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Vadovaudamasis Lietuvos Respublikos valstybés ir savivaldybés jmoniy Istatymo
11 straipsnio 2 dalies 6 punktu:

I.  Tvirtinu Asmeny aptarnavimo valstybés jmonéje Valstybés 7zemés fonde
taisykles (toliau — Taisyklés) (pridedamos).

2. Isakau valstybés jmonés Valstybés Zemés fondo:

2.1 Bendryjy reikaly skyriaus administratorei Vitalijai Jancauskienei su iuo
isakymu patvirtintomis Taisyklémis pasiraSytinai supaZindinti Valstybés Zemés fondo
direktoriaus pavaduotojus, DirvoZemio, Kauno Zemétvarkos ir geodezijos, Klaipedos
Zemétvarkos ir geodezijos, Krastotvarkos ir teritorijy planavimo, Melioracijos, PanevéZio
Zemetvarkos ir geodezijos, Siauliy Zemétvarkos ir geodezijos, Utenos Zemétvarkos ir
geodezijos, Vilniaus Zemeétvarkos ir geodezijos skyriy vadovus ir Bendruj y reikaly, Finansy ir
apskaitos, Informaciniy technologijy, Teisés ir personalo, Vidaus audito, Zemétvarkos darby
koordinavimo skyriaus darbuotojus;

2.2 DirvoZzemio, Kauno Zemeétvarkos ir geodezijos, Klaipedos Zemeétvarkos ir
geodezijos, KraStotvarkos ir teritorijy planavimo, Melioracijos, PanevéZio Zemétvarkos ir
geodezijos, Siauliy Zemétvarkos ir geodezijos, Utenos Zemétvarkos ir geodezijos, Vilniaus
zemétvarkos ir geodezijos skyriy vadovams su Siuo jsakymu patvirtintomis Taisyklémis
pasiraSytinai supazindinti jy vadovaujamy skyriy darbuotojus ir naujai j jy vadovaujamus
skyrius priimamus darbuotojus;

2.3 Teises ir personalo skyriaus atsakingam personalo specialistui su §iuo isakymu
patvirtintomis Taisyklémis pasiraSytinai supaZindinti naujai | Valstybés Zemés fondo
pavaduotojy, DirvoZemio, Kauno zemétvarkos ir geodezijos, Klaipédos Zemétvarkos ir
geodezijos, KraStotvarkos ir teritorijy planavimo, Melioracijos, PanevéZio 7emétvarkos ir
geodezijos, Siauliy Zemétvarkos ir geodezijos, Utenos Zemétvarkos ir geodezijos, Vilniaus
zemétvarkos ir geodezijos skyriy vadovy pareigas ir | Bendryjy reikaly, Finansy ir apskaitos,
Informaciniy technologijy, Teisés ir personalo, Vidaus audito, Zemétvarkos darby
koordinavimo skyrius priimamus darbuotojus.

3. Laikau netekusiu galios VI Valstybinio Zemétvarkos instituto (dabar —
valstybes jmoné Valstybes Zemes fondas) direktoriaus 2006 m. rugséjo 5 d. isakyma Nr. 58/¢g
,»Dél pilieciy ir kity asmeny aptarnavimo V] Valstybiniame Zemétvarkos institute tvarkos®.

4. Sio jsakymo | ir 3 punktai jsigalioja 2016 m. geguzés 2 d.

Direktorius - Tomas Balc¢itinas
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ASMENU APTARNAVIMO
VALSTYBES IMONEJE VALSTYBES ZEMES FONDE
TAISYKLES



I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Asmeny aptarnavimo valstybés jmoneje Valstybés Zemés fonde (toliau — [mong)
taisyklés (toliau — Taisyklés) nustato [monéje gaunamy fiziniy ir juridiniy asmeny praSymu,
paklausimy, praneSimy ar kity kreipimysi, pateikty raStu, ZodZiu ar elektroniniais rySiais,
nagrinéjimo ir asmeny aptarnavimo tvarka.

2. Siomis Taisyklémis taip pat vadovaujamasi nagrin¢jant asmeny kreipimusis | Imong,
kai i8déstomos asmeny nuostatos tam tikrais klausimais, praneSama apie Imonés veiklos pageréjimg
ar trikumus ir pateikiama pasiGlymy, kaip juos iStaisyti, informuojama apie darbuotojy
piktnaudZiavimg ar neteisétus veiksmus, nesusijusius su konkretaus asmens teiséty interesy ir teisiy
pazeidimu, atkreipiamas démesys j tam tikra padetj, nagrin¢jami kitokie asmeny kreipimaisi ]
Imong.

3. Taisyklés parengtos vadovaujantis Lietuvos Respublikos vieSojo administravimo
jstatymu, Asmeny praSymy nagringjimo ir jy aptarnavimo vieSojo administravimo institucijose,
jstaigose ir kituose vieSojo administravimo subjektuose taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos
Respublikos Vyriausybés 2015 m. rugpjacio 26 d. nutarimu Nr. 913 ,De¢l Lietuvos Respublikos
Vyriausybés 2007 m. rugpjiacio 22 d. nutarimo Nr. 875 ,,Dél Asmeny praSymy nagringjimo ir jy
aptarnavimo vie$ojo administravimo institucijose, jstaigose ir kituose vieSojo administravimo
subjektuose taisykliy patvirtinimo* pakeitimo®.

