ROKISKIO RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS
DIREKTORIUS

: . ISAKYMAS
DEL PRASYMU IR SKUNDU NAGRINEJIMO IR ASMENY APTARNAVIMO ROKISKIO
RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOJE TAISYKLIY PATVIRTINIMO

2020 m. birzelio 22 d. Nr. AV-586
Rokiskis

Vadovaudamasis Lietuvos Respublikos vietos savivaldos jstatymo 29 straipsnio 8 dalies 2
punktu, Lietuvos Respublikos vieSojo administravimo jstatymo 14 straipsnio 1 dalimi, Prasymy ir
skundy nagringjimo ir asmeny aptarnavimo vieSojo administravimo subjektuose taisyklémis,
patvirtintomis Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2007 m. rugpjii¢io 22 d. nutarimu Nr. 875 ,.Dél
Asmeny praSymy nagringjimo ir jy aptarnavimo vie$ojo administravimo institucijose, jstaigose ir
kituose vieSojo administravimo subjektuose taisykliy patvirtinimo* (Lietuvos Respublikos
Vyriausybés 2017 m. lapkri¢io 15 d. nutarimo Nr. 933 redakcija):

I.TvirtinuPraSymy ir skundy nagrinéjimo ir asmeny aptarnavimo Rokiskio rajono
savivaldybés administracijoje taisykles (pridedama).

2.Pavedu:

2.1. rajono savivaldybés administracijos Bendrojo skyriaus sekretorei (administracijos
direktoriaus) Jurgitai Jurkonytei supaZindinti per Dokumenty valdymo sistema su Siomis
taisyklémis savivaldybés administracijos skyriy vedéjus ir senifinus;

2.2. rajono savivaldybés administracijos skyriy vedéjams ir seniinams supaZindinti su
Siomis taisyklémis pavaldZius darbuotojus.

3.Pripazijstu netekusiu galios Rokiskio rajono savivaldybés administracijos
direktoriaus 2020 m. sausio 13 d. jsakyma Nr. AV-40 ,Dél Pralymy ir skundy nagringjimo ir
asmeny aptarnavimo Rokiskio rajono savivaldybes administracijoje taisykliy patvirtinimo®.

4.S k el biu §j jsakymg interneto svetainéje www.rokiskis.It ir Teisés akty registre.

Isakymas per vieng ménesj gali biiti skundZiamas Lietuvos administraciniy ginéy komisijos
Panevézio apygardos skyriui adresu Respublikos g. 62, PanevéZys, Lietuvos Respublikos
ikiteisminio administraciniy ginéy nagrinéjimo tvarkos jstatymo nustafyta tvarka.

/ Valerijus Rancevas

Administracijos direktoriau

Asta Zakarevidéiené



PATVIRTINTA

Rokiskio rajono savivaldybés
administracijos direktoriaus

2020 m. birzelio 22 d. jsakymu Nr. AV-586

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

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. PraSymy ir skundy nagrinéjimo ir asmeny aptarnavimo Rokiskio rajono savivaldybés
administracijoje taisyklés (toliau — Taisyklés) reglamentuoja praSymy ir skundy nagringjima ir
asmeny aptarnavimg Rokiskio rajono savivaldybés administracijoje (toliau — Administracija).
Nagrin¢jant praSymus ir skundus, Taisykliy nuostatos taikomos tiek, kiek ty klausimy
nereglamentuoja specialieji jstatymai, tiesiogiai taikomi Europos Sajungos teisés aktai, ratifikuotos
Lietuvos Respublikos tarptautinés sutartys ar jy pagrindu priimti teisés aktai.

2. Taisyklése vartojamos sgvokos apibréZtos Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés
apsaugos jstatyme, Lietuvos Respublikos pasto jstatyme, Lietuvos Respublikos teisés gauti
informacija i§ valstybés ir savivaldybiy institucijy ir jstaigy jstatyme, Lietuvos Respublikos
valstybes tarnybos jstatyme, Lietuvos Respublikos vieojo administravimo jstatyme, 2014 m. liepos
23 d. Europos Parlamento ir Tarybos reglamente (ES) Nr. 910/2014 dél elektroninés atpazinties ir
elektroniniy operacijy patikimumo uZtikrinimo paslaugy vidaus rinkoje, kuriuo panaikinama
Direktyva 1999/93/EB (OL 2014 L 257, p. 73).

