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ASMENU APTARNAVIMO ALYTAUS RAJONO SAVIVALDYBES
KONTROLES IR AUDITO TARNYBOJE TVARKOS APRASAS

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Asmeny aptarnavimo Alytaus rajono savivaldybés kontrolés ir audito tarnyboje (toliau -
Tarnyba) tvarkos apraSas (toliau-apraSas) reglamentuoja asmeny (toliau — asmeny) aptarnavima
Tarnyboje.

2. Tarnybos tarnautojai, aptarnaudami asmenis, nagrinédami praSymus ar skundus, privalo
vadovautis pagarbos Zmogaus teiséms, teisingumo, saziningumo ir protingumo, taip pat Lietuvos
Respublikos vieSojo administravimo istatyme (Zin., 1999, Nr. 60-1945, 2006, Nr.77-2975)
itvirtintais istatymo virSenybés, objektyvumo, neSaliSkumo, proporcionalumo, nepiktnaudziavimo
valdzia ir tarnybinés pagalbos, efektyvumo, subsidiarumo, ,vieno langelio® principais.
Savivaldybés kontrolieriaus tarnyboje nagrin€¢jami praSymai ir skundai, susij¢ su finansiniais ir
veiklos auditais savivaldybés nuosavybés (valstybés patikéjimo teise valdomo) turto valdymo,
naudojimo ir disponavimo teisé¢tumo bei savivaldybés biudzeto vykdymo ir 1€Sy naudojimo
klausimais.

3. Paprastai asmenis priiminéja ir jy klausimus sprendzia ar teikia rekomendacijas jiems
ripimais klausimais Savivaldybés kontrolierius.

4. Tarnybos valstybés tarnautojai privalo uztikrinti, kad 1 Tarnyba atvyke asmenys,
norintys pateikti praSyma ar skunda asmeniskai, galéty tai padaryti visa darbo dienos laika.

5. Nagrinéti asmens praSyma ar skunda neturi teisés uz praSymy ir skundy nagrinéjima
atsakingas tarnautojas, kuri su asmeniu sieja giminystés ar svainystés rysiai, jeigu tarp jo ir asmens
yra tarnybiniai santykiai arba jei yra kity prieZas¢iy galin¢iy sukelti interesy konflikta. ISaiskéjus
tokioms aplinkybéms, S§is tarnautojas savo iniciatyva, asmens reikalavimu arba Savivaldybes
kontrolieriaus nurodymu turi nusisalinti nuo prasymo ar skundo nagrinéjimo.

6. Tarnyboje nagriné¢jami tokie raSytiniai praSymai ar skundai, kurie yra tvarkingai ir
iskaitomai parasyti valstybine (lietuviu) kalba, yra pareiSkéjo pasirasyti, nurodyti jo vardas, pavardé
ir tikslus adresas, kuriuo jis pageidauty gauti atsakyma, taip pat telefono numeris (jeigu pareiskéjas
ji turi). Neiskaitomi, nesuprantamai iSdéstyti praSymai ir skundai grazinami pareiskéjui, nurodant
grazinimo priezastj.

7. PraSymai ir skundai, kuriuose nenurodyti pareiSkéjo vardas ir pavard¢, nenurodytas
adresas arba jie pareiSkéjo nepasiraSyti, Savivaldybés kontrolieriaus sprendimu nenagrin¢jami,
iSskyrus atvejus, jei anoniminiame raSte pateikiama svarbi (galinti turéti reikSmingos itakos
Savivaldybés 1éSy ar turto Svaistymui, apsaugai ir kt.) informacija, kurios patvirtinimui reikalinga
atlikti audita.

8. Asmeniui neteikiama informacija, sudaranti valstybés tarnybos, profesing, komercing ar
banko paslapti, privati informacija apie kitus asmenis, taip pat jeigu Lietuvos Respublikos istatymai
ar kiti teisés aktai numato, kad tokia informacija negali buti teikiama.

9. Si tvarka skelbiama Alytaus rajono savivaldybés kontrolés ir audito tarnybos tinklapyje.

10. Uz Sios Tvarkos igyvendinima Tarnyboje atsako Savivaldybés kontrolierius .

11. Sioje Tvarkoje vartojamos savokos:
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Asmuo — fizinis asmuo ar fiziniy asmeny grupé, juridinis asmuo, kitas subjektas, neturintis
juridinio asmens teisiy (komisija ir pan.)

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

Pareiskéjas — asmuo, jteikes ar atsiuntes institucijai raSytini prasyma ar skunda.

PraSymas — asmens kreipimasis rastu ar zodziu { Tarnyba, nesusijgs su pareisSkejo teisiy ar
teiséty interesy pazeidimu, prasant iSduoti dokumenta, jo kopija, nuorasa ar iSrasa, patvirtinant tam
tikra juridinj fakta, ar atlikti kitus administracinius veiksmus; iSdéstant asmens nora, pageidavima,
nuostata tam tikru klausimu; pranesant apie institucijos veiklos trilkumus, valstybés tarnautoju ar
darbuotojy piktnaudziavima ar neteisétus veiksmus, kurie susije su valstybés ar daugelio Zmoniy, o
ne konkretaus asmens, interesy ir teisiy pazeidimu; pateikiant pasitilymus ka nors pagerinti vieSojo
administravimo, vieSyjy paslaugy teikimo ar kitose srityse; atkreipiant démesi | tam tikra padéti ir
sitilant ka nors patobulinti, pakeisti, nuveikti ar susilaikyti nuo veiklos.

