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DV-357(3.2.)


Vadovaudamasi Lietuvos Respublikos vietos savivaldos įstatymo 34 straipsnio 1 dalimi, 6 dalies 2 punktu, Lietuvos Respublikos viešojo administravimo įstatymo 11 straipsnio 1 dalimi, Asmenų prašymų ir skundų nagrinėjimo viešojo administravimo subjektuose taisyklėmis, patvirtintomis Lietuvos Respublikos Vyriausybės 2007 m. rugpjūčio 22 d. nutarimu Nr. 875 „Dėl Asmenų prašymų ir skundų nagrinėjimo viešojo administravimo subjektuose taisyklių patvirtinimo“:
1. Tvirtinu Asmenų aptarnavimo, jų prašymų ir skundų nagrinėjimo Varėnos rajono savivaldybės administracijoje tvarkos aprašą (pridedama).
2. Į p a r e i g o j u Varėnos rajono savivaldybės administracijos struktūrinių padalinių vadovus su šio įsakymo 1 punktu patvirtintu tvarkos aprašu supažindinti padaliniuose dirbančius valstybės tarnautojus ir darbuotojus, dirbančius pagal darbo sutartis.
3. P r i p a ž į s t u netekusiu galios Varėnos rajono savivaldybės administracijos direktoriaus 2019 m. vasario 19 d. įsakymą Nr. DV-152 „Dėl Asmenų aptarnavimo vieno langelio principu Varėnos rajono savivaldybės administracijoje tvarkos aprašo patvirtinimo“.


Administracijos direktorė								Vilma Miškinienė


Bendrojo skyriaus vedėja

Irma Krajauskienė
2025-06-25










PATVIRTINTA
Varėnos rajono savivaldybės administracijos direktoriaus 2025 m. birželio 25 d. įsakymu Nr. DV-357(3.2.)


ASMENŲ APTARNAVIMO, JŲ PRAŠYMŲ IR SKUNDŲ NAGRINĖJIMO VARĖNOS RAJONO SAVIVALDYBĖS ADMINISTRACIJOJE TVARKOS APRAŠAS 

[bookmark: part_ab8fd453d0094a23b6b72cc86f278924]I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Asmenų aptarnavimo, jų prašymų ir skundų nagrinėjimo Varėnos rajono savivaldybės administracijoje tvarkos aprašas (toliau – Aprašas) reglamentuoja asmenų aptarnavimo, jų prašymų ir skundų nagrinėjimo Varėnos rajono savivaldybės administracijoje tvarką.
2. Aptarnaujant asmenis, nagrinėjant jų prašymus ir skundus Varėnos rajono savivaldybės administracijoje (toliau – Administracija), Aprašo nuostatos taikomos tiek, kiek tam tikrų klausimų nereglamentuoja Asmenų prašymų ir skundų nagrinėjimo viešojo administravimo subjektuose taisyklės, patvirtintos Lietuvos Respublikos Vyriausybės 2007 m. rugpjūčio 22 d. nutarimu Nr. 875 „Dėl Asmenų prašymų ir skundų nagrinėjimo viešojo administravimo subjektuose taisyklių patvirtinimo“ (toliau – Taisyklės) ir Lietuvos Respublikos viešojo administravimo įstatymas. 

