PATVIRTINTA
Birzy rajono savivaldybés kontrolieriaus
2017 m. rugséjo 28 d. jsakymu Nr. K2-8

ASMENU PRASYMU IR SKUNDU NAGRINEJIMO IR JU APTARNAVIMO BIRZU
RAJONO SAVIVALDYBES KONTROLES IR AUDITO TARNYBOJE TAISYKLES

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Asmeny praSymy ir skundy nagrinéjimo ir jy aptarnavimo Birzy rajono savivaldybés
kontrolés ir audito tarnyboje taisyklés (toliau — Taisyklés) reglamentuoja fiziniy ir juridiniy asmeny
(toliau — asmenys) aptarnavimo, jy prasymy ir skundy pateikimo, registravimo, nagrinéjimo, atsakymy
rengimo Birzy rajono savivaldybés kontrolés ir audito tarnyboje (toliau — Tarnyba) tvarka.

2. Tarnybos valstybés tarnautojai, aptarnaudami asmenis, nagrinédami praSymus ir skundus,
privalo vadovautis pagarbos Zmogaus teiséms, teisingumo, s3ziningumo ir protingumo, taip pat
Lietuvos Respublikos vieSojo administravimo jstatyme jtvirtintais jstatymo virSenybés, objektyvumo,
proporcingumo, nepiktnaudziavimo valdzia, tarnybinio bendradarbiavimo, efektyvumo, subsidiarumo,
skaidrumo principais, o teikdami asmenims informacija — Lietuvos Respublikos teisés gauti informacija
1§ valstybés ir savivaldybiy institucijy ir jstaigy jstatyme nustatytais informacijos iSsamumo, tikslumo,
teisétumo ir objektyvumo principais. Tarnyboje nagriné¢jami praSymai ir skundai, susij¢ su finansiniais
ir veiklos auditais savivaldybés nuosavybés (valstybés patikéjimo teise valdomo) turto valdymo,
naudojimo ir disponavimo teisétumo bei savivaldybés biudzeto vykdymo ir léSy naudojimo klausimais.

3. Paprastai asmenis priimingja ir jy klausimus sprendzia ar teikia rekomendacijas jiems
ripimais klausimais Savivaldybés kontrolierius. Taciau savivaldybés kontrolierius gali paskirti kita
Tarnybos darbuotojg atlikti Sias funkcijas.

4. Draudziama  atsisakyti aptarnauti asmenis, nagrinéti praSymus ir skundus,
motyvuojant tuo, kad néra Sias funkcijas vykdanéio valstybés tarnautojo. Tarnybos valstybés
tarnautojai privalo uZztikrinti, kad j Tarnybg atvyke asmenys, norintys ar privalantys pateikti praSymga ar
skundg asmeniSkai, galéty tai padaryti visg darbo dienos laika.

5. Valstybés tarnautojas nusiSalina pats arba turi biti nuSalintas nuo dalyvavimo
administracinéje procediiroje, jeigu:

5.1. valstybés tarnautojas yra asmens, dél kurio pradéta administraciné procediira, artimasis
giminaitis (kaip tai apibrézta Civiliniame kodekse), svainis ar sugyventinis, jstatymy nustatyta tvarka
Iregistraves partneryste;

5.2. tarp valstybés tarnautojo ir asmens, de¢l kurio pradéta administraciné procediira, yra
pavaldumo santykiai;

5.3. valstybés tarnautojo neSaliSkumu pagristai abejojama dél kokiy nors kity priezasciy,
galin¢iy sukelti vieSyjy ir privaciy interesy konflikta.

6. Sprendimg valstybés tarnautojo nusalinimo nuo dalyvavimo administracingje procediiroje
priima savivaldybés kontrolierius. Sprendima dél savivaldybés kontrolieriaus nusiSalinimo nuo
praSymo ar skundo nagrin¢jimo §iy Taisykliy 5 punkte nustatytais pagrindais priima jis pats arba ji
nusalina Savivaldybés meras.

7. Asmeniui ir pareiSkéjui neteikiama privati informacija apie kitus asmenis.

8. Asmenys visuomet gali pareik$ti savo nuomong apie jy aptarnavimg Tarnyboje, iSdéstyti
pageidavimus ir pasiiilymus rastu, adresuotame savivaldybés kontrolieriui, savivaldybés merui bei
elektroniniu pastu kontrole@birzai.lt .