4. Nagrinéjant asmeny praSymus, paklausimus ar Kkitus kreipimusis, Siy Taisykliy
nuostatos taikomos tiek, kiek ty klausimy nereglamentuoja kiti Lietuvos Respublikos jstatymai ar jy
pagrindu priimti teisés aktai.

5. Asmeny aptarnavimg vykdo:

5.1. Imonés centriniame padalinyje — Jmonés Bendryjy reikaly skyriaus administratorius;

5.2. Imonés gamybiniuose skyriuose — Skyriaus vadovas arba jo paskirtas skyriaus
darbuotojas.

Siy Taisykliy 5.1 ir 5.2 punkte nurodyti Imonés darbuotojai, toliau vadinami -
Aptarnaujantys darbuotojai, vienaskaitoje — Aptarnaujantis darbuotojas.

6. Aptarnaujancio darbuotojo nebuvimo darbe atvejais asmeny aptarnavimo uzduotys
pavedamos kitiems [mones skyriaus ar [moneés darbuotojams.

7. Imonés skyriy buvimo vieta, darbo laikas ir elektroniniy rySiy kontaktai,
Aptarnaujan¢iy darbuotojy pareigos, vardai ir pavardés, elektroniniy rySiy kontaktai, kita reikiama

informacija skelbiama [moneés interneto svetaingje.



8.  Taisyklése vartojamos sgvokos:

8.1 Imonés centrinis padalinys — Imoneés registruotos buveinés patalpos, esancios
adresu Konstitucijos pr. 23-401 (A korpusas), Vilniuje.

8.2 Imonés skyriai — bet kuris Imonés skyrius, pagal patvirtintg Imong¢je strukttirg.

8.3 Imonés gamybinis skyrius — Imonés DirvoZemio, Kauno Zemétvarkos ir geodezijos,
Klaipédos Zemeétvarkos ir geodezijos, Krastotvarkos ir teritorijy planavimo, Melioracijos, Panevézio
remétvarkos ir geodezijos, Siauliy Zemétvarkos ir geodezijos, Utenos Zemétvarkos ir geodezijos,
Vilniaus Zemétvarkos ir geodezijos skyriai, vykdantys jiems priskirtas funkcijas.

8.4 Asmens prasymas — su asmens teisiy ar teiséty interesy paZeidimu nesusijes asmens
kreipimasis j Imone, praSant priimti administracinj sprendima, kuriame iSreiSkiama Imonés valia,
gauti i§ Imonés informacijg ar kita administracing paslauga — dokumenta, jo kopija, nuorasg ar
iSrasa, kuriuo patvirtinamas tam tikras juridinis faktas, atlikti kitus teisés aktuose nustatytus
veiksmus.

8.5 Asmens paklausimas (toliau — paklausimas) — ZodZiu, rastu ar elektroninio rySio
priemonémis gaunamas nepasiraSytas asmens paklausimas arba praSymas, | kurj galima atsakyti
nedelsiant, nepaZeidus asmens interesy.

8.6 Asmens prasymo nagrinéjimas — |monés darbuotojy veikla, apimanti asmens
praSymo priémima, jregistravimg, esmeés nustatyma, atsakymo asmeniui parengima, iSsiuntimg ar
iteikima.

8.7 Atsakymas — atsizvelgiant | praSymo, paklausimo, praneS$imo pateikimo buda ir
turinj, ZodZiu, raStu ar elektroniniu blGdu asmeniui teisés akty nustatyta tvarka suteikiama
administraciné paslauga, pateikiama informacija apie priimta administracin] sprendima, jteikiama
praSomo administracinio akto kopija, nuorasas ar iSrasas, iSdéstoma |monés nuomon¢ apie asmens
kritikg, pasitlymus ar pageidavimus.

8.8  Oficialus Imonés elektroninio pasto adresas — info@vzf.It.

9. Kitos Siose Taisyklése vartojamos savokos apibréztos Lietuvos Respublikos asmens
duomeny teisinés apsaugos jstatyme, Lietuvos Respublikos elektroninio paraSo jstatyme, Lietuvos
Respublikos elektroniniy ry$iy jstatyme, Lietuvos Respublikos paSto jstatyme, Lietuvos
Respublikos teisés gauti informacija i§ valstybés ir savivaldybiy institucijy ir jstaigy jstatyme,
Lietuvos Respublikos vie$ojo administravimo jstatyme.

