PATVIRTINTA
Kauno miesto savivaldybés kontrolieriaus

2018 m. rugpjicio 6 d. jsakymu Nr. V-19

ASMENU APTARNAVIMO, JU PRASYMU, PRANESIMU, SKUNDU IR PAREISKIMU
NAGRINEJIMO KAUNO MIESTO SAVIVALDYBES KONTROLES IR AUDITO
TARNYBOJE TAISYKLES

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Asmeny aptarnavimo, jy praSymy, pranes$imy, skundy ir pareiskimy nagrinéjimo Kauno
miesto savivaldybés kontrolés ir audito tarnyboje taisyklés (toliau — Taisyklés) reglamentuoja fiziniy
ir juridiniy asmeny (toliau — asmenys) aptarnavimg Kauno miesto savivaldybés (toliau — Savivaldybé)
kontrolés ir audito tarnyboje (toliau — Tarnyba), praSymy, pranesimy, skundy ir pareiskimy (toliau —
kreipimaisi) nagrinéjimo Tarnybos kompetencijai priskirtais klausimais bei nustatytos informacijos
teikimo taisykles.

2. Siose Taisyklése vartojamos savokos atitinka Lietuvos Respublikos viesojo
administravimo jstatyme ir Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2007 m. rugpjicio 22 d. nutarimu
Nr. 875 (Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2017 m. lapkri¢io 15 d. nutarimo Nr. 933 redakcija)
patvirtintose PraSymy ir skundy nagrin¢jimo ir asmeny aptarnavimo vie$ojo administravimo
subjektuose taisyklése vartojamas sgvokas.

3. Taisyklése nustatyty terminy eiga skaiciuojama Lietuvos Respublikos civilinio kodekso
nustatyta tvarka.

4. Aptarnaudami asmenis, nagrinédami asmeny Kreipimusis, Tarnybos valstybés
tarnautojai ir darbuotojai, dirbantys pagal darbo sutartis (toliau — darbuotojai), privalo vadovautis
pagarbos zmogaus teiséms, teisingumo, sgziningumo ir protingumo, taip pat Lietuvos Respublikos
vieSojo administravimo jstatyme jtvirtintais jstatymo virSenybés, objektyvumo, proporcingumo,
nepiktnaudziavimo valdzia, tarnybinés pagalbos, efektyvumo, subsidiarumo, vieno langelio,
lygiateisiSkumo, skaidrumo, atsakomybés uz priimtus sprendimus, naujoviy ir atvirumo permainoms
principais. Teikdami asmenims informacija — Lietuvos Respublikos teisés gauti informacijg i§
valstybés ir savivaldybiy institucijy ir jstaigy jstatyme nustatytais informacijos i§samumo, tikslumo,
teis€tumo, objektyvumo ir pagalbos principais.

5. Draudziama atsisakyti aptarnauti asmenis, nagrinéti Kreipimusis, motyvuojant tuo, kad

néra Sias funkcijas atliekancio Tarnybos darbuotojo. Tarnybos darbuotojy atostogy, komandiruociy ir



kitais nebuvimo tarnyboje atvejais asmeny Kreipimusis nagrinéti pavedama kitiems Tarnybos
darbuotojams.

6. Kreipimagsi nagrin¢jantis darbuotojas privalo nusiSalinti arba turi buiti nuSalintas
Savivaldybés kontrolieriaus ar jo jgalioto asmens sprendimu nuo Kreipimosi nagrinéjimo, jeigu
atsiranda Lietuvos Respublikos vieSojo administravimo jstatymo 25 straipsnio 1 dalyje nurodytos
aplinkybés. Gaves pavedimg nagrinéti kreipimgsi, Tarnybos darbuotojas, atsiradus minétoms
aplinkybéms, turi pranesti Savivaldybés kontrolieriui ar jo jgaliotam asmeniui apie galimg viesyjy ir
privaciy interesy konfliktg ir jo priezastis. Sprendima dél Tarnybos darbuotojo nusisalinimo nuo

praSymo nagriné€jimo priima Savivaldybés kontrolierius.

