaldybés interneto svetainéje elektroniniu budu
pateikiamy klausimy-atsakymy ir jy publikavimo tvarkos apraSo patvirtinimo”.

Direktorius Vytautas Sekonas



PATVIRTINTA

Zarasy rajono savivaldybés
administracijos direktoriaus

2010 m. gruodzio 27 d. jsakymu
Nr. I-740

ASMENU APTARNAVIMO ,,VIENO LANGELIO” PRINCIPU IR INFORMACLJIOS
TEIKIMO ZARASU RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOJE TVARKOS
APRASAS

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Sis Asmeny aptarnavimo ,,vieno langelio” principu ir informacijos teikimo Zarasy
rajono savivaldybéje (toliau — Savivaldybéje) tvarkos apraSas reglamentuoja fiziniy ir juridiniy
asmeny (toliau — asmenys) aptarnavimo, jy praSymy nagrinéjimo bei tvarkymo ,,vieno langelio”
principu ir informacijos teikimo reikalavimy laikymasi.

2. Sio apra$o nustatyta tvarka nagringjami asmeny kreipimaisi j rajono Savivaldybés
vadovybe, kai iSdéstoma asmens nuostata tam tikru klausimu, praneSama apie rajono
Savivaldybés administracijos veiklos truikumus ir pateikiami pasitilymai, kaip juos iStaisyti,
informuojama apie valstybés tarnautojy ir darbuotojy, dirbanc¢iy pagal darbo sutartis
piktnaudziavimg ar neteisétus veiksmus, nesusijusius su konkretaus asmens teiséty interesy ir
teisy pazeidimu, atkreipiamas démesys i tam tikra padétj, bei kitokie asmeny kreipimaisi.

3. Uz Sios tvarkos jgyvendinimg atsako rajono Savivaldybés administracijos (toliau —
Savivaldybés administracija) direktorius.

4. Aprase vartojamos sagvokos:

Asmuo — fizinis asmuo ar fiziniy asmeny grupé, juridinis asmuo, kitas subjektas, neturintis
juridinio asmens teisiy (komisija, visuotinis nariy susirinkimas).

Asmeny aptarnavimas - jstaigos darbuotojo veiksmai, atlickami nuo asmens sutikimo iki
atsakymo ] jo pra§ymga ar skundg pateikimo ir paslaugos suteikimo: asmens sutikimas ir pirmojo
kontakto uzmezgimas, iSklausymas, susipazinimas su pateikto prasymo ir dokumenty turiniu,
informavimas apie klausimo sprendimo eigg, orientavimas ir konsultavimas, prireikus prasymo ar
skundo jforminimas raStu, jo iregistravimas, perdavimas atitinkamam padaliniui vadovaujantis
dokumenty valdymo taisyklémis, nagrin€jimo organizavimas, prireikus asmens informavimas apie
prasymo ar skundo nagriné¢jima, atsakymo i praSyma ar skundg jteikimas asmeniui.

Atsakymas — atsizvelgiant | praSymo turinj, ZodZiu, rastu ar elektroniniu biidu asmeniui
teisés akty nustatyta tvarka suteikta administraciné paslauga, pateikta informacija, jteikta praSomo
administracinio akto kopija, nuoraSas ar iSraSas, iSdéstyta jstaigos nuomon¢ apie asmens kritika,
pasitlymus ar pageidavimus.

Administraciné paslauga (paslauga) -  Savivaldybés administracijos veiksmai,
apimantys leidimy (licencijy), dokumenty, jy kopijy, nuorasy ar iSrasy, kuriais patvirtinamas tam
tikras juridinis faktas, iSdavimg, jstatymu nustatytos informacijos teikima, administracinés
procediiros vykdyma.

Dokumentas — Savivaldybés administracijos sukurta, patvirtinta ar gauta, su Savivaldybés
veikla susijusi rasyting, jskaitant elektroning, grafine, garsing, ar kitokia informacija (rastas, aktas,
ataskaita, pazyma, pazyméjimas, nuostatai, taisyklés, tvarky aprasai, instrukcijos, reglamentai,
pareigybiy apraSymai, paslaugy apraSai, protokolai ir kt.), kuri siunciama kitai institucijai ar
naudojama rajono Savivaldybés administracijos viduje ir jtraukta j jstaigos dokumenty apskaita.

Informacija — Zinios, susijusios su rajono Savivaldybés veikla, jvykiais, rySiais su kitomis
institucijomis ar asmenimis, kuriomis disponuoja Savivaldybés administracija.



Privati informacija - ypatingi fizinio asmens duomenys, informacija apie asmenj ir jo
Seimos gyvenimg, su fizinio asmens garbe ir orumu susijusi, Zmogaus teisés ] privataus
gyvenimo apsaugg uztikrinimo pozitiriu neskelbtina informacija.

VieSoji informacija — visa informacija, kuria disponuoja rajono Savivaldybés
administracija, iSskyrus privacig informacija apie asmeninj ir S§eimos gyvenima, asmens sveikata,
su asmens garbe ir orumu susijusig informacija bei informacija, sudarancig valstybés tarnybos
paslapt] (Lietuvos vyriausiojo administracinio teismo iSaiSkinimas 2003 m. birzelio 16 d.
sprendime).

Ypatingi asmens duomenys — duomenys, susij¢ su fizinio asmens rasine ar etnine kilme,
politiniais, religiniais, filosofiniais ar kitais jsitikinimais, naryste profesinése sgjungose, sveikata,
lytiniu gyvenimu, taip pat informacija apie asmens teistuma.

PareiSkéjas — Lietuvos Respublikos pilietis, valstybés, pasirasiusios Europos ekonominés
erdveés susitarimg, pilietis, uZsienietis, turintis leidimg gyventi Lietuvos Respublikoje, ar Siy
asmeny grupé, Lietuvos Respublikos juridinis asmuo, juridiniai asmenys ar kitos organizacijos,
jregistruotos valstybéje, pasirasiusioje Europos ekonominés erdvés susitarima, ar jy atstovybés ir
filialai, jsteigti Lietuvos Respublikoje.

PareiSkéjo atstovas — asmuo, turintis teis¢ jstatymy nustatyta tvarka atstovauti
pareiskejui.

