PATVIRTINTA

Sirvinty rajono savivaldybes
kontrolieriaus 2014 m, gruodZio 30 d.
fsalcymu Nr, V-1.4-5

PILIECIU IR KITU ASMENU APTARNAVIMO SIRVINTU RAJONO SAVIVALDYBES
KONTROLIERIAUS [STAIGOJE TVARKA

L. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Pilietiy ir kity asmeny aptarnavimo Sirvinty rajono savivaldybés kontrolietiaus jstaigoje
tvarka (toliau — Tvarka) reglamentuoja fiziniy ir juridiniy asmeny (toliau vadinama — asmenys)
praS§ymy nagrinéjima ir asmeny aptarnavima

2. Savivaldybés kontrolierius (toliau Kontrolierius), aptarnaudamas asmenis, nagrinédamas
praSymus privalo vadovautis pagarbos Zmogaus teiséms, teisingumo, sgziningumo ir protingumo,
taip pat Lietuvos Respublikos vieSojo administravimo jstatyme jtvirtintais jstatymo virSenybes,
objektyvumo, nesaliSkumo, proporcionalumo, nepikinaudziavimo valdZia ir tarnybinio
bendradarbiavimo, efektyvumo, principais, o teikdamas asmenims informacija — Lietuvos
Respublikos teisés gauti informacijg i valstybés ir savivaldybiy institucijy ir jstaigy jstatyme
nustatytais informacijos i§samumo, tikslumo, teisétumo ir objektyvumo principais.

Kontrolierius nagringja pradymus, pranefimus, parei¥kimus dél Savivaldybés 1édy ir turto,
patikéjimo teise valdomo valstybés turto naudojimo, valdymo ir disponavimo juo ir teikia i¥vadas
del tokio tyrimo rezuitaty.

Skundai, kurivos nagrinéti Savivaldybés kontrolierius kompetentingas, nagrinéjami Lietuvos
Respublikos vieSojo administravimo jstatymo trefiajame skirsnyje nustatyta administracinés
procediros tvarka,

3. Sia Tvarka taip pat nagrinéjami asmeny kreipimaisi j Savivaldybés kontrolieriy, kai
i8déstoma asmens nuostata tam tikru klausimu, praneSama apie Kontrolieriaus veiklos pageréjimg ar
trikumus ir pateilkiami pasifilymai, kaip juos iStaisyti, atkreipiamas démesys | tam tikrg padétj,
kitokie asmeny kreipimaisi.

4. Sios Tvarkos nuostatos taikomos tiek, kiek atitinkamy teisiniy santykiy nereglamentuoja
Lietuvos Respublikos jstatymai arba kiti norminiai teisés aktai,

5. Tvarkoje vartojamos sgvokos:

Prafymas — su asmens teisiy ar teiséty interesy pazeidimu nesusijgs asmens kreipimasis j
institucijg praSant administracinés paslaugos — isduoti leidima (licencijg), dokumenta, jo kopija,
nuora$y ar iSrasa, patvirtinantj tam tikra juridinj fakta; nustatytaja tvarka pateikti institucijos turimg
informacija; priimti administracinj sprendima — jsakyma, potvarkj ar nustatytaja tvarka kitg
nustatytosios formos dokuments, kuriame i¥reiskiama institucijos valia; atlikti kitus teisés aktuose
nustatytus veiksmus.

PraSymo nagrinéjimas — valstybés tarnautojo veikla, apimanti asmens prasymo priémima,
jregistravima, esmés nustatyma, atsakymo parengima ir i§siuntimg (jteikimg) asmeniui.

Atisakymas - atsizvelgiant | prafymo turinj, Zodziu, raStu ar elektroniniu badu asmeniui
teisés akty nustatyta tvarka suteikta administracing paslauga, pateikta informacija, jteikta prafomo
administracinio akto kopija, nuora%as ar iSradas, i¥déstyta Tarnybos nuomoné apie asmens kritika,
pasifilymus ar pageidavimus.