9. Uz sios Tvarkos jgyvendinimg Tarnyboje atsako savivaldybés kontrolierius.

10. Nagringjant asmeny prasymus $iy Taisykliy nuostatos taikomos tiek, kiek ty klausimy
nereglamentuoja Lietuvos Respublikos jstatymai ar jy pagrindu priimti kiti teisés aktai.



11. Sioje Tvarkoje vartojamos savokos:

Asmeny aptarnavimas — veikla, apimanti asmeny aptarnavimg jiems atvykus i Tarnyba,
aptarnavima telefonu, praSymy ir skundy, gauty tiesiai i§ asmeny ar atsiysty pastu, nagrinéjima.

PareiSkéjas — asmuo, jteikes ar atsiuntes institucijai raSytinj praSyma ar skunda.

Prasymas — asmens kreipimasis raStu ar zodziu ] institucija, nesusij¢s su pareiskéjo teisiy ar
teisety interesy pazeidimu, prasant iSduoti dokumenta, patvirtinantj tam tikra juridinj fakta, ar atlikti
kitus administracinius veiksmus; iSdéstant asmens norg, pageidavima, nuostata tam tikru klausimu;
praneSant apie institucijos veiklos trilkumus, valstybés tarnautojy ar darbuotojy piktnaudziavimg ar
neteisétus veiksmus, kurie susij¢ su valstybés ar daugelio Zmoniy, o ne konkretaus asmens, interesy ir
teisiy pazeidimu; pateikiant pasitilymus kg nors pagerinti vieSojo administravimo, vieSyjy paslaugy
teikimo ar kitose srityse; atkreipiant démesj j tam tikrg padét] ir siiilant kg nors patobulinti, pakeisti,
nuveikti ar susilaikyti nuo veiklos.

12. Kitos Siose Taisyklése vartojamos sgavokos atitinka Lietuvos Respublikos viesojo
administravimo jstatyme vartojamas sgvokas.

I1. PRASYMU IR SKUNDU PATEIKIMAS

13. ] Tarnybg atvyke asmenys, norintys ar privalantys pateikti praSyma ar skundg asmeniskai,
gali tai padaryti visg darbo dienos laikg.

14. Atvyke | Tarnyba asmenys aptarnaujami savivaldybés kontrolieriaus ar kito tuo metu
esancio patalpose Tarnybos valstybés tarnautojo.

15. Asmeny prasSymai gali buti pateikiami zodziu (telefonu ar tiesiogiai asmeniui atvykus),
raStu (tiesiogiai asmeniui atvykus, atsiuntus paStu ar per pasiuntinj) ir elektroniniu biidu Tarnybos
elektroninio pasto adresu kontrole@birzai.lt (skenuota praS§ymo versija). Asmeny skundai gali bati
pateikiami tik rastu, tiesiogiai asmeniui atvykus j Tarnyba, atsiuntus pastu ar per pasiuntinj, taip pat Siy
Taisykliy 19-20 punktuose nustatyta tvarka.

16. Priimami tik tokie zodiniai praSymai, kuriuos galima iSspresti tuoj pat, nepaZeidZiant
asmens, kuris kreipiasi, kity asmeny ar Tarnybos interesy. Prireikus asmeniui sudaroma galimybe
iSdéstyti pradyma ar skunda rastu.

17. Asmens pageidavimu jo priémimas Tarnyboje ir tiesioginis praSymo iSdéstymas gali biiti
derinamas 1§ anksto telefonu ar kita rySio priemone. Pasikeitus nurodytam priémimo laikui ar vietai,
valstybés tarnautojas, suderings su asmeniu susitikimo laikg ir vietg, privalo apie tai jspéti asmenj i$
anksto.

18. Asmeny praSymai turi bti:

18.1. paraSyti valstybine kalba (Si nuostata netaikoma pra§ymams, siun¢iamiems pastu);

18.2. parasyti jskaitomai;

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

19. Asmens praSymas, gautas elektroniniu biidu ir pasiraSytas elektroniniu parasu,
prilyginamas praSymui rastu.

20. Elektroniniu btdu praSymas pateikiamas taip, kad praSyma gavusi Tarnyba galéty:

20.1. atpazinti elektroninio dokumento formata;

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

20.3. atpazinti praSymo turinj,

20.4. identifikuoti elektroninj parasg ir praSymga pateikusj asmenj.
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21. PraSymai ir skundai, kuriuose nenurodyti pareiskéjo vardas ir pavardé, nenurodytas
adresas arba jie pareiSskéjo nepasirasyti, savivaldybés kontrolieriaus arba Tarnybos darbuotojo, kuris
paskirtas atlikti Sias funkcijas, sprendimu nenagrin¢jami, iSskyrus atvejus, jei anoniminiame rasSte
pateikiama svarbi (galinti turéti reikSmingos jtakos savivaldybés 1&éSy ar turto Svaistymui, apsaugai ir
kt.) informacija, kurios patvirtinimui reikalinga atlikti auditg ar patikrinimg gali buti nukreipiami
atitinkamam Tarnybos specialistui, jpareigojant praSyme ar skunde pateikta informacija patikrinti
audito metu, jei tuo metu jis yra atliekamas, arba véliau panaudoti planuojant audito darba.

