PAKRUOJO RAJONO SAVIVALDYBES
ADMINISTRACIJOS DIREKTORIUS

ISAKYMAS .
DEL ASMENU APTARNAVIMO, JU PRASYMU BEI SKUNDU NAGRINEJIMO
PAKRUOJO RAJONO SAVIVALDYBEJE TVARKOS APRASO PATVIRTINIMO

2010 m. birzelio 30 d. Nr. A-374
Pakruojis

Vadovaudamasi Lietuvos Respublikos vietos savivaldos istatymo (Zin., 1994, Nr. 55-1049;
2008, Nr. 113-4290):

I. Tvirtinu Asmeny aptarnavimo, ju praSymy bei skundy nagrinéjimo Pakruojo rajono
savivaldybéje tvarkos aprasa (pridedama).

2. Pripazistu netekusiu galios Pakruojo rajono savivaldybés administracijos direktoriaus
2007 m. spalio 29 d. jsakyma Nr. PA-220 ,Dél Asmenuy aptarnavimo, jy praSymy bei skundy
nagrinéjimo Pakruojo rajono savivaldybéje tvarkos apraSo patvirtinimo®.
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PATVIRTINTA

Pakruojo rajono savivaldybés administracijos
direktoriaus 2010 m. birzelio 28 d.

1sakymu Nr.

ASMENU APTARNAVIMO, JU PRASYMU BEI SKUNDU NAGRIIV\IEJIMO PAKRUOJO
RAJONO SAVIVALDYBEJE TVARKOS APRASAS

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Asmeny aptarnavimo, ju pradymuy ir skundy nagrinejimo Pakruojo rajono savivaldybéje
tvarkos aprasas reglamentuoja fiziniy ir juridiniy asmeny (toliau vadinama asmenys) praSymy bei
skundy nagrinéjimo 1ir aptarnavimo tvarka. Sis apraSas parengtas vadovaujantis Lietuvos
Respublikos vieSojo administravimo istatymu (Zin., 1999, Nr. 60-1945; 2005, Nr. 139-5008),
Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymu (Zin., 1996, Nr. 63-1479; 2008,
nr. 22-804), Lietuvos Respublikos vietos savivaldos istatymu (Zin., 1994, Nr. 55-1049; 2008, Nr.
113-4290), Lietuvos Respublikos teisés gauti informacijg i§ valstybés ir savivaldybiu institucijy ir
istaigy istatymu (Zin., 2000, Nr., 10-236; 2003, Nr. 139-5008), 2007 m. rugpjacio 22 d. Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nutarimu Nr. 875 ,,Dél Asmeny praSymuy nagringjimo ir juy aptarnavimo
vieSojo administravimo institucijose, istaigose ir kituose vieSojo administravimo subjektuose
taisykliy patvirtinimo® (Zin., 2007, Nr. 94-3779) bei kitais teises aktais.

2. Aptarnaujant asmenis, Sios tvarkos nuostatos taikomos tiek, kiek tu klausimy
nereglamentuoja Lietuvos Respublikos istatymai ar jy pagrindu priimti kiti teisés aktai.

3. UzZ §io apraSo igyvendinima atsako Savivaldybés administracijos direktorius.

4. Siame apraSe vartojamos savokos:

Asmeny aptarnavimas — veikla, apimanti asmeny aptarnavima jiems atvykus | institucija,
aptarnavima telefonu, pra§ymy ir skundy, gauty tiesial i§ asmeny ar atsiysty pa$tu, jskaitant ir
elektroninj buda (elektroniniu pasStu ar kitomis elektroninémis priemonémis), nagrinéjima, priimty
sprendimy iforminima ir perdavima asmenims.

Informacija — Zinios, kuriomis disponuoja institucija.

Pareiskeéjas — asmuo, kuris kreipiasi | institucija rastu, elektroniniu badu ar Zodziu.