3. Taisyklése nustatyty terminy eiga skai¢iuojama Lietuvos Respublikos civilinio kodekso
nustatyta tvarka.

4. Administracijos direktorius uZtikrina, kad Administracijos interneto svetainéje
www.rokiskis.It buty paskelbta valstybés tarnautojo ar darbuotojo, dirban¢io pagal darbo sutartj
(toliau — darbuotojas), atsakingo uZ asmeny aptarnavima, darbo vieta, pareigos, vardas ir pavarde,
darbo laikas.

5 II SKYRIUS
PRASYMU IR SKUNDU PATEIKIMAS

5. Asmenis aptarnauti Administracijoje nesteigiamas vieno langelio asmeny aptarnavimo
padalinys. Jo funkcijas Administracijoje atlicka Bendrojo skyriaus darbuotojas, atsakingas uz
asmeny aptarnavima, seniinijose — seniiino paskirtas darbuotojas, kuriam j pareigybés aprasyma
jraSyta gyventojy aptarnavimo funkcija.

6. PraSymus ir skundus rastu galima pateikti tiesiogiai asmeniui ar jo atstovui atvykus j
Administracijg, atsiuntus praSyma ar skunda pastu arba elektroninémis priemonémis: elektroniniu
budu  per  www.epaslaugos.It portala, faksu ar elektroniniu  pa$tu  adresu
savivaldybe@post.rokiskis.It. Telefonu, elektroniniu pastu ir faksu gali biti teikiami tik tokie
praSymai, kuriems pateikti pagal Administracijoje patvirtinta administracinés ar vieSosios paslaugos
teikimo apraSyma asmuo neprivalo pateikti asmens tapatybe patvirtinan¢io dokumento.

7. Bendro pobudzio praSymai (klausimai) elektroniniu budu gali bati pateikiami
Administracijos interneto svetainéje www.rokiskis.It skiltyje ,,Bendrieji kontaktai®, uZpildant
pateikta forma.

8. PraSymas, pateiktas ZodZziu, gali buti iSdéstomas Bendrojo skyriaus darbuotojui,
atsakingam uz asmeny aptarnavima, ar kito Administracijos padalinio atstovui, turin¢iam
igaliojimus spresti asmenims ripimus klausimus arba aptarnauti asmenis.




9. Pradymai, pateikti ZodZiu, j kuriuos galima atsakyti tq pacig darbo diena, nepaZeidZiant
asmens, kuris kreipiasi, kity asmeny ar Administracijos interesy, Administracijoje neregistruojami,
jeigu Administracijos direktorius ar jo jgaliotas asmuo nenusprendzia kitaip. | tokius pradymus turi
biti atsakoma tg pacig darbo dieng. Jeigu j ZodZiu pateikta praSyma negalima atsakyti ta pacia darbo
dieng, asmeniui turi biiti sudaroma galimybé i3déstyti praSyma rastu.

10. Jeigu praSyma Zodziu teikian¢io asmens ar jo atstovo elgesys yra neadekvatus arba turi
akivaizdZiy nusikaltimo, baudZiamojo nusiZengimo ar administracinio nusiZengimo (toliau — teisés
paZeidimai) poZymiy, Bendrojo skyriaus darbuotojas, atsakingas uZ asmeny aptarnavima, turi teise
tokio asmens neaptarnauti ir privalo tuojau pat pranesti apie $io asmens elgesj savo tiesioginiam
vadovui. Sio vadovo teikimu ir Administracijos direktoriaus sprendimu apie pradymag ZzodZiu
teikian¢io asmens elgesj, turintj akivaizdZiy teisés paZzeidimy poZymiy, pranesama
kompetentingoms institucijoms.