II. ASMENU APTARNAVIMAS JIEMS ATVYKUS ] SAVIVALDYBES KONTROLES IR
AUDITO TARNYBA

12. [ Tarnyba atvyke asmenys, norintys ar privalantys pateikti praSyma ar skunda
asmenisSkai, gali tai padaryti visa Tarnybos darbo dienos laika.

13. Atvyke i Tarnyba asmenys aptarnaujami Savivaldybés kontrolieriaus ar kito Tarnybos
tarnautojo Savivaldybés kontrolieriaus pavedimu.

14. Asmenys praSymus ir skundus gali pateikti ir rastu, Zodziu ir elektroniniu btidu
Tarnybos elektroniniu pastu. Zodiniai pra$ymai priimami tik tais atvejais, kai juos galima
iSnagrinéti ir i§spresti tuoj pat, nepazeidziant asmens ar Tarnybos tarnautojy ir institucijos interesy.

15. Asmeny aptarnavimo klausimas ju pageidavimu gali biiti i§ anksto derinamas telefonu.
Atsiradus nenumatytoms aplinkybéms ir pasikeitus suderintam aptarnavimo laikui, apie tai jis turi
biti ispétas.

16. Asmenys visuomet gali pareikS§ti savo nuomong apie jy aptarnavima Savivaldybeés
kontrolieriaus tarnyboje, i8déstyti pageidavimus ir pasiilymus raStu, adresuotame Savivaldybés
kontrolieriui, ar iSdéstyti internetin¢je svetainéje www.arsa.lt bei elektroniniu paStu
kontrole@arsa.lt .

I11. PRASYMU IR SKUNDU REGISTRAVIMAS, JU PERDAVIMAS NAGRINETI

17. PraSymai ir skundai, gauti tiesiai i§ asmens arba atsiysti pastu, registruojami tarnybos
gauty rasty registracijos zurnale ar kompiuterinéje laikmenoje, kuris mety gale sunumeruojamas,
{riSamas ir archyvuojamas nustatyta tvarka.

18. Ant praSymo arba skundo dedamas registracijos spaudas, jame jraSoma prasymo arba
skundo gavimo data ir registracijos numeris.

19. Asmeniui, iteikusiam praSyma arba skunda, iteikiama spaudu (gavimo data ir
registracijos numeris) pazymeéta jo praSymo arba skundo kopija.

20. Skundai, pateikti elektroniniu pastu, turi biiti pasirasyti elektroniniu paraSu. Atsakymai
1 Siuos skundus pateikiami asmeniui elektroniniu pastu, o asmeny pageidavimu — siun¢iami pastu
skunde nurodytu adresu arba iteikiami asmeniskai. Atsakymas, siunciamas elektroniniu pastu, turi
biti pasiraSytas Savivaldybés kontrolieriaus.

21. Kontrolierius, susipazings ir ivertings gauta rasta deda rezoliucija pirmajame praSymo
ar skundo lape.

22. Jei asmens prasymas ar skundas néra Savivaldybés kontrolieriaus kompetencijos
objektu, jis vadovaudamasis teisés aktais priima sprendima persiysti ji nagrinéti kitoms
institucijoms ar grazinti asmeniui, ir vadovaudamasis Lietuvos Respublikos viesojo administravimo



istatymo ir kity teisés akty nuostatomis persiuncia praSyma ar skunda kompetentingai institucijai ir
apie tai praneSa pareiSkéjui.

IV. ASMENU PRA§YMU NAGRINEJIMAS

23. Jei praSymas ar skundas pasiraSytas keliy asmeny, atsakoma pirmajam praSyma ar
skunda pasiraSiusiam asmeniui arba praSyme ar skunde nurodytajam asmeniui.

24. PraSymas ar skundas turi biiti iSnagrinétas ne véliau kaip per 20 darbo dieny nuo jo
gavimo datos, dé¢l objektyviy priezas¢iy jo nagrinéjimas gali buti pratgstas, bet ne ilgiau kaip 10
darbo dieny.

25. Jei praSymas ar skundas, adresuotas kelioms institucijoms ir klausimo sprendimas
priklauso keliy institucijy kompetencijai, jo nagriné¢jima organizuoja ir sprendima prasyme ar
skunde keliamu klausimu priima pirmasis adresatas. Kitos institucijos pagal savo kompetencija
privalo pateikti pasitilymus dél praSyme ar skunde keliamo klausimo sprendimo ne véliau kaip per
10 darbo dieny nuo prasymo ar skundo gavimo Siose institucijose datos be atskiro pirmojo adresato
prasymo.