PraSymas — asmens kreipimasis raStu, elektroniniu biidu ar Zodziu | institucija, valstybés
tarnautoja ar darbuotoja, dirbanti pagal darbo sutart} ir jgaliota priimti ir nagrinéti praSymus ir
skundus (toliau — valstybés tarnautojas ar darbuotojas), nesusijes su pareiskéjo teisiy ar teiséty
interesy pazeidimu, prasant administracinés paslaugos — iSduoti leidima (licencija), dokumenta, jo
kopija, nuorasa ar iSrasa, patvirtinanti tam tikra juridini fakta; nustatyta tvarka pateikti turima
informacija; priimti administracini sprendima - isakyma, potvarki ar nustatyta tvarka kita
nustatytosios formos dokumenta, kuriame iSreiskiama institucijos valia; atlikti kitus teisés aktuose
nustatytus veiksmus.

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

Skundas — asmens raSytinis kreipimasis | vieSojo administravimo subjekts, nurodant, kad
yra pazeistos asmens teisés ar teiséti interesai, ir praSoma juos apginti.

PraneSimas — asmens rasytinis kreipimasis 1 vieSojo administravimo subjekta, kuriame
rurodoma, kad yra paZeistos kito asmens teisés ar teiséti interesai, ir praSoma juos apginti.



II. BENDRIEJI REIKALAVIMAI

5. Valstybes tarnautojai ir kiti darbuotojai, aptarnaudami asmenis, nagrinédami praSymus ir
skundus, privalo vadovautis pagarbos zmogaus teiséms, teisingumo, saZiningumo Ir protingumo,
taip pat Lietuvos Respublikos viesojo administravimo istatyme jtvirtintais jstatymo virSenybés,
objektyvumo, proporcionalumo, nepiktnaudziavimo valdZia ir tarnybinio bendradarbiavimo,
efektyvumo, subsidiarumo ir vieno langelio principais, o teitkdami informacija — Lietuvos
Respublikos teisés gauti informacijg i§ valstybes ir savivaldybiy institucijy ir jstaigy istatyme (Zin.,
2000, Nr. 10-236; 2005, Nr. 139-5008) nustatytais informacijos 1i§samumo, tikslumo, teisétumo ir
objektyvumo principais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2007 m. rugpjucio 22 d. nutarimo Nr.
875 ,.Dél Asmeny prasymuy nagrinéjimo ir ju aptarnavimo vieSojo administravimo institucijose,
istaigose ir kituose vie$ojo administravimo subjektuose taisykliy patvirtinimo* nuostatomis.

6. Draudziama atsisakyti aptarnauti asmenis, nagrinéti praSymus ir skundus motyvuojant
tuo, kad néra Sias funkcijas vykdancio wvalstybés tarnautojo ar darbuotojo. Administracijos
direktorius ar jo pavaduotojas, struktlrinio padalinio, struktlirinio teritorinio padalinio vadovai turi
uztikrinti, kad $iy valstybés tarnautoju ar darbuotoju atostogy, komandiruo¢iy, seminary metu ir
kitais nebuvimo tarnyboje atvejais bity paskirti valstybes tarnautojai ar darbuotojai, turintys tokius
pat igaliojimus.

7. Valstybés tarnautojas ar darbuotojas nusiSalina pats arba turi biiti nusalintas institucijos
vadovo ar jo jgalioto asmens sprendimu nuo prasymo ar skundo nagrin¢jimo Lietuvos Respublikos
vie$ojo administravimo istatymo 25 straipsnio 1 dalyje nustatytais atvejais:

7.1. wvalstybés tarnautojas, pareigiinas ar darbuotojas yra asmens, dél kurio pradéta
administracing procediira, artimas giminaitis (kaip tai apibréZta Civiliniame kodekse), svainis ar
sugyventinis, istatymuy nustatyta tvarka iregistraves partnerystg;

7.2. tarp valstybés tarnautojo, pareigiino ar darbuotojo ir asmens, dél kurio pradéta
administracing procediira, yra pavaldumo santykiai;

7.3. nesaliSkumu pagristai abejojama dél priezasCiu, galinciy sukelti tarnautojo, pareigiino,
valstybés tarnautojo ar darbuotojo, vieSyjy ir privaciy interesy konflikta.