11. Asmens ar jo atstovo pageidavimu jo priémimas Administracijoje ir tiesioginis praSymo
ar skundo iSdestymas gali bati derinamas i§ anksto ZodZiu ar radtu Taisykliy 6 punkte nurodytais
budais.

12. PraSymas ZodZiu gali biiti pateikiamas prasyma teikian¢iajam asmeniui ar jo atstovui ir jj
aptarnaujanCiam darbuotojui suprantama kalba. Jeigu asmuo ar jo atstovas nemoka valstybinés
kalbos, o Administracijoje néra darbuotojo, suprantan¢io kalba, kuria asmuo ar jo atstovas kreipiasi,
arba kai dél sensorinio ar kalbos sutrikimo asmuo negali suprantamai reiksti mingiy, jam kreipiantis
ZodZiu | Administracijg turi dalyvauti asmuo, gebantis iSversti praSyma j valstybine kalba (vertéjas).
Vertéja pakviecia asmuo, kuris kreipiasi | Administracija, savo iniciatyva, jeigu institucija nenustato
kitaip.

13. PraSymas ir skundas rastu turi biti:

13.1. paraSytas valstybine kalba arba turéti vertimg j valstybing kalbg, kurio tikrumas biity
paliudytas Lietuvos Respublikos notariato jstatymo nustatyta tvarka; pateikti pradymo vertimo j
valstybing kalba nereikalaujama Taisykliy 15 punkte nurodytu atveju;

13.2. paraSytas jskaitomai;

13.3. asmens pasirasytas.

14. PraSyme ar skunde rastu turi biiti nurodytas asmens vardas ir pavardé arba pavadinimas
(jeigu kreipiamasi juridinio asmens vardu), adresas arba kiti kontaktiniai duomenys rysiui palaikyti,
pagal kuriuos asmuo pageidauja gauti atsakymg (1 priedas). Jeigu praSyme ar skunde nenurodytas
adresas, kuriuo asmuo pageidauja gauti atsakyma, jis teikiamas pagal kitus praSyme ar skunde
nurodytus asmens kontaktinius duomenis, i$skyrus atvejus, kai prayme ar skunde jokiy kity asmens
kontaktiniy duomeny nenurodyta.

15. Nevalstybine kalba ir kitomis kalbos priimami pradymai, kai j Administracija rastu
kreipiasi uZsienio valstybés institucija ar tarptautiné organizacija, vadovaudamasi tarptautinés teisés
aktais.

16. Atstovaujamo asmens vardu j Administracija kreipdamasis asmens atstovas pra§yme ar
skunde turi nurodyti savo vardg ir pavarde, adresa arba kitus duomenis ry$iui palaikyti, pagal
kuriuos asmens atstovas pageidauja gauti atsakyma, taip pat atstovaujamo asmens vardg ir pavarde
(Jeigu kreipiamasi fizinio asmens vardu) arba pavadinima (jeigu kreipiamasi juridinio asmens
vardu) ir pateikti atstovavima patvirtinantj dokumentg ar jo kopija.

17. Kai praSyma ar skundg Administracijai pateikia asmens atstovas, kurio atstovavima
patvirtinantis dokumentas iSduotas uZsienyje, $is dokumentas turi bati patvirtintas vadovaujantis
Dokumenty legalizavimo ir tvirtinimo paZyma (Apostille) tvarkos apra$u, patvirtintu Lietuvos
Respublikos Vyriausybés 2006 m. spalio 30 d. nutarimu Nr. 1079 ,,Dél Dokumenty legalizavimo ir
tvirtinimo paZyma (Apostille) tvarkos apraso patvirtinimo®.

18. PraSymas raStu, atsiystas Administracijai elektroninémis priemonémis, turi biti
pasiradytas kvalifikuotu elektroniniu parasu arba suformuotas elektroninémis priemonémis, kurios
leidZia uztikrinti teksto vientisumg ir nepakei¢iamuma.