Skundas — asmens radytinis kreipimasis | Tarnyba, kuriame nurodoma, kad yra paZeistos jo
teisés ar teiséti interesai, ir praoma juos apginti.

Administraciné procediira - pagal Lietuvos Respublikos viefojo administravimo jstatyma
Tarnybos atliekami privalomi veiksmai nagringjant asmens skunda ar pranefima apie Tarnybos
veiksmais, neveikimu ar administraciniais sprendimais galimai padaryta asmens, nurodyto skunde
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ar prancime, teisiy ir teiséty interesy paZeidimga ir priimant dél to administracings procediiros
sprendima.

Kitos Siose Taisyklése vartojamos sgvokos atitinka Lietuvos Respublikos vie¥ojo
administravimo jstatyme vartojamas sgvokas.

6. Paprastai asmenis priima ir jy klausimus sprendZia ar teikia rekomendacijas jiems
rlipimais klausimais Savivaldybés kontrolierius nustatytu laiku.

7. DraudZiama atsisakyti aptarnauti asmenis, nagrinéti praSymus ir skundus, motyvuojant
tuo, kad néra $ias funkcijas vykdangio valstybés tarnautojo.

Savivaldybes kontrolieriaus atostogy, komandiruo&iy ir kitais nebuvimo atvejais, patalpose
matomoje vietoje turi blti nurodyta informacija, kada bus priimami asmenys, jy pradymai,
pareiskimai, skundai.

8. Kontrolietius nusiSalina nuo pra§ymo ar skundo nagringjimo, jeigu pareigkéjas yra
artimas giminaitis, $eimos narys, svainis ar sugyventinis, jstatymy nustatyta tvarka iregistraves
partneryste ar neSaliSkumu pagristai abejojama dél kity priezastiy, galindiy sukelti viedujy ir
. privatiy interesy konflikta.

9. Asmeniui ir pareidkéjui neteikiama informacija apie kitus fizinius ir juridinjus asmenis.

16. Asmeny pradymai nagrinéjami pagal Savivaldybés kontrolieriaus kompetencija. Jeigu
Kontrolierius nejgaliotas spresti pra§yme ideéstyty klausimy, jis ne véliau kaip per 5 darbo dienas
nuo prafymo gavimo dienos, i8siuncia pra¥yma kompetentingai institucijai (pasilikdama pragymo
kopija) ir radtu pranesa apie tai asmeniui, paaiskindama persiuntimo prieZastis.

11. PraSymai, su kuriais tas pats asmuo kreipiasi i Kontrolieriy tuo padiu klausimu,
nenagrinéjami, jeigu nenurodomos naujos aplinkybés, sudaranfios pra¥ymo pagrinds, ar
nepateikiami papildomi argumentai, leidziantys abejoti ankstesnio atsakymo pagristumu. Kai
pakartotinis praSymas nenagrinéjamas, Kontrolierius per 5 darbo dienas nuo pakartotinio prasymo
gavimo dienos pranefa asmeniui, kodé! jo pragymas nenagringjamas, ir nurodo ¥o sprendimo
apskundimo tvarka

12. Sirvinty rajono savivaldybeés interneto svetaingje skelbiama asmeny aptarnavimo tvarka,
kita reikalinga informacija.

I PRASYMU PATEIKIMAS

13. Asmeny pradymai gali biiti pateikiami ZodZiu (telefonu ar tiesiogiai asmeniuni atvykus i
institucija), ratu (tiesiogiai asmeniui atvykus j institucija, atsiuntus pastu ar per pasiuntin) ir
elektroniniu bidu.

| Savivaldybe kontrolietiaus jstaiga atvyke asmenys, norintys ar privalantys pateikti radytinj
praSyma ar skundy asmeniskai, gali tai padaryti visa darbo dienos laika.