8. Savivaldybés administracijoje nagrinéjami tokie radytiniai praSymai ir skundai, kurie
tvarkingai ir jskaitomai paraSyti valstybine (lietuviu) kalba, yra pareiSkejo pasirasyti, nurodytas jo
vardas, pavardé, gyvenamoji vieta (jeigu pareiSk¢jas fizinis asmuo) arba pavadinimas, kodas,
buveinés adresas (jeigu pareiskéjas juridinis asmuo) ir duomenys rySiui palaikyti. Jeigu su praSymu
ar skundu kreipiasi pareiskéjo atstovas, nurodomas atstovo vardas, pavardé, gyvenamoji vieta,
atstovavimg liudijantis dokumentas ir pareiskeéjas, kurio vardu jis kreipiasi. Nejskaitomi,
nesuprantamai iSdéstyti prasymai ir skundai per 3 darbo dienas grazinami pareiskéjui, nurodant
grazinimo priezasti. Savivaldybé pasilieka praSymo kopija.

9. Pareiskejas, praSydamas iSduoti privacia informacijg apie save, praSyme turl nurodyti
savo asmens koda. Kai toks praSymas siunc¢iamas paStu ar per pasiuntini, prie jo turi biiti pridéta
notaro patvirtinta pareiSkéjo asmens tapatybe patvirtinancio dokumento kopija. Jeigu dél tokios
informacijos kreipiasi pareiskéjo atstovas, jis pateikia tapatybe ir atstovavima liudijanti dokuments.

10. Prasymai ir skundai, kuriuose nenurodytas pareiskeéjo vardas ir pavardé, gyvenamoji
vieta (jeigu pareiSkéjas - fizinis asmuo) arba pavadinimas, kodas, buveinés adresas (jeigu
pareiSkéjas — juridinis asmuo) arba kurie pareiSkéjo nepasiraSyti, nenagrinejami, iSskyrus atvejus,
kai siekiant, kad nenukentéty pareiskéjo ar Savivaldybés interesai, atitinkamg sprendima dél
nagrinéjimo priima Administracijos direktorius ar jo jgaliotas asmuo.

11. Nevalstybine kalba gauti pra§ymai ir skundai nagrinéjami bendra tvarka. [ lietuviy kalba
gauto pra§ymo ar skundo vertima organizuoja padalinio vadovas, kuriam pagal kompetencijg
priklauso nagrinéti Siuos dokumentus. Pareiskéjui atsakoma valstybine kalba.

12. Kai asmuo nemoka kalbéti ar nesupranta valstybinés kalbos arba del sensorinio ar kalbos
sutrikimo negali suprantamai iSreiksti savo min¢iy, ji aptarnaujant turi dalyvauti Savivaldybés
pakviestas vertéjas, sugebantis versti { asmeniui suprantama kalba.

13. Asmeniui ir parei$kéjui neteikiama privati informacija apie kitus asmenis.

14 Savivaldybés priimamajame asmenims prieinamoje vietoje, interneto tinklapyje turi



biiti paskelbta asmeny aptarnavimo Savivaldybeje tvarka bei valstybés tarnautojo ar darbuotojo,
atsakingo uz asmeny aptarnavima telefonu, vardas ir pavarde, telefono numeris.

15. Asmenys savivaldybéje aptarnaujami Pakruojo rajono savivaldybés administracijos
vidaus darbo tvarkos taisyklése numatytu darbo laiku.

16. Admiristracijos direktoriaus jsakymu nustatomos dvi papildomos praSymy ir skundy
priemimo valandos per savaite darbo dienos laikui pasibaigus.

III. APTARNAVIMAS TAIKANT VIENO LANGELJO PRINCIPA IR
APTARNAVIMAS TELEFONU

17. Aptarnavimas taikant vieno langelio principg - tai aptarnavimas Savivaldybéje
asmeny, praSaniy priimti tam tikrg individualy administracini akta, iSduoti paZyma ar kit
dokumenta, patvirtinant{ tam tikrus juridinius faktus, arba atlikti kitoki administracinj veiksma.
Aptarnavimo telefonu uzdavinys — orientuoti asmenj, kuris kreipiasi | savivaldybe, kad operatyviai
ir kvalifikuotai bty iSsprestas jo keliamas klausimas.

