PATVIRTINTA
Pasvalio rajono savivaldybés kontrolieriaus
2017 m. gruodzio 8 d. jsakymu Nr. KV-10

PRASYMU IR SKUNDU NAGRINEJIMO, ASMENU APTARNAVIMO IR
INFORMACIJOS TEIKIMO PASVALIO RAJONO SAVIVALDYBES
KONTROLES IR AUDITO TARNYBOJE TVARKOS APRASAS

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. PraSymy ir skundy nagrinéjimo, asmeny aptarnavimo ir informacijos teikimo Pasvalio
rajono savivaldybés kontrolés ir audito tarnyboje (toliau — Tarnyba) tvarkos aprasas reglamentuoja
fiziniy ir juridiniy asmeny (toliau - asmeny) prasymy, skundy ir pranesimy nagriné€jimg, asmeny
aptarnavimg ir informacijos teikimo tvarkg Tarnyboje.

2. ApraSe nustatyta tvarka taip pat nagrinéjami asmeny kreipimaisi j Tarnyba, kai iSdéstoma
asmens nuostata tam tikru klausimu, praneSama apie institucijos veiklos pageréjimg ar trikumus ir
pateikiami pasitilymai, kaip juos iStaisyti, informuojama apie valstybés tarnautojy piktnaudziavima
ar neteisétus veiksmus, nesusijusius su konkretaus asmens teiséty interesy ir teisiy pazeidimu,
atkreipiamas démesys i tam tikra padétj, kitokie asmeny kreipimaisi ] Tarnyba.

3. ApraSe vartojamos sagvokos:

Asmeny aptarnavimas - veikla, apimanti asmeny aptarnavimg jiems atvykus j Tarnyba,
aptarnavimg telefonu, praSymy ir skundy, gauty tiesiai i§ asmeny ar atsiysty pastu, jskaitant ir
elektroninj biida (elektroniniu pastu ar kitomis elektroninémis priemonémis), nagrinéjima, priimty
sprendimy jforminimg ir perdavimag asmenims.

PraSymas - su asmens teisiy ar teiséty interesy pazeidimu nesusijgs asmens kreipimasis ]
Tarnybg prasant administracing paslauga — iSduoti dokumenta, jo kopija, nuorasg ar iSrasa,
patvirtinant] tam tikrg juridinj fakta; nustatytgja tvarka pateikti Tarnybos turimg informacijg; priimti
administracin] sprendimg - jsakyma ar nustatytaja tvarka kita nustatytosios formos dokumenta,
kuriame iSreiSkiama Tarnybos valia; atlikti kitus teisés aktuose nustatytus veiksmus.

Skundas — asmens rasytinis kreipimasis j Tarnyba, kuriame nurodoma, kad yra pazeistos jo
ar kito asmens teisés ar teiséti interesai ir praSoma juos apginti.

Pranesimas — asmens raSytinis kreipimasis ] Tarnybg, kuriame nurodoma, kad yra paZeistos
kito asmens teisés ar teiséti interesai ir praSoma juos apginti.

Nagrinéjimas — valstybés tarnautojo veikla, apimanti asmens praSymo, skundo ar pranesimo

priémima, jregistravima, esmés nustatyma, atsakymo parengima ir iSsiuntimg (jteikimg) asmeniui.



Atsakymas - atsizvelgiant j praSymo, skundo ar pranesimo turinj, Zodziu, rastu ar elektroniniu
biidu asmeniui teisés akty nustatyta tvarka suteikta administraciné paslauga, pateikta informacija,
iteikta praSomo administracinio akto kopija, nuorasas ar iSrasas, motyvuotai iSdéstyta Tarnybos
pozicija dél visy pareiskéjo keliamy klausimy, pateikta nuomoné¢ apie asmens kritikg, pasitlymus
ar pageidavimus.

Visuomenés informavimas — vieSosios informacijos teikimas visuomenei.