19. Jeigu Administracijos direktorius ar jo jgaliotas asmuo nenusprendZia kitaip, prasymai
raStu, neatitinkantys Taisykliy 18 punkto reikalavimy, ta¢iau j kuriuos, nepazeidZiant asmens, kuris
kreipiasi, kity asmeny ar Administracijos interesy, galima atsakyti ta pa¢ig darbo diena,
Administracijoje neregistruojami, o atsakymams | tokius praSymus mutatis mutandis taikoma
Taisykliy 9 punkte nustatyta tvarka.

20. Asmuo, praSyma ar skundg teikiantis Administracijai elektroniniu pastu, turi jj i3siysti
oficialiu institucijos elektroninio pasto adresu, nurodytu Administracijos interneto svetainés
pradzios tinklalapyje.

21.  Jeigu Administracijos direktorius ar jo jgaliotas asmuo nenusprendZia kitaip,
Administracijos darbuotojas, jam Administracijos suteiktu elektroninio pasto adresu gaves praiyma
ar skunda, turi ta pacig darbo diena persiysti jj elektroninio pasto adresu
savivaldybe@post.rokiskis.lt, i§skyrus atvejus, kai j praSyma pagal kompetencija gali atsakyti ta
pacia darbo dieng jj perskaites.

III SKYRIUS )
PRASYMU IR SKUNDU PRIEMIMAS IR NAGRINEJIMAS

22. PraSymai ir skundai, pateikti tiesiogiai ar gauti asmeny aptarnavimo vietoje, atsiysti
paStu ar elektroninémis priemonémis, turi buti uZregistruojami Dokumenty valdymo sistemoje
(toliau — DVS), laikantis Lietuvos vyriausiojo archyvaro priimty teisés akty, reglamentuojanéiy
dokumenty valdyma, reikalavimy.

23. Priémus praSymg ar skunda, asmens pageidavimu jteikiama, o jeigu prasymas ar skundas
gautas paStu arba elektroninémis priemonemis, asmens pageidavimu per 3 darbo dienas nuo
praSymo ar skundo gavimo Administracijos dienos asmens nurodytu adresu arba elektroninio pasto
adresu i$siun¢iama Taisykliy 2 priede nustatytos formos paZyma apie priimtus dokumentus.

24. PraSymai, iSskyrus praSymus, | kuriuos, nepaZeidZiant asmens, kuris kreipiasi, kity
asmeny ar Administracijos interesy, galima atsakyti ta pacia darbo diena, turi biiti iSnagrinéjami per
20 darbo dieny nuo praSymo gavimo Administracijos dienos. Administracinés procediiros
atlickamos laikantis Lietuvos Respublikos vie$ojo administravimo jstatymo 31 straipsnyje nustatyty
terminy.

25. Jeigu praSymo nagrinéjimas susijes su komisijos sudarymu, posédzio susaukimu ar kitais
atvejais, del kuriy atsakymo pateikimas asmeniui gali uZtrukti ilgiau kaip 20 darbo dieny nuo
praSymo ir visy reikiamy dokumenty gavimo Administracijoje dienos, Administracijos direktorius
ar jo jgaliotas asmuo turi teis¢ pratesti §j terming dar iki 20 darbo dieny. Pratgsus Taisykliy 24
punkte nustatyta praSymo nagrinéjimo termina, Administracija per 2 darbo dienas nuo
Administracijos direktoriaus ar jo jgalioto asmens tokio sprendimo priémimo dienos iSsiuncia
asmeniui pranesimg ratu ir nurodo praSymo nagrinéjimo pratgsimo prieZastis.