II. KREIPIMUSI PATEIKIMAS

7. Kreipimusis rastu galima pateikti tiesiogiai asmeniui ar jo atstovui atvykus j Tarnyba,
atsiuntus kreipimasi pastu, elektronine siunta ar elektroniniu pastu. Kreiptis zodziu galima tiesiogiai
asmeniui ar jo atstovui atvykus j Tarnybg ar telefonu.

8. Kreipimasis zodziu gali buti iSdéstomas darbuotojui, atsakingam uz asmeny
aptarnavima, turin¢iam jgaliojimus spresti asmenims ripimus klausimus arba aptarnauti asmenis.

9. Kreipimaisi, pateikti zodziu, j kuriuos galima atsakyti tg pacig darbo dieng,
nepazeidziant asmens, kuris kreipiasi, kity asmeny ar Tarnybos interesy, Tarnyboje neregistruojami. |
tokius kreipimusis turi buti atsakoma zodziu tg pacig darbo diena. Jeigu j zodziu pateiktg kreipimasi
negalima atsakyti tg pacig darbo dieng, asmeniui turi biiti sudaroma galimybé¢ i1§déstyti kreipimasi rastu.

10. Jeigu kreipimasi zodziu teikian¢io asmens elgesys yra neadekvatus arba turi
akivaizdZiy nusikaltimo, baudZiamojo nusizengimo ar administracinio nusiZzengimo (toliau — teisés
paZzeidimai) pozymiy, darbuotojas, atsakingas uz asmeny aptarnavimg, turi teis¢ tokio asmens
neaptarnauti ir privalo tuojau pat pranesSti apie Sio asmens elges] Savivaldybés kontrolieriui.
Savivaldybés kontrolieriaus ar jo jgalioto asmens sprendimu apie kreipimasi ZodZiu teikian¢io asmens
elgesj, turint] akivaizdziy teisés paZeidimy pozymiy, gali biiti praneSama kompetentingoms
institucijoms.

11. Asmens pageidavimu jo priémimas Tarnyboje ir tiesioginis kreipimosi isdéstymas gali
biiti derinamas i§ anksto ZodZiu ar rastu Taisykliy 7 punkte nurodytais biidais. Tam gali biti
naudojamos asmeny aptarnavimo kortelés ar kitos priemoneés, kuriose nurodomas asmens priémimo
institucijoje laikas ir vieta, institucijos atstovo, kuris priims asmenj, vardas ir pavardé, pareigos.

12. Kreipimasis zodziu gali buti pateikiamas kreipimasi teikian¢iam asmeniui ir jj

aptarnaujanc¢iam Tarnybos darbuotojui suprantama kalba. Jeigu asmuo nemoka valstybinés kalbos, o



Tarnyboje néra darbuotojo, suprantancio kalbg, kuria asmuo kreipiasi, arba kai dél sensorinio ar kalbos
sutrikimo asmuo negali suprantamai reik$ti minéiy, jam kreipiantis zodziu j Tarnybg turi dalyvauti
asmuo, gebantis iSversti praSyma j valstybing kalbg (vertéjas). Vertéja pakviecia asmuo, kuris kreipiasi
1 Tarnyba, savo iniciatyva.

13. Asmens kreipimasis rastu turi biti:

13.1. parasytas valstybine kalba arba turéti vertimg j valstybine kalba, kurio tikrumas bty
paliudytas Lietuvos Respublikos notariato jstatymo nustatyta tvarka; pateikti praSymo vertimo i
valstybing kalbg nereikalaujama Taisykliy 15 ir 16 punktuose nurodytais atvejais;

13.2. parasytas jskaitomai;

13.3. asmens pasirasytas.

14. kreipimesi rastu turi biti nurodytas asmens vardas ir pavardé arba pavadinimas (jeigu
kreipiamasi juridinio asmens vardu), adresas arba kiti kontaktiniai duomenys rysiui palaikyti, pagal
kuriuos asmuo pageidauja gauti atsakymg. Jeigu Kreipimesi nenurodytas adresas, kuriuo asmuo
pageidauja gauti atsakyma, jis teikiamas pagal kitus Kreipimesi nurodytus asmens kontaktinius
duomenis, i§skyrus atvejus, kai kreipimesi jokiy kity asmens kontaktiniy duomeny nenurodyta.