10. Nagrinédami asmeny prasymus, paklausimus, praneSimus ar kitus kreipimusis, [monés
darbuotojai privalo laikytis nustatyty terminy ir vadovautis pagarbos Zmogaus teiséms, teisingumo,
sgziningumo ir protingumo, taip pat VieSojo administravimo jstatyme jtvirtintais jstatymo

virSenybés, objektyvumo, proporcingumo, nepiktnaudZiavimo valdZia, tarnybinés pagalbos,



efektyvumo, subsidiarumo principais, o teikdami asmenims informacija — Lietuvos Respublikos
teisés gauti informacija 1§ valstybés ir savivaldybiy institucijy ir jstaigy jstatyme nustatytais

informacijos i§samumo, tikslumo, teisétumo ir objektyvumo principais.

II SKYRIUS
ASMENU PRASYMAI

Pateikimas ir priémimas

11. Asmeny praSymai priimami pateikti raStu tiesiogiai asmeniui ar jo atstovui atvykus j
Imong, atsiuntus praSymg pastu arba elektroniniais rySiais.

12. Asmens praSymas, pateiktas ZodZiu, esant galimybei fiksuoti ir saugoti praSymo turinj,
asmens tapatybés nustatymo ir autentifikavimo procesa, panaudojant technines priemones,
nagrin¢jamas kaip asmens praSymas, pateiktas raStu,

13. Asmeny praSymai turi biiti paradyti jskaitomai, valstybine kalba arba turéti jstatymy
nustatyta tvarka patvirtintg vertimg j valstybing kalbg.

14. Asmenuy praSymai turi buti autorizuoti: nurodytas asmens vardas, pavardé ir
kontaktiniai duomenys, pagal kuriuos pageidaujama gauti atsakyma:

14.1 jeigu pareiSkéjas juridinis asmuo, nurodomas pavadinimas, kodas, buveinés adresas ir
duomenys rySiui palaikyti;

14.2. jeigu kreipiasi pareiskéjo atstovas, nurodoma atstovo vardas, pavardé, adresas bei
kontaktiniai duomenys, atstovavima liudijantis dokumentas ir pareiskéjas, kurio vardu jis kreipiasi.

15. Asmuo, praSyma teikiantis elektroniniu paStu, turi jj iSsiysti oficialiu Jmonés
elektroninio pasto adresu.

16.  Gauti asmeny praSymai registruojami moneés Dokumenty valdymo sistemoje (toliau
- DVS).

17.  Asmeniui pageidaujant, priémus praSyma, o jeigu praSymas gautas paStu arba
elektroniniais rySiais, per 2 darbo dienas nuo praSymo uzregistravimo DVS asmens nurodytu adresu
arba elektroninio paSto adresu iSsiunciamas (arba jteikiama) uzpildytas PraneSimas apie priimtus

dokumentus (1 priedas).

Prasymuy nagrinéjimas

18. Asmeny praSymai nagrinéjami pagal Imonés kompetencija.



19. Jeigu Imoné nejgaliota spresti idéstyty klausimy, ne véliau kaip per 5 darbo dienas
nuo praSymo uzregistravimo Imonegje dienos praSymas iSsiun¢iamas kompetentingai institucijai,
kartu prane$ant asmeniui (2 priedas) jo praSymo persiuntimo prieZastis. 2 priedas asmeniui gali buti
nesiunciamas, jei Imoné asmeniui iSsiuncia persiunciamo rasto kopija, apie tai pazymédama
persiunc¢iamame raste.

20. Asmeny praSymai turi buti iSnagrinéjami ne véliau kaip per 20 darbo dieny nuo
praSymo ir visy reikiamy dokumenty uzregistravimo DVS.

21. Jeigu asmens praSymo nagringjimas susijes su komisijos sudarymu, posedzio
suSaukimu ar kitais atvejais, del kuriy atsakymo pateikimas asmeniui gali uZtrukti ilgiau kaip 20
darbo dieny, Imonés vadovas arba jo jgaliotas darbuotojas (Imonés gamybinio skyriaus vadovas)
turi teisg¢ pratesti §j terming dar iki 20 darbo dieny. Tokiu atveju nedelsiant asmuo informuojamas
raStu (3 priedas), nurodant praS8ymo nagrinéjimo pratgsimo prieZastis.

22, Jeigu asmens praSymui iSnagrinéti biitina papildoma informacija ir Imoneé tokiy
duomeny negali gauti, praSymo nagrin¢jimas stabdomas ir apie tai paklaus¢jas rastu informuojamas
(4 priedas) per 5 darbo dienas nuo praSymo uZzregistravimo. Jeigu per 5 darbo dienas papildomos
informacijos negaunama, praSymas nenagrinéjamas, dokumenty originalai graZinami asmeniui,
nurodant graZinimo priezastis. Tokiu atveju, jeigu asmuo dar karta pateikia praSymg su butina
papildoma informacija, toks praSymas nelaikomas teikiamu pakartotinai, bet uZregistruojamas
Imones DVS.