4. Nagrinédami asmeny praSymus, skundus ir praneSimus (toliau — Pareiskimus) Tarnybos
valstybés tarnautojai privalo vadovautis pagarbos Zmogaus teiséms, teisingumo, s3ziningumo ir
protingumo, taip pat Lietuvos Respublikos vieSojo administravimo jstatyme jtvirtintais jstatymo
virSenybeés, objektyvumo,  proporcingumo,  nepiktnaudziavimo  valdZia,  tarnybinio
bendradarbiavimo, efektyvumo ir subsidiarumo principais, o teikdami asmenims informacija —
Lietuvos Respublikos teisés gauti informacijg i$ valstybés ir savivaldybiy institucijy ir jstaigy
jstatyme nustatytais informacijos i§samumo, tikslumo, teisétumo ir objektyvumo principais.

5. Paprastai asmenis priimingja ir jy klausimus sprendzia ar teikia rekomendacijas jiems
ripimais klausimais Savivaldybés kontrolierius. Tac¢iau savivaldybés kontrolierius gali paskirti kitg
Tarnybos darbuotojg atlikti Sias funkcijas.

DraudZiama atsisakyti nagrinéti asmeny PareiSkimus dél to, kad néra Sig funkcijg atliekancio
valstybés tarnautojo.

Savivaldybés kontrolieriaus atostogy, komandiruoc¢iy ir kitais nebuvimo darbe atvejais
asmeny PareiSkimus nagrinéja kitas Tarnybos valstybés tarnautojas. Esant tokiai situacijai, kai néra
Tarnybos darbuotojy, pareiskimus priima Savivaldybés administracijos priimamasis.

6. Asmenys Tarnyboje aptarnaujami darbo laiku.

7. Nagrin¢jantis PareiSkimg valstybés tarnautojas pats nusisalina nuo PareiSkimo nagrinéjimo
arba turi biiti nusalintas Savivaldybés kontrolieriaus, jeigu atsiranda Lietuvos Respublikos vie$ojo
administravimo jstatymo 25 straipsnio 1 dalyje nurodytos aplinkybés. Gaves pavedima nagrinéti
Pareiskimag valstybés tarnautojas, atsiradus miné€toms aplinkybéms, pats turi pranesti Savivaldybés
kontrolieriui apie galimag vieSyjy ir privaciy interesy konflikta ir jo priezastis. Sprendimg dél
Savivaldybés kontrolieriaus nusiSalinimo nuo PareiSkimo nagrinéjimo priima jis pats arba
Savivaldybés meras.

8. Asmeny Pareiskimai nagrinéjami pagal Tarnybos kompetencija.

Jeigu Tarnyba nejgaliota spresti Pareiskime iSdéstyty klausimy, ji ne véliau kaip per 5 darbo
dienas nuo Pareiskimo gavimo Tarnyboje dienos iSsiuncia PareiSkimg kompetentingai institucijai
(pasilikdama PareiSskimo kopijg) ir rastu praneSa apie tai asmeniui, paaiSkindama persiuntimo
priezastis.

9. Asmens Pareiskimo, adresuoto kelioms institucijoms ir priklausancio keliy institucijy



kompetencijai, nagrinéjimg organizuoja pirmasis adresatas. Kitos institucijos privalo be atskiro
pirmojo adresato praSymo pateikti pasitilymus dél PareiSkimo nagrinéjimo ne véliau kaip per 10
darbo dieny nuo PareiSkimo gavimo institucijoje.

10. Pareiskimai, su kuriais tas pats asmuo kreipiasi ] Tarnybg tuo paciu klausimu,
nenagrin€¢jami, jeigu nenurodomos naujos aplinkybés, sudarancios PareiSkimo pagrinda, ar
nepateikiami papildomi argumentai, leidziantys abejoti ankstesnio atsakymo pagristumu. Kai
pakartotinis Pareiskimas nenagrin¢jamas, Tarnyboje per 5 darbo dienas nuo pakartotinio Pareiskimo
gavimo Tarnyba pranesa asmeniui, kodé¢l jo PareiSkimas nenagrinéjamas, ir nurodo $io sprendimo
apskundimo tvarka.