III. PRASYMU IR SKUNDU REGISTRAVIMAS

22. PraSymai ir skundai Tarnyboje turi bati uzregistruoti jy gavimo dieng atitinkamame
dokumenty registre pagal Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles, patvirtintas Lietuvos archyvy
departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausybés generalinio direktoriaus 2011 m. liepos 4 d.
jsakymu Nr. V-118.

23. Ant prasymo ar skundo dedamas registracijos spaudas, jame jraSoma pra§ymo gavimo data
ir registracijos numeris. Prasymo registracijos numerj sudaro dokumenty registro identifikavimo Zymuo
pagal savivaldybés kontrolieriaus patvirtintg dokumenty registry sarasg ir gauto praSymo registravimo
eilés numeris.

24. Registruojant praSyma ar skunda dokumenty registre jraSomi praSymg ar skunda
identifikuojantys duomenys: pareiskéjo vardas ir pavarde, tikslus adresas, praSymo gavimo data,
registracijos numeris, trumpas turinys.

25. Priémus pras§yma ar skundg, asmens pageidavimu jteikiamas, o jeigu prasymas ar skundas
gautas pastu (taip pat $iy Taisykliy 19-20 punktuose nustatyta tvarka), per 2 darbo dienas nuo prasymo
ar skundo gavimo, Tarnyboje asmens nurodytu adresu (o jeigu praSymas gautas $iy Taisykliy 19-20
punktuose nustatyta tvarka — atitinkamu btidu) i$siun¢iamas, praSymo gavimo faktg patvirtinantis
dokumentas — spaudu pazyméta prasymo ar skundo kopija, iSskyrus atvejus, kai praSymas ar skundas
patenkinamas 1§ karto. Spaude turi buti nurodytas institucijos, priémusios prasyma, pavadinimas,
prasymo priémimo data ir registracijos numeris.

IV. PRASYMU IR SKUNDU NAGRINEJIMAS

26. Uzregistruotas praSymas ar skundas perduodami nagrinéti Savivaldybés kontrolieriaus
pavedimu.

27. Asmeny prasymas ar skundas iSnagriné¢jamas ne véliau kaip per 20 darbo dieny nuo jo
gavimo Tarnyboje datos, iSskyrus tuos atvejus, dél kuriy atsakymo pateikimas asmeniui gali uztrukti
ilgiau kaip 20 darbo dieny nuo praSymo ar skundo ir visy reikiamy dokumenty uzregistravimo
Tarnyboje, savivaldybés kontrolierius ar jo jgaliotas asmuo turi teis¢ pratesti §j terming dar iki 20 darbo
dieny, nedelsiant iSsiun¢iant asmeniui praneS§img rastu ir nurodant praSymo ar skundo nagrinéjimo
pratgsimo prieZastis.

28. Jeigu asmens praSymui ar skundui i$nagrinéti butina papildoma informacija, kurig privalo
pateikti praSyma atsiuntgs asmuo, ir Tarnyba tokiy duomeny pati gauti negali, per 5 darbo dienas nuo
praSymo uZregistravimo ji kreipiasi ] asmenj raStu, praSydama pateikti papildomg informacijg, ir
pranesa, kad praSymo nagrinéjimas stabdomas, iki bus pateikta papildoma informacija. Kai per 5 darbo
dienas papildoma informacija negaunama, praSymas ar skundas nenagrinéjamas, dokumenty originalai
grazinami asmeniui ir nurodoma grazinimo priezastis. Tarnyba pasilieka prasymo ar skundo ir gauty
dokumenty kopijas.

29. Jeigu asmens praSymas ar skundas nebuvo nagrinéjamas dél to, kad triko bitinos
papildomos informacijos, reikalingos praSymui ar skundui iSnagrinéti, asmeniui dar karta pateikus
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praSymg ar skundg su biitina papildoma informacija, toks praSymas ar skundas nelaikomas teikiamu
pakartotinai.