23. Asmeny praSymai, kuriuose yra informacijos, susijusios su ypatingais asmens
duomenimis, persiun¢iami nagrinéti kitoms institucijoms tik gavus asmens raSytin] sutikima,
iSskyrus atvejus, kai institucija, kuriai persiuniamas asmens praSymas, pagal kompetencija yra
jgaliota tvarkyti to asmens ypatingus duomenis. Imoné per 5 darbo dienas nuo praSymo
uzregistravimo Kreipiasi j asmenj praSydama per nustatyta terming pateikti rasytinj sutikima. Jeigu
per §j terming raSytinis sutikimas negaunamas, praSymas graZinamas asmeniui ir nurodoma
grazinimo priezastis. Jeigu dalis praSyme keliamy klausimy susije su Imonés kompetencija, negavus
asmens rasytinio sutikimo dél praSymo persiuntimo, pra§ymas nagrin¢jimas ta dalimi, kiek tai susije
su Imonés kompetencija.

24. Asmens praSymo, adresuoto tik Imonei, kai praSyme nurodyti klausimai priskiriami
keliy institucijy kompetencijai, praSymas nagrinéjamas teisés akty nustatyta tvarka.

25.  Asmeny praSymai nenagringjami ir per 5 darbo dienas nuo praSymo uZregistravimo
parei$kéjui rastu praneSama apie tokio sprendimo prieZastis, jeigu:

25.1 praSymai pateikti nesilaikant Siy Taisykliy 13 punkto reikalavimuy;



25.2 praSymai pateikti nesilaikant 8iy Taisykliy 14 punkto reikalavimy nenagrinéjami,
jeigu Imonés direktorius ar jo jgaliotas darbuotojas (Imonés gamybinio skyriaus vadovas)
nenusprendzia kitaip;

25.3 jeigu praSyme nenurodytas adresas, kuriuo asmuo pageidauja gauti atsakymag,
informacija apie praSymo nenagrinéjimo priezastis teikiama pagal kitus praSyme nurodytus asmens
kontaktinius duomenis, iSskyrus atvejus, kai praSyme jokiy kity asmens kontaktiniy duomeny
nenurodyta;

25.4 praSymas, su kuriuo tas pats asmuo per vienus metus kreipiasi | Imong¢ tuo paciu
klausimu, kuris jau buvo iSnagrinétas ir atsakymas pateiktas, arba paaiSkéja, kad tuo paciu klausimu
sprendimg yra priémes teismas, jeigu nenurodomos naujos aplinkybés ar papildomi argumentai,
leidZiantys abejoti ankstesnio atsakymo pagrjstumu;

25.5 praSymas yra susijgs su kito asmens privaciu gyvenimu;

25.6 | praSomg informacijg kiti asmenys turi autoriy, gretutiniy ar duomeny baziy
gamintojy teises;

25.7 jeigu pagal pareiskéjo praSymag reikéty sukurti dokumentus ar informacijos
rinkmenas neproporcingai didelémis darbo ir laiko sanaudomis;

25.8 asmens praSymo ir (ar) prie jo pridedamy dokumenty turinyje yra baudZiamojo
nusizengimo ar administracinio teisés pazeidimo poZymiy, per 5 darbo dienas nuo §io praSymo
uZregistravimo praSymo ir prie jo pridedamy dokumenty kopijos persiun¢iamos institucijoms,
kompetentingoms tirti $iuos teises pazeidimus;

25.9 praSyma ZodZiu teikiantio asmens elgesys yra neadekvatus arba turi akivaizdZiy
nusikaltimo, baudZiamojo nusiZzengimo ar administraciniy teisés pazeidimy poZymiy, arba asmens
praSymas grindZiamas akivaizdziai tikroves neatitinkanciais faktais, praSymo turinys nekonkretus,
nesuprantamas ir nepavyksta iSsiaiSkinti jo turinio, Aptarnaujantis darbuotojas turi teisg¢ tokio
asmens neaptarnauti ir privalo nedelsdamas pranesti apie Sio asmens elgesj tiesioginiam ar skyriaus
vadovui, kurio sprendimu apie asmeny elgesj gali biiti praneSama kompetentingoms institucijoms.

26. Atsakyme, kuriame nurodomos atsisakymo suteikti praSomg administracing paslauga
arba praSymo nenagrinéjimo priezastys, nurodoma apskundimo tvarka, terminas ir institucijos,
kuriai (-ioms) gali btiti paduotas skundas.

27. Atsiradus Lietuvos Respublikos vieSojo administravimo jstatymo 25 straipsnio |
dalyje nurodytoms aplinkybéms, gaves pavedima nagrinéti praSyma Imonés darbuotojas pats turi
praneiti skyriaus vadovui apie galima vieSyjy ir privaciy interesy konflikta ir jo prieZastis arba turi
bati nusalintas Jmonés direktoriaus ar jo jgalioto darbuotojo (Imonés gamybinio skyriaus vadovo)

sprendimu.



Atsakymuy parengimas, iSsiuntimas (jteikimas), apskundimas

28. ] asmeny praSymus turi biiti atsakyta valstybine kalba ir tokiu biidu, kokiu pateiktas
pradymas, jeigu asmuo nepageidauja gauti atsakymo kitu budu.