14. Zodinis pra$ymas gali biiti i¥déstomas telefonu arba aptarnaujant asmenis.

15. Priimarmi tik tokie odiniai prafymai, kuriuos galima iSspresti tuoj pat, nepaZeidiant
asmens, kuris kreipiasi, kity asmeny ar Savivaldybés kontrolieriaus jstaigos interesy. Prireikus
asmeniui sudaroma galimybé i§déstyti pra¥yma radtu.

[6. Savivaldybés kontrolierius pats pasirenka jam tinkamiausig Zodiniy pragymy priémimo
biida. Asmens pageidavimu jo priémimas gali biiti derinamas i¥ anksto telefonu ar kita rysiy
priemone. Atsiradus nenumatytoms aplinkybéms ir pasikeitus suderintam aptarnavimo laikui, apie
tai jis tari biiti jspétas.

17. Kai asmuo nemoka valstybinés kalbos arba dél sensorinio ar kalbos sutrikimo negali
suprantamai reik$ti minéiu, jam kreipiantis Zodziu | institucijg turi dalyvauti asmuo, gebantis
iSversti praSymg | valstybing kalbg (vertéjas). Vertéja pakvietia asmuo, kuris kreipiasi i jstaiga savo
iniciatyva,

18. Asmeny pra¥ymai turi biti:

18.1. paraSyti valstybine kalba; & nuostata netaikoma prasymams, siunéiamiems pastu;

18.2. paragyti jskaitomai;
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18.3. asmens pasiradyti, nurodytas jo vardas, pavardé, gyvenamoji vieta (jeigu kreipiasi
fizinis asmuo) arba pavadinimas, kodas, buveinés adresas (jeigu kreipiasi juridinis asmuo) ir
duomenys ryiui palaikyti.

19. Kai asmens praSymg Kontrolieriui paduoda asmens atstovas, jis turi pateikti atstovavima
patvirtinantj dokumentg ir asmens prafyma, atitinkantj $iy Taisykliy 18 punkte nustatytus
reikalavimus. Kai atstovaujamo asmens vardu j Tarnyba kreipiasi asmens atstovas, jis savo prasyme
turi nurodyti savo varda, pavardg, gyvenamaja vieta, taip pat atstovaujamo asmens varda, pavardg,
gyvenamajg viety (jeigu kreipiamasi fizinio asmens vardu) arba pavadinima, koda, buveinés adresa
(Jeigu kreipiamasi juridinio asmens vardu) ir pridéti atstovavimg patvirtinant dokumenta.
Atstovaujamo asmens vardu pateiktas praSymas turi atitikti iy Taisykliy 18.1 - 18.2 punkty
reikalavimus.

20. Kai praSyma Tarybai paduoda asmens atstovas, kurio atstovavimg patvirtinantis
dokumentas i¥duotas uZsienyje, &is dokumentas turi biiti legalizuotas vadovaujantis Dokumenty
legalizavimo ir tvirtinimo paZyma (Apostille) tvarkos apradu, patvirtintu Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nustatyta tvarka,

21. Pastu gauto nevalstybine kalba paralyto praSymo visa teksta i lietuviy kalbs igversia
Kontrolierius, jeigu pagal kompetencija jam priklauso prayma nagrinéti,

22. Asmuo, pateikgs asmens tapatybe patvirtinantj dokumenta, turi teis¢ gauti Savivaldybes
kontrolieriaus turimg informacijg apie save, iSskyrus Lictuvos Respublikos istatymy nustatytus
atvejus, kai tokia informacija neteikiama. Kai pra§yma pateikti informacija apic jj asmuo siundia
pastu ar per pasiuntin, prie pra¥ymo turi biiti pridéta notaro ar kita Lietuvos Respublikos teisés akty
nustatyta tvarka patvirtinta asmens tapatybg patvirtinangio dokumento kopija. Kai dél informacijos
apie asmenj kreipiasi jo atstovas, jis pateikia atstovavima patvirtinantj dokuments ir savo asmens
tapatybe patvirtinantj dokumenta.