30. Jeigu Tarnyba, uzregistravusi asmens praSyma ar skunda, nustato, kad praSymas ar
skundas grindziamas akivaizdziai tikrovés neatitinkanciais faktais arba prasymo ar skundo turinys
nekonkretus ir nesuprantamas ir dél to Tarnyba negali tokio prasymo ar skundo iSnagrinéti, praSymo ar
skundo nagrinéjimas savivaldybés kontrolieriaus sprendimu nutraukiamas. Apie tokio prasymo ar
skundo nagrinéjimo nutraukimg Tarnyba nedelsdama pranesa asmeniui.

31. Asmeny praSymai ar skundai, pateikti nesilaikant Taisykliy 18 punkte nustatyty
reikalavimy, nenagrin€¢jami, per 5 darbo dienas nuo prasymo uzregistravimo institucijoje asmeniui
iSsiunciama informacija apie praSymo nenagringjimo priezastis. Jeigu praSyme nenurodytas adresas,
kuriuo asmuo pageidauja gauti atsakyma, informacija apie praSymo nenagrinéjimo priezastis teikiama
pagal kitus praSyme nurodytus asmens kontaktinius duomenis, iSskyrus atvejus, kai praSyme jokiy kity
asmens kontaktiniy duomeny nenurodyta.

32. Asmeny praSymai ar skundai, pateikti elektroniniais rySiais nesilaikant Taisykliy 19
punkte nustatyto reikalavimo, per 2 darbo dienas nuo pra§ymo uZregistravimo institucijoje grazinami
asmeniui ir nurodoma tokio praSymo grazinimo priezastis. Jeigu minétame praSyme nenurodytas
elektroninio pasto adresas, informacija apie praS§ymo grazinimo priezastj teikiama pagal kitus praSyme
nurodytus asmens kontaktinius duomenis, iSskyrus atvejus, kai praSyme jokiy kity asmens kontaktiniy
duomeny nenurodyta.

33. Asmeny praSymai ar skundai nagriné¢jami pagal Tarnybos kompetencijg. Jeigu Tarnyba
nejgaliota spresti prasSyme iSdéstyty klausimy, ji ne véliau kaip per 5 darbo dienas nuo praSymo
uzregistravimo institucijoje i$siuncia praSyma Lietuvos Respublikos kompetentingai institucijai, kartu
pranesa apie tai asmeniui, paaiskina jo praSymo persiuntimo priezastis.

34. Asmens prasymo ar skundo, adresuoto kelioms institucijoms ir priklausancio keliy
institucijy kompetencijai, nagrin¢jimg organizuoja pirmasis adresatas. Jei Tarnyba néra pirmasis
adresatas, ji privalo be atskiro pirmojo adresato praSymo pateikti pasitilymy dél pras§ymo nagrinéjimo
ne veéliau kaip per 10 darbo dieny nuo praSymo gavimo Tarnyboje.

35. Draudziama pavesti ar persiysti nagrinéti praSymus ar skundus darbuotojams, kuriy
veiksmai yra skundziami.

V. ISNAGRINETU PRASYMU AR SKUNDU REZULTATU JFORMINIMAS

36. | asmeny prasymus ar skundus atsakoma valstybine kalba ir tokiu biidu, kokiu pateiktas
praSymas, jeigu asmuo nepageidauja gauti atsakymo kitu buidu.

37. Atsakymas | praSyma ar skunda parengiamas dviem egzemplioriais, 1§ kuriy vienas
1§stun¢iamas (jteikiamas) asmeniui, o kitas lieka Tarnyboje.

38. Apie praSymy ar skundy nagrinéjimo rezultatus pareiSkéjui praneSama laisvos formos
raStu, kuriame turi biiti motyvuotai atsakyta j visus pareiSk¢jo keliamus klausimus, nurodyta, kokiy
priemoniy buvo (ar bus) imtasi ir kas atsakingas uz jy jgyvendinima.

39. Apie pareiskéjo praSymo ar skundo persiuntimg kompetentingai institucijai, taip pat apie
tai, kad jvertinus praSyme ar skunde nurodytus faktus, bus imtasi priemoniy jtraukti j atitinkamy mety
audity planus, pareiSkéjui taip pat praneSama rastu.

40. Atsakyme apie nepatenkintg praSyma ar skundg turi biiti nurodyti praSymo ar skundo
nepatenkinimo motyvai, pagrjsti teisés akty nuostatomis, kur ir kokia tvarka gali biiti apskystas Sis
atsakymas.