29. Jeigu praSymg pateikia uZsienio valstybés institucija ar tarptautiné organizacija, ]
praSyma gali biiti atsakoma ne valstybine kalba, vadovaujantis tarptautinés teisés aktais.

30. Pastebéjus ar gavus pagrista asmens kreipimasi dél atsakyme esanCiy spausdinimo,
skai¢iavimo, faktiniy duomeny ar kitokiy klaidy, nedelsiant jos iStaisomos ir pateikiamas asmeniui
iStaisytas atsakymas arba praneSama jam, kodél klaidos nebuvo taisomos.

31. Vykdytojo parengtg atsakyma derina jo tiesioginis vadovas ir skyriaus vadovas, jo
nesant — pagal patvirtintg pavalduma ir Imongje patvirtintg struktiirg — aukStesnis vadovas.

32.  Atsakymai gali buti jteikiami asmeniui, i§siun¢iami paStu arba elektroniniais rySiais.

33. Imoneés skyriy vadovai, Jmonés direktoriaus pavaduotojai pagal Imongje patvirtinta
struktiira ir jiems pavaldzius Imoneés skyrius ir Imonés Bendryjy reikaly skyriaus administratorius
kontroliuoja atsakymy rengimo terminus, reikalingy dokumenty judéjima, asmens pageidavimu
informuoja jj apie praSymo nagrinéjimo eiga, registravimo data, numerj, darbuotoja, atsakingg uz
atsakymo parengima.

34. Atsakymai rengiami ir saugomi laikantis Lietuvos vyriausiojo archyvaro isleisty
teises akty, reglamentuojanc¢iy dokumenty valdyma, reikalavimuy.

35. Asmuo, nesutinkantis su gautu atsakymu, arba tuo atveju, jeigu per nustatytg
praS§ymo nagrinéjimo terming atsakymas asmeniui neiSsiystas, turi teis¢ paduoti skundg Lietuvos
Respublikos vieSojo administravimo jstatymo tre¢iojo skirsnio ,,Administracin¢ procediira™
nustatyta tvarka, Lietuvos Respublikos administraciniy ginéy komisijy jstatymo nustatyta tvarka
administraciniy gin¢y komisijai, Lietuvos Respublikos administraciniy byly teisenos jstatymo
nustatyta tvarka administraciniam teismui. Dél darbuotojy piktnaudZiavimo, biurokratizmo ar kitaip
pazeidZziamy Zmogaus teisiy ir laisviy vieSojo administravimo srityje asmuo turi teis¢ pateikti
skunda Lietuvos Respublikos Seimo kontrolieriui Lietuvos Respublikos Seimo kontrolieriy

jstatymo nustatyta tvarka.

IIT SKYRIUS
ELEKTRONINIAT PAKLAUSIMAI

36. NepasiraSyti elektroniniu parasu asmeny praSymai ar paklausimai, pateikti per
Imonés interneto svetaing ar elektroniniais rySiais, | kuriuos galima atsakyti nedelsiant,

nepaZeidziant asmens ar institucijos interesy, arba dél juose pateikto klausimo nereikia priimti



administracinio sprendimo, i¥duoti dokumenty ar jy kopiju, patvirtinti tam tikrg juridinj fakta ir
pan., priskiriami prie elektroniniy paklausimy (toliau — paklausimai).

37. Tokie paklausimai neregistruojami DVS, bet ne véliau kaip per 1 darbo dieng nuo
paklausimo gavimo dienos paklausimas perduodamas pagal kompetencija nagrinéti bei rengti
atsakyma Jmonés skyriaus vadovui, kuris skiria tiesioginj paklausimo vykdytojg arba atsako pats,
arba nurodo kita kompetentinga Imonés skyriy.

38. Atsakymas | paklausima turi biiti parengtas ne veliau kaip per 5 darbo dienas nuo
paklausimo gavimo Imongje dienos.

39. Asmeny paklausimai nagrin¢jami pagal Imonés kompetencija. Jeigu Imoné
nejgaliota spresti i8déstyty klausimy, paklausimas ne véliau kaip kitg darbo dieng persiunciamas
kompetentingai institucijai, praneSant asmeniui (2 priedas) apie tai, kam persiystas jo paklausimas ir
kokios yra persiuntimo priezastys.

40. Jeigu paklausimas apima keleta skirtingy temy, uzduotis priskiriama atitinkamiems
Imoneés skyriams, kurie atsako tik uz dalies paklausimo atsakyma.

41. Jeigu paklausimui i¥nagrinéti biitina papildoma informacija ar patikslinimas, tokiu
klausimu Aptarnaujantis darbuotojas arba vykdytojas gali kreiptis | paklauséjg nurodytu jo telefonu
ar elektroniniu pastu.

42. Atsakymas turi buti i§samus, objektyvus ir konfidencialus, pateiktas valstybine
kalba, iSskyrus atvejus, jeigu praSyma pateikia uZsienio valstybés institucija ar tarptautine
organizacija, vadovaujantis Taisykliy 29 punktu.