IL. PAREISKIMU PATEIKIMAS

11. Asmeny Pareiskimai gali biiti pateikiami Zodziu (telefonu ar tiesiogiai asmeniui atvykus i
Tarnybg), raStu (tiesiogiai asmeniui atvykus ] Tarnybg, atsiuntus pastu ar per pasiuntinj) ir

elektroniniu biidu Tarnybos elektroninio pasto adresu kontrole@pasvalys.lt.

12. Zodinis Pareiskimas gali biti i3déstomas Tarnybos valstybés tarnautojams, turintiems
igaliojimus spresti asmenims riipimus klausimus, telefonu arba atvykus j Tarnyba.

13. Zodiniai Pareiskimai priimami tik priskirti Tarnybos kompetencijai ir kuriuos galima
i1Sspresti tuoj pat, nepazeidZziant asmens, kuris kreipiasi, kity asmeny ar Tarnybos interesy. Prireikus
asmeniui yra siiiloma ir sudaroma galimybe i1Sdéstyti PareiSkimg rastu.

14. Asmens pageidavimu jo priémimas Tarnyboje ir tiesioginis PareiSkimo iSdéstymas gali
biiti derinamas i§ anksto telefonu ar kita rySiy priemone. Pasikeitus nurodytam priémimo laikui ar
vietai, asmuo turi buti i§ anksto jspétas.

15. Kai asmuo nemoka valstybinés kalbos arba dél sensorinio ar kalbos sutrikimo negali
suprantamai reik$ti minciy, jam kreipiantis zodziu | Tarnybg turi dalyvauti asmuo, gebantis iSversti
PareiSkimg ] valstybine kalbg (vertéjas). Verteja pakvieCia Tarnyba arba asmuo, kuris kreipiasi |
Tarnyba, savo iniciatyva.

16. Asmeny raStu pateikti PareiSkimai turi buti:

16.1. parasyti valstybine kalba;

16.2. paraSyti jskaitomai;

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

17. Kai asmens Pareiskimg Tarnybai paduoda asmens atstovas, jis Tarnybai pateikia
atstovavimg patvirtinantj dokumentg ir asmens PareiSkima, atitinkantj Apraso 16 punkte nustatytus

reikalavimus. Kai atstovaujamo asmens vardu i Tarnyba kreipiasi asmens atstovas, jis savo



Pareiskime turi nurodyti savo varda, pavardg, gyvenamaja vietg, taip pat atstovaujamo asmens
varda, pavarde, gyvenamaja vietg (jeigu kreipiamasi fizinio asmens vardu) arba pavadinima, koda,
buveinés adresg (jeigu kreipiamasi juridinio asmens vardu) ir pridéti atstovavimg patvirtinantj
dokumentg. Atstovaujamo asmens vardu pateiktas PareiSkimas turi atitikti Apraso 16.1 ir 16.2
punkty reikalavimus.

18. Kai Pareiskimg Tarnybai paduoda asmens atstovas, kurio atstovavimg patvirtinantis
dokumentas iSduotas uzsienyje, $is dokumentas turi biiti legalizuotas vadovaujantis Dokumenty
legalizavimo ir tvirtinimo pazyma (Apostille) tvarkos apraSu, patvirtintu Lietuvos Respublikos
Vyriausybés 2006 m. spalio 30 d. nutarimu Nr. 1079.

19. PaStu gauto nevalstybine kalba paraSyto Pareiskimo visa teksta Tarnyba iSsivercia |
lietuviy kalba, jei pagal kompetencijg jai priklauso jj nagrinéti.

20. Asmuo, pateikes asmens tapatybe patvirtinantj dokumentg ar Lietuvos Respublikos teisés
akty nustatyta tvarka kitaip patvirtings asmens tapatybe, turi teis¢ gauti informacija apie save,
i$skyrus Lietuvos Respublikos jstatymy nustatytus atvejus, kai tokia informacija neteikiama.

Kai Pareiskimag pateikti informacija apie jj asmuo siuncia paStu ar per pasiuntinj, prie jo turi
buti pridéta notaro ar kita Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka patvirtinta asmens
tapatybe patvirtinan¢io dokumento kopija.