15. Atsizvelgdamas j Tarnybos atlieckamas funkcijas ir darbuotojy kompetencija,
Savivaldybés kontrolierius turi teis¢ nustatyti ir kitas kalbas, kuriomis parasyti kreipimaisi gali buti
priimami.

16. Nevalstybine kalba ir kitomis nei, vadovaujantis Taisykliy 16 punktu, nustatytomis
kalbomis priimami kreipimaisi, kai j Tarnyba rastu kreipiasi uzsienio valstybés institucija ar tarptautiné
organizacija, vadovaudamasi tarptautinés teisés aktais.

17. Atstovaujamo asmens vardu j Tarnybg kreipdamasis asmens atstovas kreipimesi turi
nurodyti savo vardg ir pavarde, adresa arba kitus duomenis rySiui palaikyti, pagal kuriuos asmens
atstovas pageidauja gauti atsakyma, taip pat atstovaujamo asmens vardg ir pavarde (jeigu kreipiamasi
fizinio asmens vardu) arba pavadinimg (jeigu kreipiamasi juridinio asmens vardu) ir pateikti
atstovavimg patvirtinantj dokumentg ar jo kopija.

18. Kai kreipimasi Tarnybai pateikia asmens atstovas, kurio atstovavima patvirtinantis
dokumentas iSduotas uzsienyje, Sis dokumentas turi bati patvirtintas vadovaujantis Dokumenty
legalizavimo ir tvirtinimo pazyma (Apostille) tvarkos apraSu, patvirtintu Lietuvos Respublikos
Vyriausybés 2006 m. spalio 30 d. nutarimu Nr. 1079 ,,.Dél Dokumenty legalizavimo ir tvirtinimo
pazyma (Apostille) tvarkos apraso patvirtinimo*.

19. Asmens kreipimasis rastu, atsiystas Tarnybai elektroninémis priemonémis, turi biti
pasiraSytas kvalifikuotu elektroniniu paraSu arba suformuotas elektroninémis priemonémis, kurios

leidZia uztikrinti teksto vientisumg ir nepakei¢iamuma.



20. Jeigu Savivaldybés kontrolierius ar jo jgaliotas asmuo nenusprendzia Kkitaip,
kreipimaisi rastu, neatitinkantys Taisykliy 19 punkto reikalavimy, tadiau j kuriuos, nepazeidziant
asmens, kuris kreipiasi, kity asmeny ar Tarnybos interesy, galima atsakyti ta pacig darbo diena,
Tarnyboje neregistruojami, o atsakymams j tokius kreipimusis mutatis mutandis taikoma Taisykliy
9 punkte nustatyta tvarka.

21. Asmuo, kreipimasi teikiantis Tarnybai elektroniniu pastu, turi jj iSsiysti oficialiu
Tarnybos elektroninio pasto adresu, nurodytu Tarnybos interneto svetainés pradzios
tinklalapyje.

22. Tarnybos darbuotojas, jam Tarnybos suteiktu elektroninio paSto adresu gaves
kreipimasi, turi ne véliau, kaip kitg darbo dieng persiysti jj oficialiu Tarnybos elektroninio pasto adresu,

iSskyrus atvejus, kai | kreipimasi pagal kompetencija gali atsakyti tg pacig darbo dieng ji perskaites.

I11. KREIPIMUSI PRIEMIMAS IR NAGRINEJIMAS

23. Kreipimaisi, pateikti tiesiogiai ar gauti Tarnybos priimamajame, pritaikant vieno
langelio principa, atsiysti pastu ar elektroninémis priemonémis, turi biiti uzregistruojami atitinkamame
Tarnybos dokumenty registre, laikantis Lietuvos vyriausiojo archyvaro priimty teisés akty,
reglamentuojanc¢iy dokumenty valdyma, reikalavimy. Ant gauty dokumenty dedamas registracijos
spaudas, jame jraSoma gavimo data ir registracijos numeris. Kreipimysi uzregistravimas asmens
pageidavimu gali bti patvirtinamas asmens pateiktoje dokumento kopijoje, nurodant Tarnybos
pavadinimg, dokumento registravimo datg ir registracijos numerj.