26. Kartotiniai prasymai ir skundai nenagrin¢jami, jeigu juose nenurodoma naujy
aplinkybiy, sudaran¢iy praSymo pagrinda, ir néra jtikinamy argumenty, kad institucijos sprendimas
del ankstesnio pra§ymo ar skundo i$nagrin¢jimo yra neteisingas. Tuo atveju per 5 darbo dienas nuo
kartotinio praSymo ar skundo gavimo institucijoje datos pareiskéjui praneSama, kad jo praSymas ar
skundas nebus nagrinéjamas, nurodomos priezastys ir apskundimo tvarka.

27. Jeigu Tarnyba neturi jgaliojimy priimti administracinés procediiros del skunde
iSdéstyto klausimo, ji ne véliau kaip per 5 darbo dienas perduoda skunda vieSojo administravimo
subjektui, kuris turi reikiamus jgaliojimus ir apie tai praneSa asmeniui.

28. Kai praSymuose ar skunduose nurodyty klausimy sprendimas priskirtas teismy
kompetencijai, per 5 darbo dienas apie tai praneSama asmeniui raStu kartu grazinant jo praSyma ar
skunda.

29. Kai prasyme ar skunde nurodytiems faktams jvertinti reikia atlikti audita, praSymas ar
skundas nukreipiamas atitinkama audita atliekan¢iam tarnautojui arba imamasi priemoniy, kad
auditas biity itrauktas 1 mety audito planus. Apie tai praneSama pareiSkejui. Atlikus audita, pagal
pateikta praSyma, apie rezultatus praneSama asmeniui raStu per 5 darbo dienas.

30. Jei praSymui ar skundui iStirti reikia gauti papildomos informacijos ar dokumenty,
kreipiamasi { kita vieSojo administravimo institucija.

31. Draudziama persiysti skunda nagrinéti vieSojo administravimo subjektui, jo
administracijos padaliniui arba perduoti nagrinéti pareigiinui, valstybés tarnautojui ar darbuotojui,
kuriy veiksmai yra skundZiami.

V. ISNAGRINETU PRASYMU IR SKUNDU REZULTATU [FORMINIMAS

32. Apie prasymu ar skundy nagrin¢jimo rezultatus pareiskéjui praneSama laisvos formos
rasStu, kuriame turi biiti motyvuotai atsakyta { visus pareiskéjo keliamus klausimus, nurodyta, kokiy
priemoniy buvo (ar bus) imtasi ir kas atsakingas uz ju igyvendinima.

33. Jeigu Tarnyba neturi jgaliojimy priimti sprendima dél praneSime ar skunde iSdéstyto
klausimo ir néra kito vieSojo administravimo subjekto, kuriam galéty perduoti §i praneSima ar
skunda nagrinéti pagal kompetencija, ji ne véliau kaip per 5 darbo dienas nuo skundo gavimo
dienos apie tai pranesa asmeniui

34. Atsakyme apie nepatenkinta praSyma ar skunda turi buti nurodyti praSymo ar skundo
nepatenkinimo motyvai, pagristi teisés akty nuostatomis, kur ir kokia tvarka gali buti apskystas Sis
atsakymas.

VI. APTARNAVIMAS TELEFONU
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35. Tarnyboje uz asmeny aptarnavima telefonu yra atsakingi visi valstybés tarnautojai.

36. Valstybés tarnautojy, aptarnaujanciy asmenis telefonu, uzdavinys — kad operatyviai ir
kvalifikuotai biity iSsprgstas jo keliamas klausimas. Tarnautojai privalo trumpai ir suprantamai
paaiskinti: ar Tarnyba kompetentinga sprgsti asmeniui riipima klausima; kokius dokumentus
(paZzyma, pareiSkima, kitus dokumentus) ir kaip (asmeniskai ar paStu) reikia pateikti, kad asmens
klausimas biity iSnagrinétas; 1 kokia kita institucija asmuo gali kreiptis, jeigu Tarnyba yra ne
kompetentinga i§sprgsti asmeniui riipimo klausimo, ir nurodyti tos institucijos adresa bei telefono
numer;j.

37. Uz asmeny aptarnavima telefonu atsakingi valstybés tarnautojai turi laikytis Siy
taisykliy: pakelti telefono rageli prie$ treCia skambuti (pageidautina), pakélus telefono ragel
prisistatyti skambinanciajam, pasakant institucijos pavadinima, savo pareigas ir pavardg; atidziai
iSklausyti asmeni, prireikus paprasyti patikslinti kreipimosi esme; aiskiai ir tiksliai atsakyti 1 asmens
klausimus; pasistengti i$ karto atsakyti i klausima, prireikus laiko iSsamiam atsakymui parengti —
tiksliai nurodyti kito kontakto telefonu ar kita rySiy priemone laika; ramiai kalbétis, mandagiai
atsisveikinti.

VII. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

38. Asmeny prasymai ir skundai bei medZziaga, susijusi su jy nagrin€jimu, saugoma teisés
akty nustatyta tvarka.