II SKYRIUS
ASMENŲ APTARNAVIMAS

3. Aptarnaujant asmenis Administracijos darbuotojai laikosi Varėnos rajono savivaldybės administracijos asmenų aptarnavimo standarto, patvirtinto Administracijos direktoriaus 2025 m. gegužės 20 d. įsakymu Nr. DV-288 „Dėl Varėnos rajono savivaldybės administracijos asmenų aptarnavimo standarto patvirtinimo“.
4. Asmenys aptarnaujami Administracijos patalpose:
4.1. bendrojo pobūdžio klausimais asmenų prašymai ir skundai priimami Administracijos pirmame aukšte dirbančių Bendrojo skyriaus specialistų (toliau – Priimamasis), Vytauto g. 12, Varėnoje, tel. +370 310 32 001, el. p. info@varena.lt, el. pristatymo dėžutės adresas 188773873;
4.2. socialinių išmokų klausimais – Administracijos pirmame aukšte dirbančių Socialinių išmokų skyriaus specialistų, Vytauto g. 12, Varėnoje, tel. +370 310 53 627, el. p. rupyba@varena.lt;
4.3. norėdami gauti konsultaciją klausimais, pagal kompetenciją priskirtais Administracijos struktūrinių padalinių vedėjams ir specialistams, asmenys gali kreiptis tiesiogiai kiekvieną darbo dieną Administracijos darbo laiku;
4.4. seniūnijų veiklos klausimais – seniūnijose.
5. Asmenys aptarnaujami Administracijos darbo laiku: 
5.1. pirmadienį–ketvirtadienį – 8.00–17.00 val.;
5.2. penktadienį – 8.00–15.45 val.;
5.3. prieššventinėmis dienomis – viena valanda trumpiau;
5.4. pietų pertrauka pirmadienį–penktadienį – 12.00–12.45 val.
6. Kai Administracijos darbuotojas dirba pagal individualų patvirtintą darbo grafiką, jo darbo grafikas viešinamas ant darbuotojo kabineto durų.
7. Administracijos Bendrojo skyriaus 1 kabinete asmenys aptarnaujami, jų prašymai ir skundai priimami visą Administracijos darbo dienos laiką, o prireikus – iš anksto suderinus vieną papildomą darbo valandą per savaitę pasibaigus darbo laikui – antradieniais 17.00–18.00 val.
8. Asmenų priėmimą pas merą, vicemerą, Administracijos direktorių, Administracijos direktoriaus pavaduotoją (toliau – vadovai) organizuoja Bendrojo skyriaus specialistai:
8.1. asmenys priimami iš anksto užsiregistravę raštu, telefonu ar elektroniniu paštu oficialiai skelbiamais kontaktiniais elektroninio pašto adresais ir telefono numeriais arba atvykę į Administraciją;
8.2. registruojantis priėmimui turi būti nurodoma, pas kurį vadovą asmuo pageidauja būti užregistruotas priėmimui, nurodomos aplinkybės, dėl kokio klausimo asmuo pageidauja susitikti su vadovu, koks Administracijos struktūrinis padalinys ar darbuotojas sprendė jo klausimą (jei klausimas jau buvo nagrinėjamas), kokio rezultato tikisi.
9. Asmenys priėmimui pas vadovus neregistruojami:
9.1. jei Administracija pagal kompetenciją nėra įgaliota institucija spręsti klausimų, dėl kurių asmuo pageidauja susitikti;
9.2. jei tas pats asmuo pakartotinai kreipiasi tuo pačiu klausimu ir nenurodomos naujos aplinkybės, sudarančios pagrindą priėmimui.
10. Asmuo apie atsisakymą registruoti priėmimui pas vadovus informuojamas nedelsiant.
11. Atsiradus nenumatytoms aplinkybėms, atsakingi darbuotojai, nurodyti Aprašo 8 punkte, privalo iš anksto įspėti asmenį (telefonu arba el. laišku), kad pasikeitė priėmimo diena, laikas, vieta arba kitos sąlygos. 
12. Administracijos skyrių vedėjai pagal veiklos sritis ir seniūnai priima asmenis pagal poreikį, atskirais atvejais – iš anksto suderintu laiku.
13. Asmenų aptarnavimas pirminės teisinės pagalbos klausimais organizuojamas pagal išankstinę registraciją telefonu Teisės ir civilinės metrikacijos skyriuje. Pirminė teisinė pagalba teikiama kiekvieną darbo dieną Administracijos darbo laiku.