Kai dél informacijos apie asmen;] kreipiasi jo atstovas, jis pateikia atstovavima patvirtinantj
dokumentg ir savo asmens tapatybe patvirtinant] dokumentg ar Lietuvos Respublikos teisés akty
nustatyta tvarka kitaip patvirtina asmens tapatybe.

21. Asmens PareiSkimas, pateiktas elektroniniu biidu ir pasiraSytas elektroniniu parasu,
prilyginamas Pareiskimui rastu.

22. Elektroniniu budu pateiktas Pareiskimas sudaromas taip, kad prasyma gavusi Tarnyba
galéty:

22.1. atpazinti elektroninio dokumento formata;

22.2. atidaryti ir apdoroti jj elektroniniy dokumenty valdymo sistemos ar kitomis Tarnyboje
naudojamomis informaciniy technologijy priemonémis;

22.3. atpazinti Pareiskimo turinj;

22.4. identifikuoti elektroninj parasa ir Pareiskima pateikusj asmenj.
III. PAREISKIMU PRIEMIMAS IR NAGRINEJIMAS
23. Pareiskimy priémima, registravimg ir jy nagrin¢jimg Tarnyboje organizuoja Savivaldybés

kontrolierius, kuris atlieka ir Sias funkcijas:

23.1. organizuoja gaunamy Pareiskimy priémima, registravimg ir jy perdavima nagrinéti pagal



kompetencija;

23.2. jteikia ar i$siuncia asmenims atsakymus;

23.3. organizuoja Pareiskimy, numatyty Apraso 34 punkte, bei pateikty klausimy, nepriskirty
tarnybos kompetencijai, grgzinimg asmenims;

23.4. kontroliuoja PareiSkimy nagrin¢jimo terminus;

23.5. konsultuoja, informuoja asmenis pagal jstatymy nustatyta kompetencija;

23.6. esant reikalui, rengia pasitilymus, kaip geriau nagrinéti sudétingus, daznai gaunamus
Pareiskimus;

23.7. kartg per metus atlieka asmeny aptarnavimo ir Pareiskimy nagrinéjimo kokybés analize.

24. RaSsytiniai PareiSkimai, pateikti tiesiogiai, atsiysti pastu ar per pasiuntinj yra
uzregistruojami pagal Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles, patvirtintas Lietuvos Vyriausiojo
archyvaro jsakymu.

24.1. visi PareiSkimai gauti tiesiogiai i§ asmens ar persiysti kity institucijy, atsiysti pastu,
faksu, elektroniniu biidu Tarnyboje gavimo dieng registruojami specialiame Zurnale (Gauty
gyventojy skundy ir praSymy registravimo Zurnale ir Gauty dokumenty registracijos Zurnale);

24.2. registruojant pastu gautus asmeny PareiSkimus patikrinama ar atsiystas pagal adresa, ar
vokuose yra visi Pareiskime iSvardyti dokumentai. Jei voke trikksta dokumento ar priedo, apie tai
70dziu ar rastu prane$ama siuntéjui, nurodant konkrety termina trikumams pasalinti. Siuo atveju
administraciné procediira pradedama asmeniui pasalinus nurodytus trilkumus;

24.3. prie gaunamy Pareiskimy vokai paliekami.

25. Priéemus PareiSkimg, asmens pageidavimu jteikiamas PareiSkimo gavimo fakta
patvirtinantis dokumentas — spaudu pazyméta Pareiskimo kopija, i$skyrus atvejus, kai Pareiskimas
patenkinamas 1§ karto. Spaude turi biiti nurodytas Tarnybos pavadinimas, PareiSkimo priémimo data
ir registracijos numeris.