18. Asmenis vieno langelio principu aptarnauja Savivaldybés administracijos direktoriaus
isakymu paskirtas Juridinio skyriaus darbuotojas, dirbantis prie informacijos langelio, nesant jo,
aptarnauja kitas §lo skyriaus valstybeés tarnautojas ar darbuotojas, senilinijose — senitnas arba jo
paskirtas darbuotojas.

19. Atvyke i Savivaldybe asmenys praSymus gali pateikti tiek raStu, tick zodziu. Zodiniai
praSymai priimami tik tais atvejais, kai juos galima iSnagrinéti ir i$spresti tuojau pat, nepazeidZiant
asmens ir Savivaldybés administracijos interesu.

20. Asmeny aptarnavimas, ju pageidavimu, gali biiti derinamas i§ anksto telefonu ar kita
ry§iy priemone. Atsiradus nenumatytoms aplinkybéms ir pasikeitus suderintam aptarnavimo laikui,
aptarnaujantis valstybés tarnautojas ar darbuotojas privalo apie tai {spéti asmenj.

21. Atsakingas uz asmeny aptarnavima darbuotojas:

21.1. isklauso | Savivaldybe atvykusius asmenis, priima zodinius juy praSymus, jei juos
galima iSnagrinéti ir iSspresti tuojau pat;

21.2. priima radytinius asmenu praSymus ir skundus. Priimdamas praSymg ar skunda,
patikslina ju esme, patikrina, ar pateikti visi juose nurodyti priedai, prireikus papraSo pateikti
papildomus dokumentus. I§ asmens negalima reikalauti papildomos informacijos, kuri yra
Savivaldybeés ir kity institucijy informacinése sistemose bei registruose ir kurig Savivaldybe gali
gauti tarnybinés pagalbos tvarka, nustatyta Lietuvos Respublikos vieSojo administravimo istatyme;

21.3. suteikia informacija apie klausimo sprendimo Savivaldybéje procedira;

21.4. priima sprendima asmeniui ripimu klausimu arba pasiiilo kreiptis | atitinkama
Savivaldybés administracijos padalini ar tarnautoja. Prireikus pakvietia valstybés tarnautoja ar
darbuotoja pagal Savivaldybés administracijos direktoriaus nustatyta kompetencija. Jeigu asmens
klausimas i§ karto neiSsprendZiamas, asmenis aptarnaujantis darbuotojas priima raSytinj jo
praSyma ar skunda ir su Savivaldybés vadovy ar Savivaldybés administracijos direktoriaus
rezoliucija perduoda spresti  kompetentingiems Savivaldybés administracijos padaliniams,
informuodamas asmenj, kada ir kaip (telefonu, pastu ar kita rysiy pricmone) jam bus praneta apie
riipimo klausimo i§sprendima;

21.5. i8duoda asmeniui uzpildyti reikiamus dokumentus, prireikus padeda juos uzpildyti;

21.6. teikia paZymas bei kitus oficialius dokumentus teisés akty nustatyta tvarka;

21.7. suteikia informacija pagal savo kompetencija ir organizuoja asmens praSomos
informacijos apie Savivaldybés veiklg Lietuvos Respublikos teisés gauti informacija i$ valstybés ir
savivaldybiy istaigy istatymo nustatyta tvarka teikima.

21.8. aptarnauja asmenis telefonu; aptarnaudamas asmenis telefonu, privalo gebéti trumpai

ir suprantamai paaiskinti:

21.8.1. ar Savivaldybés institucijos kompetentingos spresti asmeniui riipimg klausima;

21.8.2. kokius dokumentus (pazyma, pareiskima, kitus dokumentus) ir kokiu biudu
(asmeniskai ar padtu) reikia pateikti, kad klausimas biity i$nagrinétas ir isprestas;

21.8.3. 1 kokia kita institucija asmuo gali kreiptis, jeigu Savivaldybés institucijos,



Savivaldybés administracija nejgaliotos spresti asmeniui riipimo  klausimo, ir nurodyti tos
institucijos, kuri gali spresti klausima, adresa bei telefono numery;

21.8.4. gali teikti ir kita asmens pageidaujama vieSaja informacija, kuria disponuoja
Savivaldybé ir kuria asmuo turi teis¢ gauti pagal Lietuvos Respublikos teises gauti informacija 13
valstybés ir savivaldybiy istaigy istatyma.