PraneSimas — asmens raSytinis kreipimasis j rajono Savivaldybés administracijg, kuriame
nurodoma, kad yra pazeistos kito asmens teisés ar teiséti interesai, ir praSoma juos apginti.

Prasymas — su asmens teisiy ar teiséty interesy pazeidimu nesusij¢s asmens kreipimasis |
Savivaldybe, praSant administracinés paslaugos — iSduoti leidima (licencija), dokumenta, jo
kopija, nuorasg ar iSraSg, patvirtinantj tam tikra juridinj fakta; nustatytaja tvarka pateikti
Savivaldybés turimg informacijg; priimti administracinj sprendimg - jsakymga, potvarkj ar
nustatytgja tvarka kitg nustatytosios formos dokumentg, atlikti kitus teisés aktuose nustatytus
veiksmus.

Zodinis praSymas — asmens kreipimasis prasant suteikti informacijos, konsultacija,
paaiSkinimg ir pan. asmeniskai atvykus i institucijg arba telefonu.

RaSytinis praSymas — asmens kreipimasis | Savivaldybg pateikiant raSytinj praSyma
asmeniskai, paStu ar elektroniniu paStu prasant atlikti teisés aktuose nustatytus veiksmus
nustatytaja tvarka.

Elektroninis praSymas - praSymas, pateiktas elektroniniu pastu ir sudarytas taip, kad
praSyma gavusi institucija gali atpazinti elektroninio dokumento formata, jj atidaryti ir nustatyti
prasymo turinj, identifikuoti praSyma padavusj asmenj ir padoroti praSyma elektroniniu buidu.

Skundas — asmens rasytinis kreipimasis j Savivaldybe, nurodant, kad yra pazeistos jo
teisés ar teiséti interesai ir prasant juos apginti.

»Vieno langelio” principas - prasymo ar skundo nagrin¢jimas ir atitinkamos paslaugos
suteikimas vienoje darbo vietoje, kai praSyma ar skunda nagrin¢ja ir informacija i§ savo
administracijos padaliniy, pavaldziy subjekty, prireikus - ir i$ kity institucijy ar administruojamy
organizacijy gauna pati praSyma, skundg ar prane§img nagrinéjanti ir administracinj sprendima
priimanti Savivaldybés administracija, nejpareigodama to atlikti praSyma ar skunda padavusj
asmenj.

»Vieno langelio” darbuotojai — Savivaldybés administracijos Bendrojo skyriaus
darbuotojai, dirbantys ,,vieno langelio” principu Priimamajam ir Informacijai skirtuose
kabinetuose (administracinio pastato I aukstas, 105, 105a kab.).

5. Savivaldybés administracijos valstybés tarnautojai ir darbuotojai, dirbantys pagal darbo
sutartis (toliau — valstybés tarnautojai ir darbuotojai), nagrinédami asmeny praSymus, privalo
vadovautis pagarbos Zmogaus teiséms, teisingumo, sgZiningumo ir protingumo, taip pat Lietuvos
Respublikos vieSojo administravimo jstatyme jtvirtintais jstatymo virSenybés, objektyvumo,
proporcingumo, nepiktnaudziavimo valdzia, tarnybinio bendradarbiavimo, efektyvumo,
subsidiarumo ir ,,vieno langelio principais, o teikdami asmenims informacijg — Lietuvos
Respublikos teisés gauti informacijg 1§ valstybés ir savivaldybiy institucijy ir jstaigy jstatyme



(Zin., 2000, Nr.10-236; 2005, Nr.139-5008) nustatytais informacijos iSsamumo, tikslumo,
teisétumo ir objektyvumo principais.

6. Draudziama atsisakyti nagrinéti asmeny praSymus motyvuojant tuo, kad néra Sias
funkcijas atliekancio valstybés tarnautojo ar darbuotojo. Savivaldybés administracijos padaliniy
vadovai uztikrina, kad wvalstybés tarnautojy ar darbuotojy atostogy, ligos, komandiruociy,
seminary metu ir kitais nebuvimo tarnyboje atvejais asmeny praSymy pri€émimas ir nagrin¢jimas
biity pavestas kitiems valstybés tarnautojams ar darbuotojams.

7. Valstybés tarnautojas ar darbuotojas nusiSalina pats arba turi buti nuSalintas
Savivaldybés administracijos direktoriaus ar jo jgalioto asmens sprendimu nuo praSymo
nagrinéjimo, jeigu:

7.1. jeigu valstybés tarnautojas ar darbuotojas yra asmens, dél kurio pradéta administraciné
procediira, artimasis giminaitis (kaip tai apibrézta Civiliniame kodekse), svainis ar sugyventinis,
jstatymy nustatyta tvarka jregistraves partneryste;

7.2. tarp valstybés tarnautojo ar darbuotojo ir asmens, de¢l kurio pradéta administraciné
procediira, yra pavaldumo santykiai;

7.3. valstybés tarnautojo ar darbuotojo neSaliSkumu pagristai abejojama dél kokiy nors
kity priezasciy, galin¢iy sukelti viesyjy ir privaciy interesy konflikta.

Gaves pavedima nagrinéti praSyma valstybés tarnautojas, atsiradus minétoms aplinkybéms
pats turi pranesti Savivaldybés administracijos direktoriui apie galima vieSyjy ir privaciyjy
interesy konflikta ir jo priezastis.

8. Asmeny prasymai nagrinéjami pagal Savivaldybés administracijos kompetencija. Jeigu
Savivaldybés vadovybe, ar Savivaldybés administracijos padaliniai, kuriems yra pateiktas
prasymas, nejgalioti spresti jame iSdéstyty klausimy, jie ne véliau kaip per 5 darbo dienas nuo
praSymo gavimo jstaigoje iSsiuncia praSyma kompetentingai institucijai (pasilikdami prasymo
kopija) ir raStu pranesa apie tai asmeniui, paaiSkindami persiuntimo priezastis.