26. Jeigu praSymui iSnagrinéti bitina informacija ir dokumentai, kuriuos privalo pateikti
asmuo, kuris kreipiasi, ir Administracijos tokios informacijos ir dokumenty pati gauti negali, per 5
darbo dienas nuo praSymo gavimo Administracijoje dienos ji kreipiasi j asmenj rastu, praydama
pateikti Sig informacijg ir dokumentus, ir pranesa, kad praSymo nagrinéjimas stabdomas, iki bus
pateikta praSymui iSnagrinéti biitina informacija ir dokumentai. Kai per Administracijos nustatyta
termina, kuris negali biti trumpesnis kaip 5 darbo dienos, pra$ymui i$nagrinéti biitina informacija ir
dokumentai negaunami, praSymas nenagriné¢jamas, per 3 darbo dienas nuo Administracijos
nustatyto termino su¢jimo dienos dokumenty originalai graZinami asmeniui ir nurodoma graZinimo
prieZastis. Administracija pasilieka praSymo ir gauty dokumenty kopijas.

27. PraSymo, adresuoto vienai institucijai, kai praSyme nurodyti klausimai priskiriami keliy
instituciju kompetencijai, nagrinéjima organizuoja ir  jj atsako pradyma gavusi institucija. PraSyma
gavusi institucija, nustatiusi, kad praSyme nurodyti klausimai priskiriami ir kity institucijy
kompetencijai, ne veéliau kaip per 2 darbo dienas nuo praSymo gavimo institucijoje dienos
persiun¢ia jo kopija kitoms institucijoms, su kuriy kompetencija susij¢s praymo nagrinéjimas.



Kitos institucijos, su kuriy kompetencija susijes praSymo nagrinéjimas, ne véliau kaip per 10 darbo
dieny nuo praS§ymo gavimo jy institucijoje dienos pagal kompetencija atsako praSyma persiuntusiai
institucijai. PraSymo nagrinéjima organizuojanti institucija, gavusi i§ kity institucijy, su kuriy
kompetencija susijgs praSymo nagrin¢jimas, nuomones, pateikia asmeniui apibendrinta atsakyma,
pridédama gauty institucijy rasty kopijas.

28. PraSyma, kuris yra adresuotas kelioms institucijoms, kai praSyme nurodyti klausimai
priskiriami keliy institucijy kompetencijai, Administracija nagrinéja jj pagal savo kompetencija ir
asmeniui | ji atsako, pridédama atsakymo kopijas kitoms ta patj praSyma nagrinéjan¢ioms
institucijoms.

29. Jeigu praSymo ir (ar) prie jo pridedamy dokumenty turinyje yra teisés paZeidimy
pozymiy, Administracija per 5 darbo dienas nuo $io pra§ymo gavimo dienos persiunéia tokio
praSymo kopijg ir prie jo pridedamy dokumenty kopijas institucijoms, kompetentingoms tirti $iuos
teisés pazeidimus. Tais atvejais, kai tolesniam pra§ymo nagrinéjimui biitinas kompetentingos
institucijos atsakymas, praS§ymo nagrin¢jimas Administracijos direktorius ar jo jgalioto asmens
sprendimu gali buti sustabdytas iki atsisakymo pradéti ikiteisminj tyrimg ar administracinio
nusizengimo bylos teiseng arba iki bus baigta baudZiamoji byla ar administracinio nusiZengimo
bylos teisena. Apie tokio praSymo nagrinéjimo sustabdyma Administracija ne véliau kaip per 2
darbo dienas nuo tokio sprendimo priémimo dienos ra$tu prane$a praSyma pateikusiam asmeniui ar
jo atstovui.

30. PraSymas ar skundas, pateiktas rastu nesilaikant Taisykliy 13.1 papunktyje, 16 ir 17
punktuose nustatyty reikalavimy, per 5 darbo dienas nuo praymo ar skundo gavimo
Administracijoje dienos grgZinamas asmeniui, pateikusiam praSyma ar skunda, ar jo atstovui,
nurodant tokio praSymo graZinimo prieZastis ir sitilant pasidaryti vertimg j valstybing kalba ar
iStaisyti nustatytus tinkamo atstovavimo jrodymo trikumus.