26. PareiSkimai, kuriuose yra informacijos, susijusios su ypatingais asmens duomenimis
(rasine ar etnine kilme, politiniais, religiniais, filosofiniais ar kitais jsitikinimais, naryste profesinése
sajungose, sveikata, lytiniu gyvenimu, asmens teistumu), persiuniami nagrinéti kitoms
institucijoms tik gavus asmens rasytinj sutikimg. Tarnyba per 5 darbo dienas nuo Pareiskimo
gavimo kreipiasi ] asmenj praSydama per nustatyta terming pateikti §j sutikimg. Kai per Tarnybos
nustatyta terming toks sutikimas negaunamas, PareiSkimas grazinamas asmeniui, nurodoma
grazinimo prieZastis. Taisykliy 8 punkte nustatytas 5 darbo dieny PareiSkimo persiuntimo terminas
skai¢iuojamas nuo asmens rasytinio sutikimo persiysti PareisSkima gavimo Tarnyboje.

27. Uzregistruoti PareiSkimai tg pacig arba kita darbo dieng perduodami nagrinéti.

28. Draudziama persiysti PareiSkimus spresti institucijoms ar valstybés tarnautojams ir

darbuotojams, kuriy veiksmai skundziami.



29. Asmeny PareiSkimai turi bati iSnagrinéti per 20 darbo dieny nuo jy gavimo Tarnyboje.

30. Jeigu Pareiskimo nagrinéjimas susijes su komisijos sudarymu, ar kitomis organizacinémis
priemonémis, dél kuriy atsakymo pateikimas asmeniui gali uzsitesti ilgiau kaip 20 darbo dieny nuo
Pareiskimo gavimo Tarnyboje, Savivaldybés kontrolierius per 15 darbo dieny nuo Pareiskimo
gavimo turi teis¢ pratesti §j terming dar iki 10 darbo dieny. Likus ne maziau kaip 5 darbo dienoms
iki Taisykliy 29 punkte nustatyto termino pabaigos, Tarnyba iSsiun¢ia asmeniui praneSimg raStu
(arba elektroniniu pastu, jeigu PareiSkimas pateiktas elektroniniu biidu), nurodydama Pareiskimo
nagrinéjimo pratgsimo priezastis.

31. Pareiskimai, pateikti nesilaikant Apraso 16.2 punkte nustatyto reikalavimo, per 3 darbo
dienas nuo Pareiskimo gavimo Tarnyboje grazinami asmeniui, nurodoma grazinimo priezastis.
Tarnyba pasilieka PareiSkimo kopija.

32. Pareiskimai, pateikti nesilaikant ApraSo 16.3 punkte nustatyty reikalavimy, nenagrin¢jami,
jeigu Savivaldybés kontrolierius nenusprendzia kitaip.

33. Pareiskimai, pateikti elektroniniu buidu nesilaikant Apraso 22.1-22.3 punktuose nustatyty
reikalavimy, nedelsiant gragzinami asmeniui elektroniniu biidu, nurodoma grazinimo priezastis.

34. PareiSkimai, pateikti elektroniniu biidu nesilaikant Apraso 22.4 punkte nustatyto
reikalavimo, nenagrinéjami, jeigu Savivaldybés kontrolierius nenusprendzia kitaip.

35. Tarnyboje uzregistruoti PareiSkimai nagrinéjami laikantis §iy bendryjy nuostaty:

35.1. kai Pareiskimg pasirasSo keli pilieciai, atsakoma pirmajam PareiSkimg pasirasiusiam arba
Pareiskime nurodytajam asmeniui;

35.2. PareiSkimuose pateikta informacija apie galbiit neteiséta ar neefektyvy turto valdyma,
naudojima ir disponavimg bei savivaldybés biudZzeto vykdymo klausimais Savivaldybés
kontrolieriaus nuoZiiira gali buiti panaudota planuojant arba vykdant auditus;

35.3. jeigu reikia, susitikti su pareiskéju (taip pat ir del tyrimo metu naujai paaiskéjusiy
aplinkybiy patikslinimo);

35.4. pareiskéjui atsakyti | visus praSyme ar skunde iskeltus klausimus. Neatsakius i bent
vieng 1§ keliamy klausimy, nurodyti priezastis;