9. Asmens praSymo, adresuoto kelioms institucijoms ir priklausancio keliy institucijy
kompetencijai, nagrin¢jimg organizuoja pirmasis adresatas. Jeigu Savivaldybés administracija
néra pirmasis adresatas, tai ji pagal savo kompetencija pirmajam adresatui privalo pateikti
pasiiilymus dél praSymo nagrinéjimo ne véliau kaip per 10 darbo dieny nuo praSymo gavimo
istaigoje be atskiro pirmojo adresato praSymo.

10. Prasymai, su kuriais tas pats asmuo kreipiasi | Savivaldybés administracijg tuo paciu
klausimu, nenagrin¢jami, jeigu nenurodomos naujos aplinkybés, sudarancios praSymo pagrinda,
ar nepateikiami papildomi argumentai, leidziantys abejoti ankstesnio atsakymo pagristumu. Kai
pakartotinis praSymas nenagrinéjamas, jstaiga per 5 darbo dienas nuo pakartotinio praSymo
gavimo praneSa asmeniui, kodél jo praSymas nenagrinéjamas, ir nurodo S$io sprendimo
apskundimo tvarka.

11. Tais atvejais, kai Savivaldybés administracijos kompetencijai priklauso tik dalis
prasyme iSdéstyty klausimy, praSymas, kompetencijai nepriskirty klausimy dalyje, per 5 darbo
dienas persiun¢iamas nagrinéti kitoms kompetentingoms institucijoms (pasilikdama praSymo
kopija), apie tai praneSant asmeniui bei nurodant, kurie praSyme iSdéstyti klausimai bus
nagrinéjami pagal Savivaldybés administracijos kompetencija. Jei néra institucijos, kuri pagal
kompetencijg galéty nagrinéti praSyme iSdéstytus klausimus, nejeinancius j Savivaldybés
administracijos kompetencija, jie palickami nenagrinéti apie tai praneSant asmeniui.

12. Prasymai ir skundai, kuriuose yra informacijos, susijusios su ypatingais asmens
duomenimis, persiunciami nagrinéti kitoms institucijoms tik gavus asmens raSytinj sutikimg.
Rajono Savivaldybés administracija per 5 darbo dienas nuo praSymo gavimo kreipiasi | asmenj
praSydama per nustatyta terming pateikti $j sutikimg. Kai per nustatyta terming toks sutikimas
negaunamas, praSymas ar skundas grazinamas asmeniui, nurodant grazinimo priezastis. Siy
taisykliy 8 punkte nustatytas 5 darbo dieny prasymo persiuntimo terminas skai¢iuojamas nuo
asmens rasytinio sutikimo persiysti praS§yma gavimo Savivaldybés administracijoje.

13. Asmeniui privati informacija apie kitus asmenis neteikiama.



14. Savivaldybés administracijos Bendrasis skyrius skelbimy lentoje ir Savivaldybeés
internetiniame puslapyje pateikia biiting informacijg, susijusia su asmeny priémimu ir jy
prasymy, skundy, pasitilymy nagrinéjimo organizavimu.

15. Savivaldybés administracijos Bendrasis skyrius karta per metus, iki sausio 20 d.,
apibendrina asmeny praSymuose keliamus klausimus ir pateikia ataskaita Savivaldybés
administracijos direktoriui. Prireikus arba nurodZius vadovams, $i informacija teikiama dazniau
(skyriy ir tarnyby vedéjy pasitarimuose bei kitais biidais).

II. ASMENU APTARNAVIMAS JIEMS ATVYKUS I SAVIVALDYBE AR
BENDRAUJANT TELEFONU

16. Asmeny aptarnavima Savivaldybéje organizuoja Savivaldybés administracijos
Bendrasis skyrius.

17. Bendrojo skyriaus ,,Vieno langelio” darbuotojai savo darbg organizuoja tokiu laiku:

17.1. Pirmadieniais 8.00-12.00 12.45-18.00 val.

17.2. Antradieniais 8.00-12.00 12.45-18.00 val.

17.3. Treciadieniais — ketvirtadieniais - jprastu darbo laiku.

17.5. Penktadieniais 8.00-12.00 12.45-15.45 val.

18. ,,Vieno langelio” darbuotojai atlieka $ias funkcijas:

18.1. Priém¢ prasSyma, rasyta rastu, patikslina pateikto praSymo esmg, prireikus pagristai
ir motyvuotai papraSo pateikti papildomus dokumentus ir paaiSkinimus, kuriy Savivaldybés
administracija pati negali gauti arba kuriuos pagal galiojanCius teisés aktus privalo pateikti Sis
asmuo, bet jy nepateikia. IS asmens negalima reikalauti tos papildomos informacijos, kuri yra
Savivaldybés informacinése sistemose ir kurig galima gauti i§ kity padaliniy ar institucijy
tarnybinés pagalbos tvarka, nustatyta VieSojo administravimo jstatyme.

18.2 uZregistruoja gautus praSymus ar skundus elektroniniy dokumenty valdymo
sistemos (@vilys registruose Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy ir Elektroniniy
dokumenty valdymo taisykliy nustatyta tvarka ir perduoda juos Savivaldybés merui ar
.administracijos direktoriui;

18.3. perduoda praSymus ir skundus juos nagrinéti paskirtiems valstybés tarnautojams ar
darbuotojams; asmens pageidavimu informuoja ji apie praSyma nagrinéjant] valstybés tarnautoja;
jeigu praSymo nagrinéjimas nepriskirtinas Savivaldybés kompetencijai, persiuncia jj kitai
institucijai, pasilike prasymo kopija;

18.4. jteikia ar i$siuncia asmenims atsakymus;

18.5. asmens pageidavimu jj informuoja apie prasymo ar skundo nagrinéjimo eiga;

18.6. konsultuoja, informuoja asmenj pagal Savivaldybés administracijos direktoriaus
nustatyta kompetencija;

18.7. rengia pasitlymus, kaip geriau nagrinéti sudétingus, daznai gaunamus praSymus ir
skundus;

18.8. karta per metus atliecka asmeny aptarnavimo ir praSymy ir skundy nagrinéjimo
taikant ,,vieno langelio” principg kokybés analize¢ ir apie tai informuoja Savivaldybés
administracijos Bendrojo skyriaus ved¢ja;