41. Atsakymus ] praSymus ar skundus pasiraso savivaldybeés kontrolierius.

42. Prasymas ar skundas laikomas baigtu nagrinéti ir kontrolé¢ baigiama, kai dél jame iskelty
klausimy priitmamas sprendimas ir pareiskéjui i§siunciamas atsakymas rastu.
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43. Rengdami ir jformindami atsakymus ] asmeny praSymus, valstybés tarnautojai turi
vadovautis Lietuvos archyvy departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausybés generalinio
direktoriaus  jsakymais, Savivaldybés kontrolieriaus jsakymais ir kitais teisés aktais,
reglamentuojanciais dokumenty rengima.

44. Asmuo, nesutinkantis su Tarnybos atsakymu j jo praSymga ar skundg, arba tuo atveju, jeigu
per nustatyta praSymo nagrinéjimo terming atsakymas asmeniui neiSsiystas, turi teis¢ paduoti skunda
Lietuvos Respublikos vieSojo administravimo jstatymo trec¢iojo skirsnio ,,Administraciné procediira“
nustatyta tvarka, Lietuvos Respublikos administraciniy giny komisijy jstatymo nustatyta tvarka
Administraciniy gin¢y komisijai, Lietuvos Respublikos administraciniy byly teisenos jstatymo
nustatyta tvarka Administraciniam teismui. D¢l valstybés tarnautojy piktnaudziavimo, biurokratizmo ar
kitaip pazeidziamy zmogaus teisiy ir laisviy vieSojo administravimo srityje asmuo turi teis¢ pateikti
skundg Lietuvos Respublikos Seimo kontrolieriui Lietuvos Respublikos Seimo kontrolieriy jstatymo
nustatyta tvarka.

VI. APTARNAVIMAS TELEFONU

45. Tarnyboje uz asmeny aptarnavima telefonu yra atsakingi visi valstybés tarnautojai.

46. Valstybés tarnautojy, aptarnaujanciy asmenis telefonu, uzdavinys — kad operatyviai ir
kvalifikuotai biity iSsprestas jo keliamas klausimas. Tarnautojai privalo trumpai ir suprantamai
paaiskinti: ar Tarnyba kompetentinga spresti asmeniui rupimg klausimg; kokius dokumentus (pazyma,
pareiskima, kitus dokumentus) ir kaip (asmeniskai ar pastu) reikia pateikti, kad asmens klausimas bty
iSnagrinétas; | kokig kitg institucija asmuo gali kreiptis, jeigu Tarnyba yra ne kompetentinga iSspresti
asmeniui riipimo klausimo, ir nurodyti tos institucijos adresg bei telefono numer;.

47. Uz asmeny aptarnavima telefonu atsakingi valstybés tarnautojai turi laikytis Siy Taisykliy:
pakelus telefono ragelj prisistatyti skambinanc¢iajam, pasakant institucijos pavadinimg, savo pareigas ir
pavarde; atidziai iSklausyti asmenj, prireikus papraSyti patikslinti kreipimosi esmg¢; aiSkiai ir tiksliai
atsakyti ] asmens klausimus; pasistengti 1§ karto atsakyti j klausima, prireikus laiko iSsamiam
atsakymui parengti — tiksliai nurodyti kito kontakto telefonu ar kita rySiy priemone laika; ramiai
kalbétis, mandagiai atsisveikinti.

VII. VISUOMENES INFORMAVIMAS, INFORMACIJOS RENGIMAS IR TEIKIMAS

48. Visuomenés informavimg apie Tarnybos veikla, siekiant jg jtraukti i problemy svarstymg ir
sprendimg, organizuoja savivaldybés kontrolierius vadovaudamasis Lietuvos Respublikos teisés gauti
informacija 1§ valstybes ir savivaldybiy jstatymu.

49. Savivaldybés interneto svetainéje www.birzai.lt teikiama §i informacija apie Tarnybos
veikla:

49.1. Tarnybos funkcijos;

49.2. svarbiausi atlikti darbai;

49.3. Tarnybos struktiira, telefony numeriai;

49 4. papildoma informacija, aktuali Birzy rajono savivaldybés gyventojams.

VIIIl. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

50. Sios Taisyklés gali bti kei¢iamos savivaldybés kontrolieriaus jsakymu.

51. PraSymy ir skundy nagrin¢jimo terminus kontroliuoja savivaldybés kontrolierius.

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