35.5. PareiSkimai nagrin¢jami iS§vykstant arba nei§vykstant  vietg priklausomai nuo keliamy
klausimy sudétingumo ir poreikio vykti j vieta;

35.6. 1iSnagrinéti visus keliamus klausimus, iSreikalauti, esant reikalui, papildomus
dokumentus, informacijg ar komentara, surinkti faktinius duomenis (faktiniy duomeny surinkimui
gali biiti naudojama vaizdo, garso jrasai bei fotografuojama), imtis kitokiy priemoniy klausimams
objektyviai iSaiskinti, iSspresti;

35.7. kai Pareiskime nurodytiems faktams jvertinti reikia atlikti auditg, Savivaldybés

kontrolierius imasi priemoniy, kad toks auditas bity jtrauktas j mety veiklos plang. Apie tai



praneSama pareiskéjui. Atlikus auditg, apie rezultatus per 5 darbo dienas praneSama pilie€iui rastu.

35.8. uzfiksuoti Zodinius paaiSkinimus ir patikrinimo vietoje metu nustatytus faktinius

duomenis patikrinimo akte.

IV. ATSAKYMU ] KLAUSIMUS ELEKTRONINIU PASTU RENGIMAS

36. Tarnybai gali buti pateikiami informacinio pobiidzio klausimai, priskirti Tarnybai pagal
kompetencija tarnybos darbuotojy elektroniniais adresais.

37. Savivaldybés kontrolieriaus nuoZiiira svarbesni ir aktualesni klausimai ir atsakymai
patalpinami Pasvalio rajono savivaldybés interneto svetainés Kontrolés ir audito tarnybos skiltyje.

38. Savivaldybés kontrolierius organizuoja atsakymy iSsiuntimg klausimus teikusiems

asmenims.

V. ATSAKYMU DEL ISNAGRINETU PRASYMU JFORMINIMAS IR APSKUNDIMO
GALIMYBE

39. I Pareiskimus atsakoma valstybine kalba ir tokiu buidu, kokiu pateiktas Pareiskimas, jeigu
asmuo nepageidauja gauti atsakymg kitu budu. Prireikus j PareiSkimg gali buti atsakoma ne
valstybine kalba, kai vadovaudamasi tarptautinés teisés aktais PareiSkimg pateikia uZsienio
valstybés institucija, kitas uZsienio subjektas ar tarptautiné organizacija.

40. Atsakymas j Pareiskimg parengiamas dviem egzemplioriais, i§ kuriy vienas i§siun¢iamas
(iteikiamas) asmeniui, o kitas lieka Tarnyboje.

41. Atsakymai  PareiSkimg parengiami atsizZvelgiant j PareiSkimo turinj:

41.1. 1 PareiSkimg suteikti administracing paslaugg — iSduoti dokumenta, jo kopija, nuorasg ar
1Sra8g, patvirtinant] tam tikrg juridin; fakta, - atsakoma suteikiant raSoma administracing paslauga
arba nurodomos atsisakymo tai padaryti priezastys;

41.2. | PareiSkima pateikti Tarnybos turimg informacija atsakoma pateikiant prasoma
informacija Lietuvos Respublikos teisés gauti informacijg i§ valstybés ar savivaldybiy institucijy ir
Jstaigy jstatymo nustatyta tvarka arba nurodomos atsisakymo tai padaryti prieZastys;

41.3. 1 PareiSkima priimti administracin; sprendimg — jsakyma ar nustatytaja tvarka kita
nustatytosios formos dokumenta, kuriame iSreikSta Tarnybos valia, - atsakoma pateikiant atitinkamo
dokumento kopija, iSrasg ar nuoraSg arba nurodomos atsisakymo tai padaryti priezastys;

41.4. 1 praSyma ar skunda atsakoma Savivaldybés kontrolieriaus rastu, kuriame turi buti
motyvuotai atsakyta j visus pareiskéjo keliamus klausimus;

41.5. 1 kreipimasi, kuriame iSdéstoma asmens nuostata tam tikru klausimu, praneSama apie



Tarnybos veiklos pageréjimg ar triikumus ir pateikiami pasiiilymai, kaip juos iStaisyti, atkreipiamas
démesys | tam tikra padét], informuojama apie valstybés tarnautojy piktnaudziavima ar neteisétus
veiksmus, nesusijusius su konkretaus asmens teiséty interesy ir teisiy pazeidimu, ar kitokj asmens
kreipimasi atsakoma laisvos formos rastu.