19. Asmenys, atvyke | Savivaldybe, gali kreiptis | Informacijos ir Priimamojo
kabinetuose dirbancius ,,vieno langelio” principu darbuotojus (administracinio pastato I aukstas,
105, 105a kabinetai) ir pateikti jiems savo klausimus, praSymus, skundus tiek rastu, tiek zodziu:

19.1. zodiniai prasymai ir skundai priimami tik tais atvejais, kai j juos galima atsakyti tuoj
pat, nepazeidziant kito asmens ar rajono savivaldybés administracijos interesy, arba pakvietus tuo
klausimu kompetentingg specialistg. Prireikus asmeniui sudaroma galimybé iSdéstyti praSyma
rastu;

19.2. rasytinius praSymus ar skundus ,,Vieno langelio” darbuotojai priima teisés akty
nustatyta tvarka ir kartu su pridedamais dokumentais perduoda spresti Savivaldybés vadovybei
arba tuo klausimu kompetentingiems rajono savivaldybés administracijos padaliniams,
informuodami asmenj, kada, kaip (telefonu, pastu, kita rySio priemone) jam bus pranesta apie



rupimo klausimo iSsprendimg. Prireikus, ,,vieno langelio” specialistai padeda asmenims paraSyti
prasyma, uzpildyti dokumenty formas.

20. Asmenims, atvykusiems j Savivaldybe, ar pasikreipus telefonu ,,Vieno langelio”
darbuotojai turi suprantamai paaiskinti:

20.1. ar Savivaldybé kompetentinga nagrinéti praS§yma asmeniui ripimu klausimu;

20.2. kokius dokumentus (pazymas, praSymus ir kt.) ir kaip (asmenisSkai, paStu,
elektroniniu budu) reikia pateikti, kad prasSymas biity iSnagrinétas;

20.3. kokia informacija jstaiga gali gauti pati 1§ savo Savivaldybés administracijos
padaliniy, pavaldziy ir kity institucijy;

20.4. ;1 kokig kita institucija asmuo gali kreiptis, jeigu Savivaldybé¢ nekompetentinga
spresti jam ripimo klausimo, nurodZius tos institucijos adresa, telefono numer;j.

21. Kai asmuo nemoka valstybinés kalbos arba dél sensorinio ar kalbos sutrikimo negali
suprantamai iSreiksti savo minciy, aptarnaujant §j asmenj (i§ anksto susitarus dél aptarnavimo
laiko), kvieCiamas specialistas ar vertéjas, sugebantis versti ] asmeniui suprantama kalbg. Vert¢ja
pakvie¢ia rajono Savivaldybés administracija arba asmuo, kuris kreipiasi j Savivaldybe, savo
iniciatyva.

22. Asmeny pageidavimai konsultuotis su jvairiy sri¢iy specialistais gali biiti derinami 1§
anksto telefonu. Atsiradus nenumatytoms aplinkybéms ir pasikeitus suderintam susitikimo laikui,
atsakingas darbuotojas privalo apie tai i$ anksto jspéti asmeni.

23. Jeigu asmens netenkina Savivaldybés administracijos Bendrojo skyriaus ,,Vieno
langelio” darbuotojo suteikta paslauga, informacija arba yra biitina kito specialisto konsultacija,
suderinama su atitinkamu darbuotoju dél priemimo galimybés ir laiko. Jeigu tuo metu reikalingas
specialistas uzsiémes, iSvykes ir néra kam jj pakeisti, ,,Vieno langelio” darbuotojas, suderings
priémimo laikg, apie tai informuoja suinteresuota asmenj.

24. Aptarnaudami asmenis telefonu Savivaldybés administracijos valstybés tarnautojai bei
darbuotojai turi laikytis $iy reikalavimy:

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

24.2. mandagiai pasisveikinti ir prisistatyti skambinanciajam, t.y., pasakyti institucijos
pavadinima, savo pareigas, pavarde;

24 .3. atidziai i8klausyti asmenj, prireikus papraSyti patikslinti klausimo esme;

24.4. aiskiai ir tiksliai (be komentary ir interpretacijos) atsakyti j asmens klausimus;

24.5. pasistengti i§ karto atsakyti ] klausima, jei reikia laiko iSsamiam atsakymui parengti,
tiksliai nurodyti kito kontakto (telefonu ar kita rySiy priemone) laika;

24.6. esant bitinybei, telefonu sujungti asmenj su kompetentingu valstybés tarnautoju ar
darbuotoju;

24.7. ramiai kalbéti, mandagiai atsisveikinti.

III. PRASYMU IR SKUNDU PRIEMIMAS IR REGISTRAVIMAS

25. Asmeny priémimo Savivaldybéje laikas nustatomas Savivaldybés mero potvarkiu ir
Savivaldybés administracijos direktoriaus jsakymu patvirtintais grafikais.

26. Asmeny klausimus, praSymus ar skundus, pateiktus tiesiogiai, atsiystus pastu,
elektroniniu pastu, per pasiuntinj ar atstovg ir adresuotus Savivaldybés merui, jo pavaduotojui,
administracijos direktoriui ar jo pavaduotojui priima ,Vieno langelio” darbuotojai
(vyr.specialistas, dirbantis su asmeny praSymais bei skundais ir vyresnysis specialistas, teikiantis
informacijg ir atliekantis gaunamy dokumenty apskaitg).

27. Asmeny prasymai turi buti:

27.1. paraSyti valstybine kalba; §i nuostata netaikoma praSymams, siunciamiems pastu;

27.2. paraSyti jskaitomai;

27.3. asmens pasiraSyti, nurodytas jo vardas, pavard¢, gyvenamoji vieta (jeigu kreipiasi
fizinis asmuo) arba pavadinimas, kodas, buveinés adresas (jeigu kreipiasi juridinis asmuo) ir
duomenys rysiui palaikyti.



28. Neperskaitomi, nesuprantamai iSdéstyti praSymai ar skundai, nepriklausomai nuo jy
gavimo biido, per 3 darbo dienas nuo praSymo ar skundo gavimo, graZinami asmeniui, nurodant
grazinimo prieZzastis ir jstaigoje pasiliekant prasymo ar skundo kopija.