23. Asmens praSymas, pateiktas elektroniniu biidu ir pasiradytas elektroniniu paradu,
prilyginamas pradymui radtu.

24. Elektroniniu bidu pateikias pradymas sudaromas taip, kad Tarnyba, gavusi prasyma,
galéty:

24.1. atpaZinti elektroninio dokumento formata;

24.2. atidaryti ir apdoroti jj elektroniniu dokumenty valdymo sistemos ar kitomis
informaciniy technologijy priemonémis;

24.3. atpaZinti prafymo turinj;

24.4, identifikuoti clektroninj parasg ir pra¥yma pateikusj asmeni.

111, PRASYMU PRIEMIMAS IR NAGRINEJIMAS

25. Ralytiniai praSymai, pateikti ticsiogiai, atsiysti paStu, per pasiuntinj ar gauti ,,vieno
langelio” asmeny aptarnavimo padalinyje, turi buti uZregistruoti atitinkamame Savivaldybeés
kontrolieriaus dokumenty registre Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy nustatyta tvarka.

26. Priémus praSyma, asmens pageidavimu jteikiamas, o jeigu pragymas gautas pastu (arba
elektroniniu bidu), asmens pageidavimu per 2 darbo dienas nuo pra§ymo gavimo asmens nurodytu
adresu (arba elekironinio pasto adresu, jeigu praSymas pateiktas elektroniniu biidu) i$siungiamas
praSymo gavimo faktg patvirtinantis dokumentas, kuriame turi biti nurodyta pra§ymo priémimo
data ir registracijos numeris, valstybés tarnautojo, priémusio pralyma, vardas, pavardé, pareigos,
prireikus — kita informacija.

27. Elektroniniu bidu gauti asmeny praSymai registruojami Elektroniniy dokumenty
valdymo taisykliy nustatyta tvarka.

28. PraSymai, kurinose yra informacijos, susijusios su ypatingais asmens duomenimis
(rasine ar etnine kilme, politiniais, religiniais, filosofiniais ar kitais jsitikinimais, naryste profesinése
sgjungose, sveikata, lytiniu gyvenimu, asmens teistumu), persiuntiami nagrinéti kitoms
institucijoms tik gavus asmens radytinj sutikima. Kontrolierius per 5 darbo dienas nuo prasymo
gavimo kreipiasi | asmenj prafydama per nustatyta terming pateikti & sutikima. Kai per nustatyta
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terming toks sutikimas negaunamas, praymas graZinamas asmeniui, nurodoma grazinimo
priezastis. Siy Taisykliy 10 punkie nustatytas 5 darbo dieny praymo persiuntimo terminas
skai¢iuojamas nuo asmens radytinio sutikimo persiysti pradyma gavimo.

29. Asmeny praSymai turi biiti inagrinéti per 20 darbo dieny nuo jy gavimo.

30. Jeigu pra¥ymo nagringjimas susijes su komisijos sudarymu, posédzio suSaukimu,
kreipimusi dél informacijos suteikimo | kitas valstybés ar savivaldybiy institucijas, jstaigas,
organizacijas, ar susijes kitomis organizacinémis priemonémis, dél kuriy atsakymo pateikimas
asmeniui gali uZsitgsti ilgiau kaip 20 darbo dieny nuo praymo gavimo Tarnyboje, Savivaldybeés
kontrolierius per 15 darbo dieny nuo pra¥ymo gavimo turi teise pratesti § terming dar iki 10 darbo
dieny. Likus ne maZiau kaip 5 darbo dienoms iki &y Taisykliy 29 punkte nustatyto termino
pabaigos, asmeniui i§siunéiamas pranefimas ratu (arba elekironiniu pastu, jeigu prafymas pateiktas
elektroniniu biidu), nurodoma pradymo nagringjimo termino pratesimo prieastis.

31. PraSymai, pateikti nesilaikant $iy Taisykliy 18.2 punkte nustatyto reikalavimo, per
3 darbo dienas nuo pra§ymo gavimo graZinami asmeniui, nurodoma graXinimo prieZastis,
Savivaldybés kontrolierius pasilieka pragymo kopija.