42. Atsakymai, kuriuose yra privac¢ios informacijos, asmeniui siun¢iami tik registruota pasto
siunta.

43. Tarnyba, gavusi pagrista asmens kreipimgsi dél atsakyme | Pareiskimg esanciy
spausdinimo, skaiiavimo ar faktiniy duomeny klaidy, nedelsdama jas iStaiso ir grazina asmeniui
iStaisytg atsakymga arba nurodo, kodél klaidos nebuvo taisomos.

44. Asmuo, nesutinkantis su Tarnybos atsakymu i jo PareiSkima, arba tuo atveju, jeigu per
nustatyta PareiSkimo nagrin¢jimo terming atsakymas asmeniui neiSsiystas, turi teis¢ paduoti skunda
Lietuvos Respublikos vieSojo administravimo jstatymo tre¢iojo skirsnio ,,Administraciné
procediira“ nustatyta tvarka, Lietuvos Respublikos ikiteisminio administraciniy ginéy nagrinéjimo
tvarkos jstatymo nustatyta tvarka Administraciniy gin¢y komisijai, Lietuvos Respublikos
administraciniy byly teisenos jstatymo nustatyta tvarka Administraciniam teismui. Dél valstybés
tarnautojy piktnaudziavimo, biurokratizmo ar kitaip pazeidziamy zmogaus teisiy ir laisviy vieSojo
administravimo srityje asmuo turi teis¢ pateikti skunda Lietuvos Respublikos Seimo kontrolieriui

Lietuvos Respublikos Seimo kontrolieriy jstatymo nustatyta tvarka.

VI. APTARNAVIMAS TELEFONU

45. Tarnyboje uZ asmeny aptarnavima telefonu yra atsakingas savivaldybeés kontrolierius.

46. Asmenys gali kreiptis tarnybos telefonais kiekvieng darbo dieng darbo laiku.

47. Tarnybos valstybés tarnautojy, aptarnaujanciy asmenis telefonu, uzdavinys - suteikti
asmens praSomg informacijg, susijusig su jam ripimo klausimo iSnagrinéjimu. Valstybés tarnautojas
turi mokéti trumpai ir suprantamai:

47.1. paaiskinti, ar Tarnyba kompetentinga nagrinéti Pareiskima asmeniui ripimu klausimu;

47.2. paaiskinti, kokius dokumentus ir kaip (asmeniskai ar pasStu) reikéty pateikti, kad
Pareiskimas biity iSnagrinétas;

47.3. nurodyti institucija (jos adresg ir telefono numerj), j kurig asmuo turéty kreiptis, jeigu
Tarnyba nekompetentinga nagrinéti jo PareiSkimo;

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

48. Aptarnaudamas asmenj telefonu, valstybés tarnautojas turi laikytis Siy taisykliy:



48.1. pakelti telefono ragelj pries tre¢ig skambutj (pageidautina);

48.2. prisistatyti skambinanciajam, pasakydamas institucijos pavadinimg, savo pareigas ir
pavarde;

48.3. atidziai iSklausyti, prireikus paprasyti placiau paaisSkinti Pareiskima;

48.4. aiskiai ir tiksliai atsakyti j klausimus;

48.5. pasistengti 1§ karto atsakyti j klausimus, prireikus laiko iSsamiam atsakymui parengti,
tiksliai nurodyti kito pokalbio telefonu laika arba pasitilyti perduoti atsakyma kita komunikacijos
priemone;

48.6. ramiai kalbétis, mandagiai atsisveikinti.