29. PraSymai ir skundai, pateikti nesilaikant §io apraso 27.3. punkto nustatyty reikalavimy
(anoniminiai), nenagrin¢jami, jeigu Savivaldybés meras, administracijos direktorius ar jy jgaliotas
asmuo nenusprendzia kitaip.

30. Asmeny prasymai ir skundai, pateikti elektroniniu biidu ir pasirasyti elektroniniu
parasu, prilyginami praSymui raStu. Elektroniniu budu pateiktas praSymas sudaromas taip, kad
prasyma gavusi Savivaldybés administracija galéty:

30.1. atpazinti elektroninio dokumento formata;

30.2. atidaryti ir apdoroti ji elektroniniy dokumenty valdymo sistemos ar kitomis rajono
Savivaldybés administracijos naudojamomis informaciniy technologijy priemonémis;

30.3. atpazinti praSymo turinj;

30.4. identifikuoti elektroninj parasa ir praSyma pateikusj asmenj.

31. Prasymai, pateikti elektroniniu budu nesilaikant Sio apraso 30.1-30.3. punktuose
nustatyty reikalavimy, nedelsiant grazinami asmeniui elektroniniu biidu, nurodant grazinimo
priezastis.

32. Prasymai, pateikti elektroniniu biidu nesilaikant §io apraso 30.4 punkte nustatyto
reikalavimo, nenagrinéjami, jeigu Savivaldybés meras, administracijos direktorius ar jy jgaliotas
asmuo nenusprendZia kitaip.

33. Savivaldybés administracijos padaliniai, pagal Savivaldybés administracijos
direktoriaus suteiktus jgaliojimus, ar specifiniy funkcijy klausimais, bei tiesiogiai gautus
praSymus bei skundus registruoja ir jy nagrin€jimg organizuoja patys (Zemés nuomos mokesciy,
zemes deklaravimo, jeinantys i ,,Infostatybos” programos funkcijas, civilinés metrikacijos ir kt.
klausimais):

33.1. Juridinis ir personalo skyrius pirming teising pagalbg teikia kiekviena darbo diena.
Asmenys, atvyke gauti pirminés teisinés pagalbos, registruojami Juridiniame ir personalo
skyriuje.

33.2. Savivaldybés administracijos kiti padaliniai, jsikiir¢ atskirose patalpose,
besikreipianciuosius asmenis registruoja patys.

34. Ne valstybine kalba gauti rastiski prasymai ir skundai registruojami ir perduodami
iSversti ] lietuviy kalbg.

35. Priémus prasymg ar skundg, asmens pageidavimu jteikiamas, o jeigu praSymas gautas
pastu, per 2 darbo dienas nuo praSymo gavimo jstaigoje asmens nurodytu adresu iSsiunciamas
prasymo ar skundo gavimo faktg patvirtinantis dokumentas — praneSimas apie gautg praSymga ar
skundg ar spaudu pazyméta praSymo ar skundo kopija, iSskyrus atvejus, kai pra§ymas ar skundas
patenkinamas i$ karto. Spaude turi buiti nurodytas jstaigos (ar jos padalinio), priémusios praSyma
ar skunda, pavadinimas, praSymo ar skundo priémimo data ir registracijos numeris. Pazymoje apie
priimta praSyma ar skundg turi biiti nurodytas jstaigos pavadinimas, praSymo ar skundo priémimo
data ir registracijos data, valstybés tarnautojo ar darbuotojo, priémusio praSyma, vardas, pavarde,
pareigos, prireikus kita reikiama informacija (skundo pazymos forma patvirtinta Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nutarimu Nr.1326 ,Dél skundo priémimo fakta patvirtinancio
dokumento formos patvirtinimo” (Zin. 2006, Nr.141-5428).

36. Elektroniniu biidu gauto asmens prasymo ar skundo uZregistravima patvirtinantis
dokumentas Elektroniniy dokumenty valdymo taisykliy (Zin., 2006, Nr.7-268) nustatyta tvarka
pateikiamas asmeniui elektroniniu btdu.

37. Uzregistruoti praSymai ir skundai, persiysti valstybés politiky, Seimo, Respublikos
Prezidento, Vyriausybés kanceliarijos ta pacia dieng nustatyta tvarka pateikiami Savivaldybés
merui, jo pavaduotojui, administracijos direktoriui ar jo pavaduotojui (pagal adresaty), po to -
vykdytojams, nurodytiems vadovy rezoliucijose.



IV. ASMENU PRASYMU IR SKUNDU NAGRINEJIMAS

38. Asmeny prasymy nagrinéjimas taikant ,,vieno langelio* principg reiSkia, kad prasymai
priimami ir atsakymai i juos pateikiami vienoje darbo vietoje ir sprendimui priimti reikalingg
informacijg 1§ Savivaldybés administracijos padaliniy, prireikus — ir i§ kity institucijy gauna pati
praSyma nagrin¢janti Savivaldybés administracija, nejpareigodama to atlikti asmens, kuris
kreipiasi.

39. PraSyma ar skunda padaves asmuo arba jo atstovas turi teis¢ susipazinti su
Savivaldybéje turimais dokumentais ir kita surinkta informacija Siuo klausimu, pareiksti savo
nuomong ir pateikti papildomus dokumentus, jeigu teisés aktai nenumato kitaip.

40 Nagrin¢jant asmeny praSymus, skundus bei pageidavimus $io apraso nuostatos
taikomos tiek, kiek ty klausimy nereglamentuoja Lietuvos Respublikos jstatymai ar jy pagrindu
priimti kiti teisés aktai.

41. Asmeny praSymai turi buti iSnagrinéti per 20 darbo dieny nuo jy gavimo jstaigoje.

42. Jeigu prasymo ar skundo nagringjimas susijes su komisijos sudarymu, posédzio
suSaukimu ar kitomis organizacinémis priemonémis, dél kuriy atsakymo pateikimas asmeniui gali
uzsitesti ilgiau kaip 20 darbo dieny nuo jo gavimo jstaigoje, rajono Savivaldybés meras ar
administracijos direktorius per 15 darbo dieny nuo praS§ymo gavimo turi teis¢ pratesti §] terming
dar iki 10 darbo dieny. Likus ne maziau kaip 5 darbo dienoms iki Sio apraso 41 punkte nustatyto
termino pabaigos, iSsiunfiamas asmeniui praneSimas raStu (arba elektroniniu paStu, jeigu
prasSymas pateiktas elektroniniu biidu), nurodant praSymo nagringjimo pratesimo priezastis.