III SKYRIUS
PRAŠYMŲ IR SKUNDŲ PATEIKIMAS, REGISTRAVIMAS IR NAGRINĖJIMAS

14. Asmenys prašymus ir skundus Administracijai gali pateikti:
14.1. paštu;
14.2. kreipdamiesi asmeniškai arba per atstovą. Atstovo teisė atstovauti turi būti įrodoma rašytiniu sutikimu;
14.3. elektroninių ryšių priemonėmis:
14.3.1. elektroniniu paštu info@varena.lt;
14.3.2. per E. pristatymo sistemą;
13.3.3. per Elektroninius valdžios vartus www.epaslaugos.lt/;
14.3.4. interneto svetainės www.varena.lt skiltyje „Skelbimai/forumas“;
14.3.5. savivaldybės interneto svetainėje veikiančioje programėlėje „Problemų žemėlapis“.
15. Prašymas ar skundai pateikiami valstybine kalba. Jeigu asmuo nemoka valstybinės kalbos, o Administracijoje nėra darbuotojo, suprantančio užsienio kalbą, kuria asmuo kreipiasi, arba kai dėl sensorinio ar kalbos sutrikimo asmuo negali suprantamai reikšti minčių, jam kreipiantis į Administraciją žodžiu, kartu turi dalyvauti asmuo, galintis išversti prašymą ar skundą į valstybinę kalbą, arba vertėjas. Tokį asmenį arba vertėją pakviečia asmuo, kuris kreipiasi į Administraciją, savo iniciatyva, jeigu Administracijos direktorius ar asmenį aptarnaujantis asmuo nenusprendžia kitaip.
16. Darbuotojai, savo tarnybiniu elektroninio pašto adresu gavę asmens prašymą ar skundą, turi nedelsdami jį persiųsti Priimamojo darbuotojui registruoti, išskyrus atvejus, kai pagal kompetenciją gali atsakyti tą pačią darbo dieną jį perskaitę. Jeigu atsakymui pateikti reikia išsamesnės informacijos, toks prašymas, skundas registruojamas ir nagrinėjamas Taisyklių nustatyta tvarka.
17. Prašymai ar skundai, pateikti žodžiu, į kuriuos galima atsakyti iš karto arba ne vėliau kaip artimiausią Administracijos darbo dieną, nepažeidžiant asmenų ar Administracijos interesų, neregistruojami. Jeigu į žodžiu pateiktą prašymą ar skundą negalima atsakyti iš karto arba ne vėliau kaip artimiausią darbo dieną, asmeniui sudaroma galimybė išdėstyti prašymą ar skundą raštu.
18. Jeigu prašymą ar skundą žodžiu teikiančio asmens elgesys yra neadekvatus arba turi akivaizdžių nusikaltimo, baudžiamojo nusižengimo ar administracinio nusižengimo požymių, asmenį aptarnaujantis Administracijos darbuotojas turi teisę jo neaptarnauti ir privalo apie šio asmens elgesį tuojau pat pranešti savo tiesioginiam vadovui. Asmenį aptarnaujančio darbuotojo tiesioginis vadovas apie tai praneša teisėsaugos institucijoms, pagal kompetenciją tiriančioms atitinkamus teisės pažeidimus.
19. Administracijoje neregistruojami elektroninių ryšių priemonėmis pateikti prašymai, skundai, kurių neįmanoma atidaryti ir perskaityti Administracijos naudojamomis informacinių technologijų priemonėmis. Prašymus ir skundus, kurie neregistruojami, valstybės tarnautojai ar darbuotojai, atsakingi už prašymų ir skundų registravimą, per 5 darbo dienas nuo prašymo ar skundo gavimo Administracijoje dienos grąžina asmeniui, nurodę tokio prašymo ar skundo grąžinimo priežastis, siūlydami ištaisyti nustatytus trūkumus ir nustatę terminą, kuris negali būti trumpesnis kaip 5 darbo dienos.
20. Anoniminiai prašymai ar skundai, jei pagal juose pateiktą informaciją nėra galimybės identifikuoti juos pateikusio asmens arba patikrinti jų autentiškumo, Administracijoje nagrinėjami Lietuvos Respublikos viešojo administravimo įstatymo 11 straipsnyje nustatyta tvarka.
21. Jei specialūs teisės aktai nenumato kitaip, tais atvejais, kai asmuo kreipiasi dėl asmens duomenų teikimo ar kitos paslaugos, kuri iš esmės gali būti suteikta tik asmeniui, kurio tapatybė nustatyta, turi būti patvirtinta jo asmens tapatybė, kuri, priklausomai nuo kreipimosi būdo, gali būti patvirtinta taip:
21.1. jei prašymas ar skundas teikiamas tiesiogiai atvykus į Priimamąjį – pateikiant galiojantį asmens tapatybę patvirtinantį dokumentą;
21.2. jei prašymas ar skundas siunčiamas paštu – pridedant notaro ar kita Lietuvos Respublikos teisės aktų nustatyta tvarka patvirtintą asmens tapatybę patvirtinančio dokumento kopiją;
21.3. jei prašymas ar skundas teikiamas elektroninių ryšių priemonėmis – pasirašant kvalifikuotu elektroniniu parašu;
21.4. jei prašymas ar skundas teikiamas jungiantis per e. sistemas (e. paslaugos, kt.) – naudojant asmens tapatybės nustatymo elektroninėje erdvėje priemones, nustatytas Lietuvos Respublikos valstybės informacinių išteklių įstatyme.
22. Jei asmuo kreipiasi telefonu, jam suteikiama bendro pobūdžio informacija. Identifikuojant asmenį, jo paprašoma pateikti šią informaciją:
22.1. vardą, pavardę;
22.2. adresą (el. paštą ar gyvenamosios vietos adresą);
22.3. telefono numerį;
22.4. prašymo ar skundo esmę ir kitą aktualią informaciją.
23. Priėmus prašymą, asmens pageidavimu įteikiama, o jeigu prašymas gautas paštu arba elektroninių ryšių priemonėmis, asmens pageidavimu per 2 darbo dienas nuo prašymo užregistravimo Administracijoje asmens nurodytu adresu arba elektroninio pašto adresu išsiunčiama Prašymo, skundo ar kito kreipimosi priėmimo faktą patvirtinančio dokumento forma (priedas).
24. Gauti asmenų prašymai ir (ar) skundai Administracijoje registruojami vadovaujantis Varėnos rajono savivaldybės dokumentų valdymo tvarkos aprašu, patvirtintu Administracijos direktoriaus 2021 m. rugsėjo 23 d. įsakymu Nr. DV-892 „Dėl Varėnos rajono savivaldybės dokumentų valdymo tvarkos aprašo patvirtinimo“.
25. Administracijoje užregistruoti asmenų prašymai ir skundai nagrinėjami Aprašo 2 punkte nurodytų teisės aktų nustatyta tvarka.