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

31. | praSymus atsakoma valstybine kalba arba kita kalba, jei praSyma Administracijos
direktoriaus sprendimu buvo galima pateikti kita kalba, ir tokiu biuidu, kokiu buvo pateiktas
praSymas, arba tokiu budu, kuris buvo nurodytas praSyme. Prireikus j praSyma gali biiti atsakoma
ne valstybine kalba, kai vadovaudamasi tarptautinés teisés aktais praSyma pateikia uZsienio
valstybés institucija ar tarptautiné organizacija.

32. Atsakymas j praSymus, siunCiamas elektroninémis priemonémis, turi biti pasiraSytas
Administracijos direktoriaus arba jo jgalioto asmens kvalifikuotu elektroniniu paraSu, arba
suformuotas elektroninémis priemonémis, kurios leidZia uZtikrinti teksto vientisuma ir
nepakei¢iamumg, iSskyrus atvejus, kai atsakoma | Taisykliy 19 punkte nustatytu atveju
Administracijoje neregistruotus praSymus.

33. Atsakymai | praSymus rengiami ir saugomi laikantis Lietuvos vyriausiojo archyvaro
priimty teisés akty, reglamentuojanc¢iy dokumenty valdyma, reikalavimy.

34. Atsakymai j praS§ymus parengiami atsiZvelgiant j jo turinj:

34.1. j prad8ymg suteikti administracing paslauga — i8duoti dokumenta, jo kopija, nuorasa ar
iSra8g, patvirtinantj tam tikrg juridinj fakta, — atsakoma suteikiant prajoma administracing paslauga
arba nurodomos atsisakymo tai padaryti priezastys;

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

34.3. | praSyma priimti administracinj sprendimg — atsakoma pateikiant atitinkamo priimto
dokumento kopija, irasg ar nuora3a arba nurodomos atsisakymo tai padaryti prieZastys;



34.4. | kitus praSymus — atsakoma laisva forma arba nurodomos atsisakymo tai padaryti
priezastys.

35. | skundus atsakoma laikantis Lietuvos Respublikos vieSojo administravimo jstatyme
nustatytos tvarkos.

36. Administracija, pati pastebéjusi ar gavusi pagrista asmens kreipimasi dél atsakyme
esanciy spausdinimo, skai¢iavimo ar faktiniy duomeny klaidy, ne véliau kaip per 2 darbo dienas
nuo klaidos paaiSkéjimo arba asmens kreipimosi dienos jas iStaiso ir pateikia asmeniui istaisyta
atsakyma arba pranesa jam, kodél klaidos nebuvo taisomos.

37. Atsakyme, kuriame nurodomos atsisakymo suteikti prajoma administracing paslauga,
informacija, priimti administracinj sprendima prieZastys, arba Administracijos siundiamame
praneSime apie asmens pradymo ar skundo nenagrinéjimo prieZastis asmuo ar jo atstovas turi biiti
informuojamas apie tokio atsakymo apskundimo tvarka, nurodant institucijos (-y), kuriai (-ioms)
gali buti paduotas skundas, pavadinimg (-aus) ir adresa (-us), taip pat terming (-us), per kurj (-iuos)
gali biti pateiktas skundas. Persiundiant praSyma ar skundg nagrinéti kitai kompetentingai
institucijai ir informuojant apie tai asmenj ar jo atstova, praneSime asmeniui nurodyti minétos
apskundimo tvarkos nereikia.

VSKYRIUS :
ASMENU APTARNAVIMAS ELEKTRONINEMIS PRIEMONEMIS

38. Institucijos vadovo arba jo jgalioto asmens sprendimu paskiriamas darbuotojas,
atsakingas uz asmeny aptarnavima Zodziu elektroninémis priemonémis.