22. aptarnaudamas telefonu turi laikytis $iy taisykliy:

22.1. prisistatyti skambinantiajam, pasakydamas darbovietés pavadinima, savo pareigas ir
pavardg;

22.2. atidziai isklausyti asmeni, prireikus paprasyti patikslinti kreipimosi esmeg;

22.5. aiskiai ir tiksliai atsakyti | asmens klausimus;

22.4. pasistengti i$ karto atsakyti | klausima, prireikus laiko iSsamiam atsakymui parengti ~
tiksliai nurodyti kito kontekto telefonu ar kita rySiy priemone laika;

22.5. ramiai kalbétis, mandagiai atsisveikinti.

23. Pagal vieno langelio principa turéty biiti:

23.1. numatytas asmenims patogus juos aptarnaujancio darbuotojo darbo laikas;

23.2. i&jimas | patalpas pritaikytas nejgaliesiems ir pagyvenusiems zmonéms;

23.3. matomoje vietoje jrengtas stendas (rodyklé) apie Savivaldybés vadovus,
administracijos padalinius;

23.4. laukiamasis, kuriame pakakty sédimy viety ir biity vieta konfidencialiam pokalbiui;

23.5. Savivaldybes administracijos darbuotojas, gebantis kvalifikuotai aptarnauti asmenis;

23.6. Savivaldybés 1 auk$to fojé turi blti padétos anketos, kurios suteikty asmenims
galimybe anonimiskai pareik$ti nuomong apie praSymy ir skundy nagrin¢jimg ir aptarnavimo
kokybe. Anketos metamos | tam skirta uZantspauduota dezute.

IV. PRASYMU IR SKUNDU REGISTRAVIMAS, JU PERDAVIMAS NAGRINETI

24. Radytiniai prasymai ir skundai, pateikti tiesiogiai, atsiuysti paStu, elektroniniu badu, per
pasiuntinj ar gauti vieno langelio asmenu aptarnavimo padalinyje, ta pacia dieng turi biti
uzregistruoti atitinkamame Savivaldybés administracijos registre pagal Dokumenty tvarkymo ir
apskaitos taisykles, patvirtintas Lietuvos archyvy departamento prie Lietuvos Respublikos
Vyriausybés generalinio direktoriaus 2001 m. gruodzio 28 d. jsakymu Nr. 88 (Zin., 2002, Nr. 5-
211; 2005, Nr. 132-4773).

25. Priémus praSyma, asmeniui iteikiamas, o jeigu praSymas gautas paStu, per 2 darbo
dienas nuo praSymo gavimo asmens nurodytu adresu iSsiunCiamas praSymo gavimo fakta
patvirtinantis dokumentas, t. y. dokumento priémimo pazyma (priedas), kurios forma patvirtinta
Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2006 m. gruodzio 22 d. nutarimu Nr. 1326 ,,Dél skundo
priemimo fakta patvirtinan¢io dokumento formos patvirtinimo® (Zin., 2006, Nr. 141-5428), ar
spaudu pazyméta prasymo kopija, i§skyrus atvejus, kai praSymas patenkinamas i$ karto. Spaude turi
biti nurodytas Savivalcybés (ar jos padalinio), priémusios praSyma, pavadinimas, praSymo
priémimo data ir registracijos numeris. valstybés tarnautojo, priemusio praSyma, vardas, pavarde,
pareigos, prireikus kita reikiama informacija.

26. Skundo priémimo fakta patvirtinantis dokumentas asmeniui jteikiamas arba siunciamas
pastu. Skundo prie¢mimo fakta patvirtinancio dokumento forma nustato Vyriausybé.