24. Priémus kreipimasi, asmens pageidavimu jteikiama, o jeigu Kreipimasis gautas pastu
arba elektroninémis priemonémis, asmens pageidavimu per 3 darbo dienas nuo Kreipimosi gavimo
Tarnyboje dienos asmens nurodytu adresu arba elektroninio pasto adresu iSsiun¢iama Taisykliy priede
nustatytos formos pazyma apie priimtus dokumentus.

25. Kreipimaisi, isskyrus tuos, j kuriuos, nepazeidziant asmens, kuris kreipiasi, kity
asmeny ar Tarnybos interesy, galima atsakyti ta padig darbo diena, turi biiti iSnagrinéjami per
20 darbo dieny nuo kreipimosi gavimo Tarnyboje dienos. Administracinés procediiros atlickamos
laikantis Lietuvos Respublikos vie$ojo administravimo jstatymo 31 straipsnyje nustatytos tvarkos.

26. Jeigu kreipimosi nagrinéjimas susij¢s su komisijos sudarymu, posédzio susaukimu ar
kitais atvejais, dél kuriy atsakymo pateikimas asmeniui gali uztrukti ilgiau kaip 20 darbo dieny nuo
kreipimosi ir visy reikiamy dokumenty gavimo Tarnyboje dienos, Savivaldybés kontrolierius ar jo

jgaliotas asmuo turi teis¢ pratesti §j terming dar iki 10 darbo dieny. Pratesus Taisykliy 25 punkte



nustatytg terming, Tarnyba per 2 darbo dienas nuo tokio sprendimo priémimo dienos iSsiuncia
asmeniui prane$ima rastu ir nurodo Kreipimosi nagrinéjimo pratesimo priezastis.

27. Jeigu kreipimuisi iSnagrinéti biitina informacija ar dokumentai, kuriuos privalo pateikti
asmuo, kuris kreipiasi, ir Tarnyba tokios informacijos ar dokumenty pats gauti negali, per 5
darbo dienas nuo kreipimosi gavimo Tarnyba kreipiasi j asmenj raStu, praSydama pateikti $ig
informacijg ar dokumentus, ir prane$a, kad Kreipimosi nagrinéjimas stabdomas, iki bus pateikta
kreipimuisi iSnagrinéti butina informacija ar dokumentai. Kai per Tarnybos nustatyta terming, kuris
negali biiti trumpesnis kaip 5 darbo dienos, Kreipimuisi iSnagrinéti biitina informacija ar dokumentai
negaunami, kreipimasis nenagrinéjamas, per 3 darbo dienas nuo Tarnybos nustatyto termino suéjimo
dienos dokumenty originalai grgzinami asmeniui ir nurodoma grazinimo priezastis. Tarnyba pasilieka
kreipimosi ir gauty dokumenty kopijas.

28. Kreipimosi, adresuoto Tarnybai, kai kreipimesi nurodyti klausimai priskiriami keliy
institucijy kompetencijai, nagrinéjima organizuoja ir j ji atsako Kreipimasi gavusi Tarnyba. Tarnyba,
nustaciusi, kad kreipimesi nurodyti klausimai priskiriami ir kity institucijy kompetencijai, ne véliau
kaip per 2 darbo dienas nuo kreipimosi gavimo Tarnyboje dienos gali persiysti jo kopija kitoms
institucijoms, su kuriy kompetencija susijges kreipimosi nagrinéjimas. Savivaldybés kontrolieriaus
prasymu, kitos institucijos, su kuriy kompetencija susijes Kreipimosi nagringjimas, ne véliau kaip per
10 darbo dieny nuo kreipimosi gavimo jy institucijoje dienos pagal kompetencija atsako kreipimasi
persiuntusiai Tarnybai. Tarnyba, gavusi i$ kity institucijy, su kuriy kompetencija susijgs Kreipimosi
nagrinéjimas, nuomones, pateikia asmeniui apibendrintg atsakymg, Savivaldybés kontrolieriaus
praSymu — ir pridédama gauty institucijy rasty kopijas.

29. Kreipimasi, kuris yra adresuotas kelioms institucijoms, kai Kkreipimesi nurodyti
klausimai priskiriami keliy institucijy kompetencijai, nagrinéja kiekviena jj gavusi institucija pagal
savo kompetencijg ir asmeniui | ji atsako, iSsiysdama atsakymo kopijas kitoms tg pat] kreipimasi
nagrinéjancioms institucijoms.