VIL. VISUOMENES INFORMAVIMAS, INFORMACIJOS RENGIMAS IR TEIKIMAS

49. Visuomenés informavima apie Tarnybos veikla, siekiant ja jtraukti j problemy svarstymag
ir sprendima, organizuoja Savivaldybés kontrolierius vadovaudamasis Lietuvos Respublikos teisés
gauti informacijg i$ valstybés ir savivaldybiy istatymy jstatymu.

50. Nejgalioto asmens pateikta informacija apie Tarnybos veiklg yra to asmens asmening
nuomone.

51. Savivaldybés interneto svetainéje ,,Kontrolés ir audito tarnyba“ teikiama tokia informacija
apie Tarnybos veikla:

51.1. Tarnybos struktiira ir kontaktiniai adresai;

51.2. informacijg apie Tarnybos funkcijas, teisinj statusa, gyventojy priémimo valandas ir §ios
Taisykles;

51.3. metinés veiklos ataskaitos;

51.4. mety veiklos planas;

51.5. audity rezultatai;

51.6. papildoma informacija, aktuali Pasvalio rajono savivaldybés gyventojams.

52. Informacija apie Tarnybos veiklg asmenims teikiama pagal jy raSytinius praSymus, kurie
Tarnybai pateikiami tiesiogiai ar siunciami pastu (prasymo forma pateikta 1 priede).

Pagal Zodin; praSyma informacija teikiama, jeigu ji gali biti teikiama ZodZiu ir jeigu asmuo
nereikalauja pateikti jos rastu.

53. Informacija apie Tarnybos veikla, funkcijas, struktiira ir sprendziamus klausimus
pateikiama ne véliau kaip per vieng darbo dieng nuo praSymo gavimo dienos.

54. Jeigu informacija pagal jstatymus yra valstybiné ir tarnybiné paslaptis arba yra privati, ji

nesuteikiama. Tai praneSama asmeniui ir nurodoma nesuteikimo priezastis.



VIIL. ASMENU PAREISKIMU NAGRINEJIMO IR APTARNAVIMO KOKYBES
VERTINIMAS

55. Savivaldybés kontrolierius uztikrina asmenims galimybe anonimiskai iSsakyti nuomong¢
apie PareiSkimy nagrinéjima ir aptarnavimo kokybe. Siekdama nustatyti:

55.1. ar jie pakankamai informuoti apie Tarnybos darbo laika;

55.2. ar jiems patogus Tarnyboje nustatytas asmeny priémimo laikas;

55.3. ar jiems tenka ilgai laukti priémimo;

55.4. ar mandagiai jie aptarnaujami;

55.5. ar jiems riipimi klausimai iSspresti pakankamai kvalifikuotai;

55.6. ar juos patenkino atsakymy pateikimo terminai;

55.7. ar jie informuoti apie veiksmus, kuriy Tarnyba émési spresdama jy klausimus;

55.8. kitus Tarnybai riipimus klausimus, susijusius su asmeny aptarnavimu.

56. Asmenys visuomet gali pareiksti savo nuomone apie jy aptarnavimg Tarnyboje, iSdéstyti
pageidavimus ir pasitlymus ne tik ZodZiu, bet ir rastu bei elektroniniu pastu — kontrole@pasvalys.lt.

57. Savivaldybés kontrolierius apklausos duomenis naudoja PareiSkimy nagrinéjimo ir
asmeny aptarnavimo Tarnyboje gerinimui.

58. Savivaldybés kontrolieriaus ataskaitiniais metais gauty PareiSkimy suvestines naudoja
apibendrinant Tarnybos metinius veiklos rezultatus (metinéje Tarnybos veiklos ataskaitoje) ir gali

naudoti planuojant sekanc¢iy mety Tarnybos veikla.

IX. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

59. Pilie¢iy prasymai ir skundai bei medZziaga susijusi su jy nagrin¢jimu saugomi teisés akty
nustatyta tvarka.

60. Savivaldybés administracija administruoja savivaldybés internetiniame tinklalapyje
esancig ,,Kontrolés ir audito tarnybos" skiltj.

61. Savivaldybés kontrolierius uztikrina, kad Tarnybos interneto svetainéje informacija biity

atnaujinama.