43. Savivaldybés administracijos padaliniai gali nagrinéti praSymus ir skundus tik pagal
savo kompetencijg. Jeigu Savivaldybés administracijos padalinio kompetencijai priklauso tik
dalis praSyme i8déstyty klausimy, o kita dalis klausimy priklauso kito administracijos padalinio
kompetencijai, padalinys organizuoja praSymo tyrimg pagal savo kompetencija, o praSyma ne
véliau kaip per 2 darbo dienas nuo jo gavimo persiuncia nagrinéti atitinkamam padaliniui ar
istaigai pagal kompetencija, pasilikdamas Sio rasto kopija ir apie tai informuodamas asmenj.

V. ATSAKYMU ] PRASYMUS IR SKUNDUS PARENGIMAS, ISSIUNTIMAS
(JTEIKIMAS) ASMENIUI, ATSAKYMU APSKUNDIMAS

44. ] asmeny prasymus ir skundus atsakoma valstybine kalba ir tokiu biidu, kokiu pateiktas
prasSymas, jeigu asmuo nepageidauja gauti atsakyma kitu budu. Prireikus | praSyma gali buti
atsakoma ne valstybine kalba, kai vadovaudamasi tarptautinés teisés aktais praSyma pateikia
uzsienio valstybés institucija, kitas uzsienio subjektas ar tarptautiné organizacija.

45. Atsakymas ] praSymg ar skunda parengiamas dviem egzemplioriais, 1§ kuriy vienas
iSsiunc¢iamas (jteikiamas) asmeniui, o kitas lieka jstaigoje.

46. Atsakymai | praSyma ar skunda parengiami atsizvelgiant j praSymo ar skundo turinj:

46.1. | prasyma suteikti administracing paslauga — iSduoti leidimg (licencijg), dokumenta,
jo kopija, nuorasa ar iSrasa, patvirtinantj tam tikra juridinj fakta, — atsakoma suteikiant praSomag
administracine paslaugg arba nurodomos atsisakymo tai padaryti priezastys;

46.2. 1 praSyma pateikti Savivaldybés administracijos turimg informacija atsakoma
pateikiant prasoma informacija Lietuvos Respublikos teisés gauti informacijg i§ valstybés ar
savivaldybiy institucijy ir jstaigy jstatymo nustatyta tvarka arba nurodomos atsisakymo tai
padaryti priezastys;

46.3. | praSyma priimti administracinj sprendimg — jsakyma, potvarkj ar nustatytaja tvarka
kita nustatytosios formos dokumenta, kuriame iSreiksta Savivaldybés valia, - atsakoma pateikiant
atitinkamo dokumento kopija, iSraSa ar nuorasg arba nurodomos atsisakymo tai padaryti
priezastys;

46.4. 1 kreipimasi, kuriame iSdéstoma asmens nuostata tam tikru klausimu, praneSama apie
Savivaldybés administracijos veiklos pageréjimg ar trikumus ir pateikiami pasitilymai, kaip juos
iStaisyti, atkreipiamas démesys ] tam tikrg padéti, informuojama apie valstybés tarnautojy



piktnaudziavimg ar neteisétus veiksmus, nesusijusius su konkretaus asmens teiséty interesy ir
teisiy pazeidimu, ar kitokj asmens kreipimasi atsakoma laisvos formos rastu.

47. Atsakymai, kuriuose yra privacios informacijos, asmeniui siunciami tik registruota
pasto siunta.

48. Savivaldybés administracija, nagrinéjusi praSymg ir gavusi pagrista asmens kreipimasi
dél atsakyme ] prasymag esanciy spausdinimo, skaiiavimo ar faktiniy duomeny klaidy,
nedelsdama jas iStaiso ir grazina asmeniui iStaisytg atsakyma arba nurodo, kodél klaidos nebuvo
taisomos.

49. Sprendimai dél iSnagrinéty praSymy, atsizvelgiant j administracinio veiksmo turinj,
iforminami rastais, jsakymais, potvarkiais arba sprendimais.

50. Savivaldybés administracijos Bendrojo skyriaus ,,Vieno langelio” darbuotojas,
uzregistraves asmens praSyma ir perdaves ji pagal Savivaldybés mero, ar administracijos
direktoriaus pavedimg atitinkamam padaliniui vykdyti, kontroliuoja jo vykdymo eiga bei
terminus. Parengus ir iSsiuntus atsakymg ] asmens praSymg, atsakymo kopija ir visi kiti su jo
nagringjimu susij¢ dokumentai perduodami Savivaldybés merui ar administracijos direktoriui
(kam buvo adresuota) baigti nagrin¢jimo kontrolg. Jei atsakyme asmeniui duodami atitinkami
jsipareigojimai, ir praSymo tolesnio nagrin¢jimo kontrolé pratesiama, Sis darbuotojas toliau tgsia
praSymo nagrin¢jimo techning kontrolg (primena vykdytojams apie jsipareigojimy terminus, jei
reikia papildomai kontaktuoja su asmeniu, atlicka atitinkamus jrasus registre ir pan.). Su
kiekvieno praSymo ar skundo nagrin¢jimu susij¢ dokumentai pagal registracijos numer,
formuojami j bylg atskirai, tik galutinai  jvykdzius asmeniui duotus jsipareigojimus ir
Savivaldybés merui ar administracijos direktoriui apie tai ant atsakymo pareiSkéjui padarius
1Svada rastu.

51. Asmuo, nesutinkantis su Savivaldybés mero, administracijos direktoriaus ar padalinio
vadovo atsakymu ] jo praSyma ar skunda, arba jeigu per nustatyta praSymo nagrinéjimo terming
atsakymas asmeniui neiSsiystas, turi teis¢ pateikti skundg Lietuvos Respublikos viesojo
administravimo jstatymo treciojo skirsnio ,,Administraciné procediira“ nustatyta tvarka, Lietuvos
Respublikos administraciniy ginéy komisijy jstatymo (Zin., 1999, Nr. 13-310) nustatyta tvarka
Administraciniy  gin¢y komisijai ar Administraciniam teismui Lietuvos Respublikos
administraciniy byly teisenos jstatymo (Zin., 1999, Nr. 13-308; 2000, Nr. 85-2566) nustatyta
tvarka. Dél Savivaldybés administracijos 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.