IV SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

26. Šis Aprašas gali būti keičiamas ar pripažįstamas netekusiu galios Administracijos direktoriaus įsakymu.
					_______________________
Asmenų aptarnavimo, jų prašymų ir skundų nagrinėjimo Varėnos rajono savivaldybės administracijoje tvarkos aprašo
priedas



(Prašymo, skundo ar kito kreipimosi priėmimo faktą patvirtinančio dokumento forma)
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	Biudžetinė įstaiga, Vytauto g. 12, 65184 Varėna, tel. (0 310) 32 001, el. p. info@varena.lt.
 Duomenys kaupiami ir saugomi Juridinių asmenų registre, kodas 188773873




________________________________________________

(pareiškėjo vardas ir pavardė, adresas, telefono numeris, el. paštas)

________________________________________________

arba pavadinimas, buveinės adresas, telefono numeris, el. paštas)


PAŽYMA APIE PRIIMTUS DOKUMENTUS



_____________ Nr. ___________

     (data)



Jūsų prašymas / skundas / kitas kreipimasis dėl 	

(trumpas turinio apibūdinimas)

	



	



	 gautas  ____________ Nr. _______________.

(data)	             (registracijos numeris)


Dokumentus priėmė:



_______________________		______________	_______________________

      (pareigų pavadinimas)	            		              (parašas)		          (vardas ir pavardė)




______________________
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