30. Jeigu kreipimosi ir (ar) prie jo pridedamy dokumenty turinyje yra teisés pazeidimy
pozymiy, Tarnyba per 5 darbo dienas nuo Sio kreipimosi gavimo Tarnyboje dienos gali persiysti tokio
kreipimosi kopija ir prie jo pridedamy dokumenty kopijas institucijoms, kompetentingoms tirti $iuos
teisés pazeidimus. Tais atvejais, kai tolesniam Kreipimosi nagrinéjimui biitinas kompetentingos
institucijos atsakymas, kreipimosi nagrinéjimas Savivaldybés kontrolieriaus ar jo jgalioto asmens
sprendimu gali biti sustabdytas iki atsisakymo pradéti ikiteisminj tyrima ar administracinio
nusizengimo bylos teiseng arba iki bus baigta baudziamoji byla ar administracinio nusizengimo bylos
teisena. Apie tokio kreipimosi nagrinéjimo sustabdyma Tarnyba ne véliau kaip per 2 darbo dienas nuo

tokio sprendimo priémimo dienos rastu pranesa kreipimasi pateikusiam asmeniui ar jo atstovui.



31. Kreipimasis, pateiktas rastu nesilaikant Taisykliy 13.1 papunktyje, 17 ir 18 punktuose
nustatyty reikalavimy, per 5 darbo dienas nuo Kreipimosi gavimo Tarnyboje dienos grazinamas
asmeniui, pateikusiam kreipimasi, ar jo atstovui, nurodant tokio kreipimosi grazinimo priezastis ir
sitilant pasidaryti vertimg ] valstybing kalba ar iStaisyti nustatytus tinkamo atstovavimo jrodymo
truikumus.

32. Kreipimasis, pateiktas elektroninémis priemonémis nesilaikant Taisykliy 19 punkte
nustatyto reikalavimo, per 2 darbo dienas nuo pra§ymo uzregistravimo Tarnyboje grazinamas asmeniui
ir nurodoma tokio Kkreipimosi grazinimo priezastis. Jeigu minétame Kreipimesi nenurodytas
elektroninio pasto adresas, informacija apie Kreipimosi grazinimo priezastj teikiama kitais Kreipimesi
nurodytais asmens kontaktais, i§skyrus atvejus, kai kreipimesi jokiy kity asmens kontaktiniy duomeny
nenurodyta.

33. Jeigu Tarnyba, uzZregistravusi asmens kreipimasi, nustato, kad Kkreipimasis
nejskaitomas, grindziamas akivaizdziai tikrovés neatitinkanciais faktais arba Kkreipimosi turinys
nekonkretus, nesuprantamas ir dél to Tarnyba negali tokio kreipimosi i$nagrinéti, Savivaldybés
kontrolieriaus arba jo jgalioto asmens sprendimu Kreipimasis nenagrinéjamas ir apie tai Tarnyba
pranesa asmeniui.

34. Kreipimasis, kuris yra asmens nepasirasytas arba kuriame nenurodytas asmens vardas,
pavardé, gyvenamoji vieta ar pavadinimas, kodas, buveinés adresas (jeigu kreipiasi juridinis asmuo) ir
duomenys rySiui palaikyti, nenagrinéjamas, jeigu Savivaldybés kontrolierius arba jo jgaliotas asmuo
nenusprendzia kitaip.

35. Pakartotiniai kreipimaisi, nagrinétini $iy Taisykliy nustatyta tvarka, su kuriais tas pats
asmuo kreipiasi | Tarnybg tuo paciu klausimu, nenagrin¢jami, jeigu nenurodomos naujos aplinkybés,
sudarancios kreipimosi pagrinda, ar nepateikiami papildomi argumentai, leidziantys abejoti ankstesnio
atsakymo pagrjstumu. Kai pakartotinis kreipimasis nenagriné¢jamas, Tarnyba per 5 darbo dienas nuo
pakartotinio kreipimosi gavimo Tarnyboje pranesa asmeniui, kodél jo kreipimasis nenagrinéjamas.