VI. INFORMACIJOS RENGIMAS IR TEIKIMAS

52. Savivaldybés administracija privalo turéti Vyriausybés patvirtintus reikalavimus
atitinkancig interneto svetaing, kurioje teikty informacija apie savo funkcijas, struktiira, kitg teisés
aktais nustatytg informacija.

53. Savivaldybés administracijos valstybés tarnautojai ir darbuotojai gali teikti asmens
pageidaujamg vie$gja informacija, kuria disponuoja savivaldybés administracija ir kurig asmuo
turi teis¢ gauti pagal Teisés gauti informacijg i§ valstybés ir savivaldybiy institucijy ir jstaigy
istatyma.

54. Savivaldybés administracijos Bendrojo skyriaus ,,Vieno langelio” darbuotojai, o taip
pat ir visi kiti valstybés tarnautojai ir darbuotojai privalo teikti asmenims informacija, susijusia su
istaigoje tvarkomais dokumentais, informacijos rinkmenomis arba jy dalimis, pirmenybe teikiant
informacijos teikimui internetu ar kitokiomis elektroninémis priemonémis neatlygintinai, i§skyrus
atvejus, kai uz informacijos teikimg imama arba valstybés rinkliava, arba jstatymy numatytas
atlyginimas.

55. Pareiskéjas, norédamas gauti i§ jstaigos informacijg, pateikia praSyma rastu,
elektroniniu budu ar tiesiogiai ZodZiu. Jis nurodo kokia informacija ar dokumenta pageidauja
gauti, savo varda, pavarde, gyvenamaja vieta ir kitus kontaktinius duomenis rysiui palaikyti.



PraSymo pateikimo forma skelbiama rajono Savivaldybés internetiniame puslapyje
www.zarasai.lt, skyrelyje ,,Asmeny priémimas”.

56. Pirmiausia nustatomas pareiskéjo kreipimosi dél informacijos suteikimo atitikimas
formos reikalavimams. Jei praSymas formalius reikalavimus atitinka, jvertinamas jo turinys ir
nustatoma:

56.1. ar Savivaldybés administracija kompetentinga suteikti praSoma informacija;

56.2. ar prasoma informacija teiktina, tai yra ar teisés aktai nenustato apribojimy tokios
informacijos naudojimui;

56.3. ar pareiskéjo paraSymas vykdytinas, tai yra ar neegzistuoja atsisakymo teikti
informacija pagrindy.

57. Visi rastu, jskaitant elektroning forma, jstaigai pateikti prasymai suteikti informacija
turi buti pasiraSyti pareiskéjo arba jo atstovo.

58. PraSymas, pateiktas nesilaikant Teisés gauti informacijg i§ valstybés ir savivaldybiy
institucijy ir jstaigy jstatymo reikalavimy, Savivaldybés mero, administracijos direktoriaus ar jy
igalioto asmens rezoliucija gali biiti netenkinamas.

59. Informacija vieSosios informacijos rengéjams ir (ar) skleidéjams, kitiems asmenims
neteikiama, kai ji yra tarnybos paslaptis arba yra privataus pobiidzio.

60. Informacija galima atsisakyti teikti jeigu:

60.1. pagal pareiskéjo prasymga reikéty sukurti dokumentus ar informacijos rinkmenas ir
tai biity susij¢ su neproporcingai didelémis darbo ir laiko sagnaudomis;

60.2. praSymo turinys yra nekonkretus;

60.3. tas pats pareiSkéjas pakartotinai praSo tos pacios informacijos;

60.4. praSoma informacija jau buvo viesai paskelbta; tokiu atveju per 5 darbo dienas nuo
praSymo gavimo jstaigoje dienos reikia nurodyti pareiskéjui jos paskelbimo Saltinj;

61. Pareiskéjas turi teise¢ gauti privacig informacija apie save, iSskyrus Lietuvos
Respublikos istatymy nustatytus atvejus, kai tokia informacija neteikiama. Tokia informacija
pateikiama pateikus praSyma ir jstatymais nustatyta tvarka patvirtinus asmens tapatybe.

62. Pareiskéjas, prasSydamas iSduoti privacig informacijg apie save, praSyme turi nurodyti
savo asmens koda. Kai toks praSymas siunc¢iamas pastu ar per pasiuntinj, prie jo turi biiti pridéta
notaro patvirtinta pareiSkéjo asmens tapatybe patvirtinanc¢io dokumento kopija.

63. Prasymai, iSskyrus zodinius, registruojami, tvarkomi ir jtraukiami j apskaitg jstatymy
ir kity teisés akty nustatyta tvarka.

64. Zodiniai prasymai telefonu arba pareiskéjui atvykus j jstaiga gali biti pateikiami tais
atvejais, kai pareiSkéjas pageidauja gauti informacija zodziu arba susipazinti su dokumentu,
nepraSydamas to dokumento kopijos, kai informacija galima pateikti tuoj pat, nepazeidziant
Teisés gauti informacijg 1§ valstybés ir savivaldybiy institucijy ir jstaigy jstatymo ir kity teiseés
akty nustatytos tvarkos.

65. Jei praSyme nenurodyta informacijos pateikimo forma, ji pateikiama tokia pacia forma
kaip gauto praSymo.

66. Istaigos elektroninémis priemonémis pareiSkéjui teikiami dokumentai prilyginami
raSytinés formos dokumentams, jeigu yra uztikrinta teksto apsauga ir galima nustatyti paraSo
tapatuma.

67. Jei privati informacija pareiSkéjui siunciama pastu, ji siunc¢iama tik registruota pasto
siunta.

68. Informacija arba oficialus dokumentas pareiskéjui ar jo atstovui pateikiama ne véliau
kaip per 20 darbo dieny nuo praSymo gavimo dienos jstaigoje. Jei informacijai pateikti reikia
daugiau laiko, Savivaldybés administracijos direktorius gali pratesti terming dar iki 20 darbo
dieny.. Apie tai ne véliau kaip kitg darbo dieng rastu pareiSkéjas turi biiti informuojamas apie
pratgsimo priezastis.