39. Darbuotojo, atsakingo uz asmeny aptarnavima ZodZiu elektroninémis priemonémis,
uzdavinys — suteikti asmens praSoma informacija, susijusia su jam riipimo klausimo nagrinéjimu.
Darbuotojas, atsakingas uz asmeny aptarnavima, turi trumpai ir suprantamai:

39.1. paaikinti, ar Administracija yra kompetentinga nagrinéti praSyma ar skunda asmeniui
ripimu klausimu;

39.2. paaiSkinti galimus dokumenty pateikimo budus ir tai, kokius dokumentus reikéty
pateikti, kad prasymas ar skundas biity i$nagrinétas;

39.3. nurodyti institucija (jos adresg ir kontaktus), | kuria asmuo turéty kreiptis, jeigu
praSyma ar skundg gavusi Administracija nekompetentinga nagrinéti jo prasyma;

39.4. pateikti kita asmens pageidaujamg informacija, kuria disponuoja Administracija ir
kurig asmuo turi teis¢ gauti Lietuvos Respublikos teisés gauti informacija i§ valstybés ir
savivaldybiy institucijy ir jstaigy jstatymo nustatyta tvarka.

40. Darbuotojas, aptarnaujantis elektroninémis priemonémis turi laikytis $iy reikalavimy:

40.1. prisistatyti asmeniui (nurodyti pareigas, varda ir pavardg), pasakyti institucijos
pavadinima;

40.2. i8klausyti, prireikus paprasyti pladiau paaiskinti praSymo ar skundo esme;

40.3. aiSkiai ir tiksliai atsakyti j klausimus, jei klausimai priskirti darbuotojo kompetencijai
ir atsakymas yra Zinomas, arba nukreipti asmenj j kompetentingg darbuotoja; prireikus laiko
iSsamiam atsakymui parengti, nurodyti, kada bus asmeniui atsakyta, arba pasialyti perduoti
atsakyma kita ry$io priemone.

VI SKYRIUS
ASMENU APTARNAVIMAS TAIKANT VIENO LANGELIO PRINCIPA

41. Asmeny aptarnavimo vieno langelio principu funkcijas atlicka administracijos
dircktoriaus ar jo jgalioto asmens sprendimu paskirti administracijos struktiriniy padaliniy
valstybés tarnautojai ir darbuotojai. Jie atlieka 3ias funkcijas;

41.1. priima praSymus ir skundus, nustato, kokia jy esmé, kokios informacijos reikia
sprendimams priimti, kokia informacija ir dokumentus privalo pateikti asmuo, kuris kreipiasi,
numato, kokig informacija administracija gali gauti i§ savo padaliniy, pavaldZiy ir kity institucijy, ir



papraSo asmenj, kuris kreipiasi, pateikti informacija ir dokumentus, kuriy institucija negali gauti
pati arba kuriuos privalo pateikti $is asmuo, bet jy nepateikia;

41.2. uzZregistruoja gautus praSymus ir skundus, iSskyrus praSymus, i kuriuos, nepaZeidziant
asmens, kuris kreipiasi, kity asmeny ar institucijos interesy, galima atsakyti ta pa¢ia darbo diena, ir
perduoda juos institucijos vadovui ar jo jgaliotam asmeniui;

41.3. asmens ar jo atstovo pageidavimu pranesa jam, kuris valstybés tarnautojas nagrinéja
praS§yma ar skunda; jeigu praSymo ar skundo nagrinéjimas nepriskirtinas administracijos
kompetencijai, persiuncia jj kitai institucijai ir pasilieka pra§ymo ar skundo kopija;

41.4. jteikia ar iSsiuncia asmeniui ar jo atstovui atsakyma j jo pradyma ar skunda;

41.5. praS§yma ar skundg pateikusio asmens ar jo atstovo pageidavimu informuoja jj apie
praSymo ar skundo nagrinéjimo eiga;

41.6. konsultuoja ir informuoja praSymg ar skunda pateikusj asmenj ar jo atstova pagal
administracijos kompetencija.

42. Bendrasis skyrius kartg per metus atliecka asmeny aptarnavimo taikant vieno langelio
principa kokybés analizg ir Sios analizés rezultatus, prireikus pasitilymus dél asmeny aptarnavimo
gerinimo pateikia administracijos direktoriui.