32. Praymai, pateikti nesilaikant iy Taisykliy 18.3 punkte nustatyty reikalavimuy,
nenagrinéjami, jeigu Savivaldybés kontrolierius ar jo jgaliotas asmuo nenusprendzia kitaip.

33. PraSymai, pateikti elektroniniu blidu nesilaikant $iy Taisykliy 24.1-24.3 punktuose
nustatyty reikalavimy, nedelsiant graZinami asmeniui elektroniniu bidu, nurodoma graZinimo
prieZastis.

34. PraSymai, pateikti elekironiniu bidu nesilaikant §iy Taisykliy 24.4 punkte nustatyto
reikalavimo, nenagringjami, jeigu Savivaldybés kontrolierfus nenusprendiia kitaip.

35. Savivaldybes kontrolierius  atsako uf praymy, pareidkimy iSnagrinéjima nustatytais
terminais.

IV. ATSAKYMU | PRASYMA PARENGIMAS, ISSTUNTIMAS (JTEIKIMAS)
ASMENIUL, ATSAKYMU APSKUNDIMAS

36. I asmeny pradymus atsakoma valstybine kalba ir tokiu biidu, kokiu pateiktas pragymas,
Jeigu asmuo nepageidauja gauti atsakyma kitu bidu. Prireikus j pradyma gali biiti atsakoma ne
valstybine kalba, kai vadovaudamasi tarptautinés teisés aktais pra¥yma pateikia uZsienio valstybés
institucija, kitas uZsienio subjektas ar tarptautiné organizacija.

37. Atsakymas j pra%yma parengiamas dviem egzemplioriais, i§ kuriy vienas i¥siuntiamas
(iteikiamas) asmeniui, o kitas lieka jstaigoje.

38. Atsakymai j pralymg parengiami atsizvelgiant j prafymo turinj;

38.1. | pradyma suteikti administracing paslauga — iduoti dokumenta, jo kopija, nuorada ar
i8ra8q, ~ atsakoma suteikiant prafomg administracine paslauga arba nurodomos atsisakymo tai
padaryti prieZastys;

382, | pradymg pateikti turima informacijg atsakoma pateikiant praoma informacija
Lietuvos Respublikos teisés gauti informacijg i¥ valstybés ar savivaldybiy institucijy ir istaigy
Istatymo nustatyta tvarka arba nurodomos atsisakymo tai padaryti priezastys;

38.3. | pra¥ymaq priimti administracinj sprendimg — jsakyma ar nustatyta tvarka kita
nustatytosios formos dokuments, kuriame isreik¥ta Savivaldybés kontrolieriaus valia, — atsakoma
pateikiant atitinkamo dokumento kopija, i3ra3a ar nuora$a arba nurodomos atsisakymo tai padaryti
priezastys;

38.4. | praSyma ar skundg atsakoma Savivaldybés kontrolieriaus ar jo jgalioto asmens
pasirafomu laisvos formos radtu, kuriame turi biti motyvuotai atsakyta j visus pareiskéjo keliamus
klausimus;

38.5. 1 kreipimasi, kuriame i3déstoma asmens nuostata tam tikru klausimu, pranciama apie
Savivaldybes kontrolieriaus veiklos pageréjima ar trikumus ir pateikiami pasitlymai, kaip juos
iStaisyti ar kitok]j asmens kreipimasi atsakoma laisvos formos radtu.
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39. Kai pradyme ar skunde nurodytiems faktams jvertinti reikia atlikti audita pagal
Savivaldybes kontrolieriaus kompetencijg, imamasi priemoniu, kad auditas bity jtrauktas i mety
veiklos planus. Apie tai pranefama pareiskéjui. Atlikus audita, pagal pateikta prafyms, apie
rezultatus praneSama piliediui raftu per 5 darbo dienas.