27. Registracijos zurnale turi biiti papildomy su praSymo ar skundo nagringjimo eiga
susijusiy domenu: vadovo rezoliucija (praSyma ar skunda nagringjancio valstybés tarnautojo ar
darbuotojo vardas ir pavardé), praSymo ar skundo nagrin¢jimo termino pakeitimas, praSymo ar
skundo lapy skaicius (kartu su pridedamais dokumentais), kiti duomenys.

28. Asmeny vokai i§saugomi ir prie pradymy ar skundy pridedami tik tais atvejais, kai tik 1§
ju galima nustatyti siuntéjo pavarde, adresa, i§siuntimo ar gavimo datg, tai pat Kkitais bitinais
atvejais.

29. Vokai su uZradu ..asmenidkai perduodami adresatui neatplesti.

30. Uzregistruoti praSymai ir skundai pateikiami Savivaldybés merui, Administracijos
direktoriui, senitinijose — senitinul.



31. Jei rezoliucijojz nurodyti keli vykdytojai, uz praSymo ar skundo nagringjima ir uzduoties
ivykdyma atsakingas vykdytojas, kuris rezoliucijoje nurodytas pirmasis. Atsakingam vykdytojui
pasiradytinai perduodamas pradymo ar skundo originalas, o kitiems — kopijos. Kiti vykdytojai taip
pat atsakingi uz pavedimo ivykdyma nustatytu laiku. Atsakingam vykdytojui jie turi pateikti biting
medZiagg ir atitinkamus sitlymus.

32. Jeigu Savivaldybe néra jgaliota spresti prasyme ar skunde iSdeéstyty klausimuy, praSymas
ar skundas ne veliau kaip per 5 darbo dienas nuo jo gavimo Savivaldybéje datos persiuntiamas
kompetentingai (paliekama prasymo kopija) institucijai ir apie tai praneSama pareiSkéjul.

33. PraSymai ir skundai, kuriuose yra privacios informacijos, persiunciami nagrinéti kitoms
institucijoms tik atsiklaus s pareigkéjo ir gavus jo rastiSka sutikima. Savivaldybé per 5 darbo dienas
nuo praSymo gavimo kre'piasi { asmeni praSydama per nustatyta termina pateikti § sutikima. Kai
per Savivaldybés nustatyts terming toks sutikimas negaunamas, praSymas grgZinamas asmeniui,
nurodoma grazinimo priezastis. Siuo atveju 5 darbo dieny terminas skai¢iuojamas nuo pareiskéjo
sutikimo persiysti prasyma gavimo datos.

34. Jeigu pareiskéjas praso informacijos, kuri yra kitoje istaigoje, praSymas persiunCiamas
kitai kompetentingai istaigai ne véliau kaip per S darbo dienas nuo praSymo gavimo Savivaldybéje
dienos ir apie tai per 3 darbo dienas nuo prasymo persiuntimo informuojamas pareiskéjas.

35. DraudZiama persiysti praSymus ir skundus spresti institucijoms ar valstybés
tarnautojams ir darbuotojams, kuriy veiksmai skundziami.

36. Elektroniniu biidu gauti asmeny praSymal registruojami institucijoje pagal elektroniniy
dokumenty valdymo teisykles, patvirtintas Lietuvos archyvu departamento prie Lietuvos
respublikos Vyriausybes generalinio direktoriaus 2006 m. sausio 11d. jsakymu Nr. V-12 (Zin.,
2006, Nr. 7-268)

36.1. Elektroniniu biidu pateiktas praSymas sudaromas taip, kad institucija galéty:

36.1.1. atpazinti elektroninio dokumento formata;

36.1.2. atpazinti prasymo turini.

V. PRASYMU IR SKUNDU NAGRINEJIMAS

37. Asmeny praSymai ir skundal nagrinéjami pagal Lietuvos Respublikos vieSojo
administravimo {statymo tre¢iajame skirsnyje nustatyta administracing procedura. PraSymai pateikti
informacijg nagrinéjami Lietuvos Respublikos teisés gauti informacija 1§ valstybés ir savivaldybiy
institucijy ir {staigy istatymo nustatyta tvarka.