69. Informacija teikiama lietuviy kalba.
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VII. ASMENU ELEKTRONINIU BUDU PATEIKIAMU KLAUSIMU
NAGRINEJIMAS IR ATSAKYMU PUBLIKAVIMAS INTERNETINEJE SVETAINEJE

70. 1 klausimus, gautus elektroniniu pastu, Bendrojo skyriaus ,,Vieno langelio”
darbuotojai pagal savo kompetencija atsako besikreipianciajam taip pat elektroniniu pastu
tiesiogiai, jei klausimas atitinka Sio apraso 30 punkto reikalavimus. Jie registruojami
atitinkamame elektroniniy dokumenty valdymo sistemos ,,@vilys” registre ir perduodami
Savivaldybés administracijos direktoriui ar jo jgaliotam asmeniui jraSyti rezoliucijg ir paskirti
vykdytoja. Tuo atveju su klausimy nagrin¢jimu susij¢ dokumentai tvarkomi analogiskai
praSymams ir skundams nustatyta tvarka.

Jei atsakymas ] pateiktg klausimg reikalauja tam tikros srities specialisto atsakymo, jis per
2 darbo dienas persiun¢iamas atitinkamam padaliniui atsakyti pagal kompetencijg. Siuo atveju
registruoja ir rengia atsakymg tiesiogiai besikreipusiajam asmeniui tg klausimg nagrinéjes
padalinys.

71. Jei klausimus elektroniniu paStu gauna tiesiogiai Savivaldybés administracijos
padaliniy valstybés tarnautojai ar darbuotojai, jie taip pat pagal savo kompetencija tiesiogiai gali
atsakyti asmeniui elektroniniu pastu nurodyta tvarka. Jei pateikti klausimai neatitinka Sio
padalinio kompetencijos, jie per 2 darbo dienas persiunciami kitam padaliniui atsakyti pagal
kompetencija, ar ,,Vieno langelio” darbuotojui registruoti ir toliau juos tvarkyti.

72. Savivaldybés internetinés svetainés lankytojams taip pat sudarytos salygos pateikti
Savivaldybés reguliavimo srities klausimus, gauti | juos atsakymus bei perskaityti atsakymus j
kity asmeny uzduotus ir jau atsakytus klausimus, kurie yra publikuojami Savivaldybés
internetinés svetainés skyriuje ,,Klausimai-atsakymai”. Sig svetaine administruoja Informaciniy
technologijy tarnyba.

73. Klausimai, pateikti elektroniniu budu, turi biiti paraSyti valstybine kalba, aiSkiai
iSdéstant mintis ir pasirasyti, nurodant varda, pavarde, elektroninj adresa.

74. Internetingje svetainéje gautus klausimus Informaciniy technologijy tarnybos
darbuotojas registruoja dokumenty valdymo sistemoje ,,@vilys”, teikia susipazinti Savivaldybeés
administracijos direktoriui ar jo jgaliotam asmeniui ir nukreipia Savivaldybés administracijos
padalinio darbuotojui arba jstaigai pagal veiklos sritj bei kompetencija.

75. Ne véliau kaip per 20 darbo dieny j pateiktus klausimus vykdytojai parengia
atsakymus, juos pateikia Informaciniy technologijy tarnybai, o ji - dazniau pasitaikancius,
aktualesnius daugumai, publikuoja interneto svetainés ,,Klausimai-atsakymai” skyriuje ar
informuoja asmenis elektroniniu pastu

76. Anoniminiy klausimy autoriams atsakymas elektroniniu pastu néra siuniamas ir
nepublikuojamas.

77. Atsakymai ] grasinancius, jzeidzian¢ius bei necenziirine kalba paraSytus klausimus
néra teikiami ir Sie klausimai nepublikuojami.

78. Néra teikiamas atsakymas ] to paties asmens pateiktg klausima, j kurj jau buvo atsakyta
anksciau.

79. Jei pateikta klausimg nagrinéti néra Savivaldybés kompetencija, klausimg pateikes
asmuo informuojamas kur tuo klausimu kreiptis.

VIII. ASMENU PRASYMU NAGRINEJIMO IR APTARNAVIMO KOKYBES
VERTINIMAS

80. Savivaldybés administracijos Bendrasis skyrius karta per metus atlieka asmeny
aptarnavimo ir praSymy nagrinéjimo taikant ,,vieno langelio* principa kokybés analizg, ne reciau
kaip karta per metus, iki sausio 20 d., organizuoja anonimin¢ asmeny apklausg, sickdamas
nustatyti:

80.1. ar jie pakankamai informuoti apie Savivaldybés administracijos asmeny priémimo
laika;

80.2. ar jiems patogus nustatytas darbo laikas;
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80.3. ar jiems tenka ilgai laukti priémimo;

80.4. ar mandagiai jie aptarnaujami;

80.5. ar jiems riipimi klausimai iSspresti pakankamai kvalifikuotai;

80.6. ar juos patenkino atsakymy | praSymus pateikimo terminai,

80.7. ar jie informuoti apie veiksmus, kuriy rajono Savivaldybés administracija émesi
spresdama jy klausimus;

80.8. gali biiti pateikti ir kiti su asmeny aptarnavimu susij¢ klausimai.

81. Asmenys turi galimybe pareiksti nuomone apie aptarnavimo kokybe ir iSdéstyti savo
pageidavimus, pasitilymus, pastabas, skundus rastu, pasinaudodami pageidavimy ir pasitlymy
knyga, kuri yra ,,Viename langelyje” (informacijos kabinete). [raSus knygoje kiekvieng
penktadienj perzitri Savivaldybés administracijos Bendrojo skyriaus vedéjas  ir teikia
informacija Savivaldybés administracijos direktoriui.

82. Asmeny praSymy nagriné€jimo ir jy aptarnavimo kokybés vertinimo rezultatai kartg per
metus skelbiami Savivaldybés internetinéje svetaingje.