43.  Vykdytojo parengta atsakyma suderina, jo tiesioginis vadovas ir skyriaus vadovas, jo
nesant — pagal pavalduma ir Imongje patvirtinta struktiirg aukStesnis vadovas.

44,  Atsakymas ] paklausima siunc¢iamas elektroniniais rySiais.

45. Paklausimy vykdymas stabdomas arba jie nenagriné¢jami ir apie tai siuntéjas
informuojamas elektroniniais rySiais, jeigu:

45.1. paklausimas pateiktas neiskaitomai, nenurodytas siuntéjo elektroninis adresas,
paklausimo turinys yra nekonkretus ar neturi prasmés, grindZiamas akivaizdZiai tikrovés
neatitinkanGiais faktais, jZeidZiantis ar turintis baudZiamojo nusiZengimo ar administracinio teisés
pazeidimo poZymiy;

45.2. asmuo per vienus metus kreipiasi i [mone tuo paciu klausimu, kuris jau buvo
iSnagrinétas ir atsakymas pateiktas, jeigu nenurodomos naujos aplinkybeés ar papildomi argumentai,
leidZiantys abejoti ankstesnio atsakymo pagristumu;

45.3. klausimas yra susijes su kito asmens privaciu gyvenimu;



454 | prasomg informacijg kiti asmenys turi autoriy, gretutiniy ar duomeny baziy
gamintojy teises;

45.5 jeigu pagal asmens praSyma reikety sukurti dokumentus ar informacijos rinkmenas
neproporcingai didelémis darbo ir laiko sgnaudomis ir pan.

46. Imonés skyriy vadovai, Imonés direktoriaus pavaduotojai pagal Imonéje patvirtintg
struktiirg ir jiems pavaldZius [monés skyrius ir Imonés Bendrujy reikaly skyriaus administratorius
kontroliuoja atsakymy j paklausimus rengimo terminus, reikalingy dokumenty judéjima, asmens
pageidavimu informuoja jj apie paklausimo nagrinéjimo eiga ar darbuotoja, atsakingg uZ atsakymo
parengima.

47. Jeigu dél paklausimo reikia priimti administracinj sprendima, iSduoti dokumentus ar
ju kopijas, patvirtinti tam tikra juridinj faktg ir pan., jis persiuniamas vykdyti asmens praSymus

tvarkanc¢iam Aptarnaujan¢iam darbuotojui.

IV SKYRIUS =
ASMENU APTARNAVIMAS ZODZIU

48. Aptarnaujan¢io asmenis zodZiu, uzdavinys — suteikti asmens praSomg informacija,
susijusia su jam ripimo klausimo nagrinéjimu. ZodZiu aptarnaujami asmenys, atvyke j Imong arba
skambinantys bendruoju ar Imonés interneto svetainéje nurodytais telefono numeriais.

49. Darbuotojas turi trumpai ir suprantamai:

49.1. paaiskinti, ar [moné kompetentinga nagrinéti praSyma asmeniui riipimu klausimu;

49.2. pateikti asmens pageidaujama informacija, kuria disponuoja [mon¢ ir kurig asmuo
turi teise gauti Lietuvos Respublikos teisés gauti informacijg i§ valstybés ir savivaldybiy institucijy
ir jstaigy jstatymo nustatyta tvarka,

49.3. nurodyti adresg ir elektroniniy rySiy kontaktus kitos kompetentingos institucijos, |
kurig asmuo turéty kreiptis nagrinéti jo prasyma.

50. Priimami tik tokie Zodiniai praSymai, | kurivos galima atsakyti tuoj pat,
nepazeidZiant asmens, kuris kreipiasi, kity asmeny ar Imonés interesy. Prireikus asmeniui sudaroma
galimybe i8destyti praSyma raStu.

51. Jeigu asmuo nemoka valstybinés kalbos arba dél sensorinio ar kalbos sutrikimo
negali suprantamai reik$ti minéiy, jam kreipiantis gali dalyvauti asmuo, gebantis iSversti jo
praSyma.

52. Darbuotojas, neturintis jgaliojimy ar kompetencijos atsakyti | Zodin] praSyma,

suderina interesanto konsultacija telefonu ar ZodzZiu su atitinkamu [monés darbuotoju; jeigu to



padaryti negalima, interesantui nurodoma j kurj Imonés darbuotojg turéty kreiptis arba skyriaus,
kuriame jis dirba, kabineto ir telefono numer;.

53. Asmens pageidavimu jo priémimas [mongje ir tiesioginis praSymo iSdéstymas gali
biiti derinamas i$ anksto telefonu ar kita rySio priemone. Pasikeitus priémimo laikui ar vietai, asmuo
turi bati i8 anksto jspétas.

54. Aptarnaudamas asmenj ZodZiu elektroniniais rySiais, darbuotojas turi laikytis Siy
reikalavimy:

54.1. prisistatyti asmeniui, pasakyti institucijos pavadinima ir pavarde;

54.2. isklausyti, prireikus paprasyti placiau paaiSkinti praSyma;

54.3. ai8kiai ir tiksliai atsakyti | klausimus;

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

54.5. ramiai kalbétis, mandagiai atsisveikinti.