38. PraSymas ar skundas turi biti iSnagrinétas ne véliau kaip per 20 darbo dieny nuo jo
gavimo Savivaldybeje datos.

39. Jeigu Savivaldybés meras ar Administracijos direktorius paveda savivaldybés
darbuotojui parengti atsakyma i skunda ar praSyma ir ji iSsiysti pareiSkéjul, prie§ i$siysdamas
darbuotojas su atsakymo triniu supazindina atitinkamus vadovus.

40. Jeigu praSymo nagrinéjimas susijes su komisijos sudarymu, posédzio suSaukimu ar
kitomis organizacinémis priemonémis, dél kuriy atsakymo pateikimas gali uZsitesti ilgiau kaip 20
darbo dieny nuo prasymo gavimo institucijoje dienos, institucijos vadovas per 15 darbo dieny nuo
praSymo gavimo turi teisg pratesti §1 terming dar iki 10 darbo dieny. Likus ne maziau kaip 5 darbo
dienoms iki $iy taisykliy 39 punkte nustatyto termino pabaigos, institucija iSsiuncia asmeniui
prane$ima rastu (arba elektroniniu pastu, jeigu praSymas pateiktas elektroniniu biidu), nurodydama
pras§ymo nagrinéjimo pratesimo priezastis.

41. Prasymo ar skundo, adresuoto kelioms institucijoms ir priklausancio keliy instituciju
kompetencijai, nagrinéjima organizuoja ir sprendima praSyme ar skunde keliamu klausimu priima
pirmasis adresatas. Kitcs institucijos pagal savo kompetencijg privalo pateikti pasillymus dél
praSymo ar skundo sprendimo ne véliau kaip per 10 darbo dieny nuo praSymo ar skundo gavimo
Savivaldybéje datos be azskiro pirmojo adresato praSymo (reikalavimo).

42. Pakartotiniai pradymal ir skundal nenagriné¢jami, jeigu juose nenurodoma naujy
aplinkybiy, sudaran¢iy pragymo ar skundo pagrinda, ir néra jtikinamy argumenty, kad institucijos



sprendimas dél ankstesnio pradymo ar skundo i3nagrinéjimo yra neteisingas. Tuo atveju per 5 darbo
dienas nuo pakartotinio pragymo ar skundo gavimo Savivaldybéje datos pareiskéjui praneSama, kad
jo prasymas ar skundas nebus nagrinéjamas, nurodomos priezastys ir apskundimo tvarka.

VI. ATSAKYMU [ PRASYMA PARENGIMAS, ISSTUNTIMAS (ITEIKIMAS) ASMENIUI,
ATSAKYMU APSKUNDIMAS

43. | asmeny praSymus atsakoma valstybine kalba ir tokiu budu, kokiu pateiktas praSymas,
jeigu asmuo nepageidauja gauti atsakymo kitu blGdu. Prireikus | praSyma gali buti atsakoma ne
valstybine kalba, kai vadovaudamasi tarptautinés teisés aktais praSyma pateikia uZsienio valstybes
institucija, kitas uzsienio subjektas ar tarptautiné organizacija.

44. Atsakymas i pradyma rengiamas dviem egzemplioriais. Vienas i$siun¢iamas (jteikiamas)
asmeniui, o kitas licka institucijoje.