40. Atsakymai, kuriuose yra privatios informacijos, asmeniui siungiami tik registruota pagto
siunta.

41.Savivaldybes kontrolierius, gavgs pagrista asmens kreipimasi dél atsakyme j prafyma
esaniy spausdinimo, skaiiavimo ar faktiniy duomeny klaidy, nedelsdama jas i3taiso ir graZina
asmeniui i8taisyta atsakyma arba nurodo, kodél kiaidos nebuvo taisomos.

42. Asmuo, nesutinkantis su Savivaldybés kontrolieriaus atsakymu j jo pareitkima ar
praSymg, arba tuo atveju, jeigu per nustatyta terming atsakymas asmeniui neidsiystas, turi teise
paduoti skundg Lietuvos Respublikos administraciniy gin&y komisijy jstatymo nustatyta tvarka
Administraciniy ginfy komisijai, Lictuvos Respublikos administraciniy byly teisenos istatymo
nustatyta tvarka Administraciniam teismui.

V. APTARNAVIMAS TELEFONU

43, Savivaldybés kontrolierius, aptarnaudamas asmenis telefonu, suteikiant asmens prafoma
informacijg, susijusia su jam ripimo klausimo i$nagringjimu, privalo mokéti frumpai ir
suprantamai:

43.1. paaiSkinti, ar Kontrolierius kompetentingas nagrinéti pralyma asmeniui rlipimu
klausimu;

43.2. paaiSkinti, kokius dokumentus ir kokiu biidu (asmeniskai ar padtu) reikéty pateikti, kad
pradymas biity inagrinétas;

43.3. nurodyti institucijg (jos adresg ir telefono numerj), | kurig asmuo turéty kreiptis, jeigu
Kontrolierius nekompetentingas nagrinéti jo prafymo;

43.4. pateikti kitg asmens pageidaujamg informacija, kuria disponucja Kontrolierius ir kurig
asmuo turi teisg gauti Lietuvos Respublikos teisés gauti informacija i valstybes ir savivaldybiy
institucijy ir jstaigy istatymo nustatyta tvarka.

44. Aptarnaudamas asmen;j telefonu, valstybés tarnautojas turi laikytis §iy taisykliy:

44.1. pakelti telefono ragelj prics treGia skambutj (pageidauting);

44.2. prisistatyti skambinangiajam, pasakydamas institucijos pavadinimg, savo parcigas ir
pavardg;

44.3. atidZiai i8klausyti, prireikus papragyti platiau paai¥kinti pragyma;

44.4. aifkiai ir tiksiiai atsakyti  klausimus;

44.5. pasistengti i3 karto atsakyti | klausimus, prireikus laiko igsamiam atsakymui parengti,
tiksliai nurodyti kito pokalbio telefonu laikg arba pasitilyti perduoti atsakymg kita komunikacijos
priemone;

44.6. ramiai kalbétis, mandagiai atsisveikinii,

VI ASMENU PRASYMYU NAGRINEJIMO TR APTARNAVIMO KOKYBES VERTINIMAS

46. Savivaldybés kontrolierius uZiikrina asmenims galimybe anonimidkai rastu pareiksti
nuomong apie prafymy nagringjima ir aptarnavimo kokybe, siekdamas nustatyti:

46.1. ar jie pakankamai informuoti apie institucijos darbo laika;

46.2. ar jiems patogus institucijoje nustatytas asmeny priemimo laikas;

46.3. ar jiems tenka ilgai laukti priémimo;

46.4, ar mandagiai jie aptarnaujami;

46.5. ar jiems rlipimi klausimal 1§spresti pakankamai kvalifikuotai;

46.6. ar laikomasi atsakymy | pragymus pateikimo terminy;

46.7. ar jie informuoti apie veiksmus, kuriy Savivaldybés kentrolierius émeési spresdama jy
klausimus;
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46.8. kitus Savivaldybés kontrolieriui riipimus klausimus, susijusius su asmeny
aptarnavimu,

47. Gauti duomenys naudojami asmeny pra§ymy nagrinéjimui ir jy aptarnavimui jstaigoje
gerinti,