55. Jeigu Zodziu aptarnaujamas asmuo jZeidinéja jj aptarnaujantj darbuotoja, jam grasina
arba asmens elgesys kelia pagristy jtarimy, kad asmuo yra apsvaiges nuo alkoholio, narkotiniy,
psichotropiniy ar kity svaigiyjy medziagy ir dél to asmens nejmanoma tinkamai aptarnauti, toks
asmuo jspéjamas, kad pokalbis gali buti nutrauktas ir prireikus nutraukia pokalbj. Jeigu praSyma
teikian¢io asmens elgesys yra neadekvatus arba turi akivaizdziy nusikaltimo, baudZiamojo
nusizengimo ar administraciniy teises pazeidimy pozymiy, darbuotojas privalo nedelsdamas
praneiti apie $io asmens elgesj tiesioginiam vadovui ar skyriaus vadovui. Sio vadovo sprendimu

apie asmeny elgesj gali biiti praneSama kompetentingoms institucijoms.

V SKYRIUS '
ASMENU APTARNAVIMO KOKYBES VERTINIMAS

56. Jmoneés direktorius ar jo jgalioti Jmonés darbuotojai privalo uZtikrinti asmenims
galimybe anonimiS$kai pareik$ti nuomone apie praSymy nagrinéjimg ir aptarnavimo kokybe,
siekdamas nustatyti:

56.1. ar jie pakankamai informuoti apie Imonés darbo laika;

56.2. ar jiems patogus Imonéje nustatytas asmeny priemimo laikas;

56.3. ar jiems tenka ilgai laukti priemimo;

56.4. ar jie mandagiai aptarnaujami;

56.5. ar jiems rapimi klausimai i§spresti kvalifikuotai;

56.6. ar juos patenkino atsakymy j praSymus pateikimo terminai;

56.7. ar jie informuoti apie veiksmus, kuriy Imone émési sprgsdama juy klausimus;
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56.8. kitus Imonei ripimus klausimus, susijusius su asmeny aptarnavimu.

57. Imonés darbuotojai, aptarnaujantys | Imong¢ atvykusius asmenis, turi informuoti
asmenis apie galimybg uzpildyti Asmeny aptarnavimo kokybés vertinimo anketas elektroniniu
budu.

58. Apklausa organizuoja Imonés Bendryjy reikaly skyrius.

59. Apklausos duomenys naudojami asmeny praSymy nagrinéjimui ir jy aptarnavimui

Imonéje gerinti.
VI. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

60. Su Siy Taisykliy reikalavimais yra supazindinami visi [monés darbuotojai.

61. Siekiant uztikrinti, kad visi darbuotojai suprasty savo atsakomybeg ir jsipareigojimus
del Siose Taisyklése iSdestyty nuostaty, pagal poreikj gali biiti vykdomi darbuotojy mokymai.

62. Siy Taisykliy laikymasi Imonés skyriuose uZtikrina atitinkamy Imonés skyriy
vadovai, Imonés direktoriaus pavaduotojai pagal Imongje patvirtintg struktirg ir jiems pavaldZius
Imonés skyrius.

63.  Siy Taisykliy laikymosi prieZiiirg atlicka Imonés Vidaus audito skyrius.




Asmeny aptarnavimo valstybés jmonéje
Valstybés Zzemeés fonde taisykliy
| priedas

VALSTYBES IMONE

. VALSTYBES

ZEMES FONDAS
SKYRIUS

(Adresatas) (data) Nr. S-
| Nr.
PRANESIMAS
APIE PRASYMO GAVIMA
Pranesame, kad Jiisy prasyma valstybés jmone Valstybés Zemes fondas gavo ...................

(data). Jo registracijos NI. «cssmssinia

Apie Sio praSymo nagringjimo rezultatus Jiis biisite informuotas (-a) atskiru praneSimu.

(pareigy pavadinimas) (paraSas) (vardas, pavarde)

Vardas ir pavarde, tel. nr., el. p.

Valstybés imoné Valstybés Zemes fondas  Duomenys kaupiami ir saugomi Juridiniy asmeny registre
Konstitucijos pr. 23-401 (A korpusas), LT-08105 Vilnius  Kodas 120093212
Tel. (8 5) 262 3000, faks. (8 5) 262 1672 PVM mokétojo kodas LT200932113
EL poinfo@vzf It Atsiskaitomoji saskaita Nr. LT437044060000323498
www.vzl.lt  AB SEB bankas
Gamybinio skyriaus rekvizitai



Asmeny aptarnavimo valstybés jmongje
Valstybés zemeés fonde taisykliy
2 priedas

VALSTYBES JMONE
. VALSTYBES
ZEMES FONDAS

SKYRIUS
(Adresatas) (data) Nr. S-
| Nr.