45. Atsakymai | praSymg rengiami atsizvelgiant { praSymo turinj:

45.1, i pra¥ymg suteikti administracing paslauga — iSduoti leidima (licencija), dokumenta, jo
kopija, nuorasa ar iSraSe, patvirtinant] tam tikra juridini fakta, — atsakoma suteikiant praSomg
administracine paslauga arba nurodomos atsisakymo tai padaryti prieZastys;

452. | prasyma pateikti institucijos turima informacija atsakoma pateikiant praSoma
informacija Lietuvos Respublikos taises gauti informacija i$ valstybés ar savivaldybiy institucijy ir
istaigy jstatymo nustatyta tvarka arba nurodomos atsisakymo tai padaryti prieZastys;

45.3. i pra¥ymgq primti administracini sprendima — jsakyma, potvarkj ar nustatyta tvarka kita
nustatytosios formos dokumenta, kuriame isreikSta institucijos valia, — atsakoma pateikiant
atitinkamo dokumento kopije, i§ra$a ar nuorasa arba nurodomos atsisakymo tai padaryti priezastys;

45.4. i kreipimasi, kuriame i8déstoma asmens nuostata tam tikru klausimu, praneSama apie
institucijos veiklos pageréjimg ar trGkumus ir pateikiami pasitlymai, kaip juos iStaisyti,
atkreipiamas démesys | tam tikra padéti, informuojama apie valstybés tarnautoju piktnaudZiavima ar
neteisetus veiksmus, nesusijusius su konkretaus asmens teiséty interesy ir teisiy pazeidimu, ar kitokj
asmens kreipimasi atsakoma laisvos formos rastu.

46. Atsakymai, kuriuose yra privacios informacijos, asmeniui siunc¢iami tik registruota pasto
siunta.

47. PraSyma nagrincjusi institucija, gavusi pagrista asmens kreipimasi dél atsakyme i
prasyma esan¢iu spausdinimo, skai¢iavimo ar faktiniy duomeny klaidy, nedelsdama jas iStaiso 1ir
grazina asmeniui i3taisyte, atsakyma arba nurodo, kodél klaidos nebuvo taisomos.

48. Asmuo, nesu:inkantis su institucijos atsakymu | jo praSyma, arba tuo atveju, jeigu per
nustatyta praSymo nagrin€jimo termina atsakymas asmeniui neidsiystas, turi teis¢ paduoti skundg
Lietuvos Respublikos vieSojo administravimo jstatymo tre¢iojo skirsnio ,,Administracing
procediira® nustatyta tvarka, Lietuvos Respublikos administraciniy gincu komisijy istatymo (Zin.,
1999, Nr. 13-310) nusratyta tvarka Administraciniy ginéy komisijai, Lietuvos Respublikos
administraciniy byly teisenos jstatymo (Zin., 1999, Nr. 13-308; 2000, Nr. 85-2566) nustatyta tvarka
Administraciniam teismui, D¢l valstybés tarnautoju piktnaudziavimo, biurokratizmo ar kitaip
pazeidziamy Zmogaus teisiy ir laisviy vieSojo administravimo srityje asmuo turi teisg pateikti
skunda Lietuvos Respublikos Seimc Kontrolieriui Lietuvos Respublikos Seimo kontrolieriy
istatymo (Zin., 1998, Nr. 110-3024; 2004, Nr. 170-6238) nustatyta tvarka.

49. Apie §ia galimybg pareiskéjas informuojamas atsakyme | praSyma ar skunda.

VII. ASMENU APTARNAVIMO KOKYBES VERTINIMAS

50. Asmeny pradvmu nagrinéjimo ir ju aptarnavimo kokybés vertinimo rezultatai karta per
metus skelbiami Savivaldybés interneto svetaingje.




Asmeny aptarnavimo, ju praSymy
bei skundy nagrin¢jimo Pakruojo
rajono savivaldybe¢je tvarkos apraso
priedas

(Skundo priemimo faktg patvirtinancio dokumento formos pavyzdys)

rinstitucijos ar jstaigos pavadinimas, duomenys)

(pareiskéjo vardas ir pavarde, adresas, telefono numeris

arba pavadinimas, buveinés adresas, telefono numeris*)

PAZYMA APIE PRIIMTA SKUNDA / PRASYMA
Nr.

20 m. meén. d.

Jusy skundas / praSymas dél
rtrumpas skundo /praSymo turinio apibiidinimas)

gautas Nr.
(data) (registracijos numeris)
Skundag prieme
(pareigy pavadinimas) (parasas) (vardas ir pavardé)

(telefono numeris)

*Jeigu pareiskéjas duomenis nurodo.