VII SKYRIUS
ASMENU APTARNAVIMO KOKYBES VERTINIMAS

43. Administracija privalo kasmet atlikti asmeny aptarnavimo kokybés vertinimg pagal
anoniminiy asmeny apklausy rezultatus arba pasirinktus objektyvaus pobiidzio kriterijus.

44. Anoniminiy apklausy metu gali buti praSoma asmeny pareikiti nuomone dél
Administracijai aktualiy asmeny aptarnavimo kokybés aspekty:

44.1. ar asmenys pakankamai informuoti apie Administracijos darbo laika;

44.2. ar asmenims patogus Administracijoje nustatytas asmeny priémimo laikas;

44.3. ar asmenims tenka ilgai laukti priémimo;

44.4. ar asmenys buvo atidziai iSklausyti juos aptarnavusiy valstybés tarnautojy;

44.5. ar ai8kiai ir tiksliai buvo atsakyta j asmeny klausimus;

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

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

45. Asmeny aptarnavimo kokybés vertinimas gali buti atlickamas pagal pasirinktus
objektyvaus pobtdzio kriterijus:

45.1. kiek praSymy ir skundy per metus buvo i$nagrinéta grei¢iau nei per nustatyta termina;

45.2. kiek per metus buvo atvejuy, kai atsakymai j praymus ir skundus buvo pateikti véliau,
nei nustatyta;

45.3. kiek per metus uzfiksuota atveju, kai asmenys kreipési | Administracija skuysdami
pateiktg atsakymg j ju praSyma ar skunda arba juos aptarnavusj darbuotoja;

45.4. kiek per metus uzfiksuota atvejy, kai asmenys kreipési j aukstesnes pagal pavalduma
arba ginCus nagrin¢janCias institucijas skysdami pateikta Administracijos atsakyma arba juos
aptarnavusj darbuotojg.

VII SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

46. Taisykles privalomos visiems Administracijos darbuotojams.
47. Taisykleés gali biiti kei¢iamos Administracijos direktoriaus jsakymu.




PraSymy ir skundy nagrinéjimo ir
asmeny aptarnavimo Rokiskio rajono
savivaldybés administracijoje taisykliy
1 priedas

(PraSymo formos pavyzdys)

(pareiskéjo vardas, pavarde)

(gyvenamosios vietos adresas, telefono Nr., el. pasto adresas)

Rokiskio rajono savivaldybés administracijai

. PRASYMAS
DEL

20 m. d.

(sudarymo vieta)

(trumpai isdéstyti prasymo turinj, nurodant konkrecias aplinkybes, dél kokio veiksmo atlikimo
kreipiamasi, pageidavimus ir pan. )

Pridedami dokumentai:
1.
2.
3

Reikiamgq langeli pazyméti X

L]

Atsakymag atsiimsiu Rokiskio rajono savivaldybés administracijoje




[]

Atsakyma siysti pastu

Atsakymag siysti elektroniniu pastu

Reikiamg langelj pazymeti X

L]

Pageidauju gauti nurodytu adresu arba elektroninio pasto adresu pazyma apie priimtus dokumentus
(tinkamg pabraukti)

Nepageidauju gauti pazymos apie priimtus dokumentus

(parasas) (pareiskéjo vardas, pavarde)



PraSymy ir skundy nagrinéjimo ir
asmeny aptarnavimo Rokiskio rajono
savivaldybés administracijoje taisykliy
2 priedas

(Pra8ymo ir skundo priémimo faktg patvirtinan¢io dokumento forma)

(institucijos ar jstaigos pavadinimas, duomenys)

(pareiskéjo vardas ir pavardé, adresas, telefono numeris

arba pavadinimas, buveinés adresas, telefono numeris)

PAZYMA APIE PRIIMTUS DOKUMENTUS

Nr.
(data)
Jusy prasymas arba skundas dél
(trumpas turinio apibidinimas)
(data) (registracijos numeris)
Dokumentus priémeé
(pareigy pavadinimas) (parasas) (vardas ir pavarde)

(telefono numeris)