PRANESIMAS
APIE PRASYMO PERSIUNTIMA

PraneSame, kad Jusy praSymas, kuris valstybés jmonéje Valstybés Zemés fonde gautas
...................... (data) ir kurio reg. Nr. G-.............., vadovaujantis Asmeny praSymy
nagrinéjimo ir jy aptarnavimo vieSojo administravimo subjektuose taisykliy, patvirtinty Lietuvos
Respublikos Vyriausybés 2007 m. rugpjucio 22 d. nutarimu Nr. 875 ,,Dél asmeny praSymy
nagringjimo ir jy aptarnavimo vie$ojo administravimo institucijose, jstaigose ir kituose vie3ojo
administravimo subjektuose taisykliy ir praSymo, skundo ar kito kreipimosi priémimo faktg
patvirtinan¢io dokumento formos patvirtinimo®, 8 punktu, persiystas pagal kompetencijg nagrinéti
................................................................................................................................................ (1staiga),
............................................................................................................................................. (adresas).

Apie $io praSymo nagrinéjimo rezultatus Jis buisite informuotas atskiru praneSimu.

(pareigy pavadinimas) (parasSas) (vardas, pavarde)

Vardas ir pavarde, tel. nr., el. p.

Valstybes imone Valstybes zemes fondas  Duomenys kaupiami ir saugomi Juridiniy asmeny registre
Konstitucijos pr. 23-401 (A korpusas), LT-08105 Vilnius ~ Kodas 120093212
Tel (85) 262 3000. faks. (8 5) 262 1672 PVM mokétojo kodas LT200932113
EL poinfo@vzflt  Atsiskaitomoji saskaita Nr. LT437044060000323498
www.vzf.lt  AB SEB bankas
Gamybinio skyriaus rekvizitai



Asmeny aptarnavimo valstybeés jmonéje
Valstybés Zzemeés fonde taisykliy
3 priedas

VALSTYBES IMONE
. VALSTYBES
ZEMES FONDAS
SKYRIUS
(Adresatas) (data) Nr. S-
| Nr.

. PRA_NESIMAS
DEL PRASYMO NAGRINEJIMO TERMINO PRATESIMO

PraneSame, kad terminas iSnagrinéti Jiisy praSyma, kuris valstybés jmonéje Valstybés

Zemeés fonde :gautas ..o (data) ir kurio registracijos Nr. G- ................... , pratestas
................................ darbo dieny del Siy prieZasciy:
T msmwovindnon s s e s A5 A RS A 4505 P N B s e I eSS
D atamenlan e nmol et FRnaNmd A s s o mnadle e nscen ot dins BT e S A AR S T T e
Informuojame, kad Jasy praSymas bus iSnagrinetas ir sprendimas deél jo priimtas
1K s smsmnnsssommennsevmssissnporss
(pareigy pavadinimas) (paraSas) (vardas, pavarde)

Vardas ir pavarde, tel. nr., el. p.

Valstybés jmoné Valstybés zemes fondas  Duomenys kaupiami ir saugomi Juridiniy asmenu registre
Konstitucijos pr. 23-401 (A korpusas). LT-08105 Vilnius ~ Kodas 120093212
Tel. (8 5) 262 3000, faks. (8 5) 262 1672 PVM mokétojo kodas LT200932113
El p.info@vzflt  Atsiskaitomoji saskaita Nr. LT437044060000323498
www,vzll It AB SEB bankas

Gamybinio skyriaus rekvizitai



Asmeny aptarnavimo valstybés jmonéje
Valstybés Zemés fonde taisykliy
4 priedas

VALSTYBES IMONE
. VALSTYBES
ZEMES FONDAS

SKYRIUS

(Adresatas) (data) Nr. S-
| Nr.

PRANESIMAS )
DEL ATSISAKYMO NAGRINETI PRASYMA

PraneSame, kad Jusy praSymas, kuris valstybés jmongje Valstybeés Zzemeés fonde gautas

.............................. (data) ir kurio registracijos Nr. G- ..................., nebus nagrinéjamas dél $iy
priezasciy:
N B WO S TSRO ORUUOON X W T W . ...
e evebonooprn R Moot o, 88 s B cuscscsnasiomsonsmasnmgussalbessesormssscimissuseu o lless. A

Sis valstybes jmonés Valstybeés Zemés fondo sprendimas atsisakyti nagrinéti praSyma gali

buti skundZiamas Lietuvos Respublikos administraciniy byly teisenos jstatymo nustatyta tvarka.

(pareigy pavadinimas) (parasas) (vardas, pavarde)

Vardas ir pavarde, tel. nr., el. p.

Valstybes imone Valstybes zemes fondas Duomenys kaupiami ir saugomi Juridiniy asmeny registre
Konstitucijos pr. 23-401 (A korpusas), LT-08105 Vilnius ~ Kodas 120093212
Tel. (8 5) 262 3000, faks. (8 5) 262 1672 PVM mokeétojo kodas LT200932113
El p.info@vzilt  Atsiskaitomoji saskaita Nr. LT437044060000323498

www.vzf.lt  AB SEB bankas

Gamybinio skyriaus rekvizitai