36. Asmeny kreipimaisi nagrin¢jami pagal Tarnybos kompetencija. Jeigu Tarnyba
nejgaliota spresti kreipimesi isdéstytus klausimus, ne véliau kaip per 5 darbo dienas nuo kreipimosi
gavimo Tarnyboje dienos kreipimasis yra grazinamas siuntéjui arba i$siunciamas kompetentingai
institucijai, jeigu néra Taisykliy 37 punkte nurodytos informacijos, kartu pranesant apie tai asmeniui,
paaiskinant jo kreipimosi persiuntimo priezastis. Kreipimosi kopija paliekama Tarnyboje.

37. Asmeny kreipimaisi, kuriuose 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 ar kita), nepersiun¢iami nagrinéti



kitoms institucijoms. Jeigu dalis kreipimesi keliamy klausimy susije su Tarnybos kompetencija,

kreipimasis nagrinéjamas tiek, kiek jis susijes su Tarnybos kompetencija.

IV. ATSAKYMU PARENGIMAS IR SAUGOJIMAS, ISSIUNTIMAS (JTEIKIMAS)
ASMENIUI, ATSAKYMU APSKUNDIMAS

38. I kreipimusis atsakoma valstybine kalba arba kita kalba, jei kreipimgsi Savivaldybés
kontrolieriaus sprendimu buvo galima pateikti kita kalba, ir tokiu budu, kokiu buvo pateiktas
kreipimasis, arba tokiu budu, kuris buvo nurodytas Kreipimesi. Prireikus j kreipimagsi gali bati
atsakoma ne valstybine kalba, kai vadovaudamasi tarptautinés teisés aktais kreipimasi pateikia
uzsienio valstybés institucija ar tarptautiné organizacija.

39. Atsakymas j kreipimusis, siun¢iamas elektroninémis priemonémis, turi biiti pasirasytas
Savivaldybés kontrolieriaus arba jo jgalioto asmens kvalifikuotu elektroniniu parasu, arba suformuotas
elektroninémis priemonémis, kurios leidzia uztikrinti teksto vientisuma ir nepakei¢iamuma, i§skyrus
atvejus, kai atsakoma j Taisykliy 20 punkte nustatytu atveju Tarnyboje neregistruotus praSymus.

40. Atsakymai j kreipimusis rengiami ir saugomi laikantis Lietuvos vyriausiojo archyvaro
priimty teisés akty, reglamentuojan¢iy dokumenty valdyma, reikalavimy. Atsakymas j kreipimasi
paprastai parengiamas dviem egzemplioriais, i§ kuriy vienas iSsiun¢iamas (jteikiamas) asmeniui, o
kitas lieka Tarnyboje.

41. Atsakymai j kreipimusis parengiami atsizvelgiant j jy turinj, vadovaujantis galiojanciy
teisés akty reikalavimais.

42. Asmuo, pateikgs Tarnybai asmens tapatybe patvirtinantj dokumenta ar Lietuvos
Respublikos teisés akty nustatyta tvarka kitaip patvirtings savo asmens tapatybe, turi teis¢ gauti
informacijg apie save, i§skyrus Lietuvos Respublikos jstatymy nustatytus atvejus, kai tokia informacija
neteikiama. Kai kreipimasi pateikti informacija apie jj asmuo siuncia pastu ar per pasiuntinj, prie jo
turi biiti pridéta notaro ar kita Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka patvirtinta asmens
tapatybe patvirtinan¢io dokumento kopija. Kai dél informacijos apie asmenj kreipiasi jo atstovas, jis
pateikia atstovavimg patvirtinant] dokumentg ir savo asmens tapatybe patvirtinant; dokumentg ar
Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka kitaip patvirtina asmens tapatybe.

43. Asmenims neteikiama privati informacija apie kitus asmenis, informacija, sudaranti
valstybes, tarnybos, profesing, komercing ar banko paslaptj, ir kita informacija, kurig teikti draudzia
Lietuvos Respublikos jstatymai bei kiti teisés aktai.

44. Kreipimasi nagrinéjusi Tarnyba, pati pastebéjusi ar gavusi pagrjsta asmens kreipimasi

dél atsakyme esanciy spausdinimo, skai¢iavimo ar faktiniy duomeny klaidy, ne véliau kaip per 2



darbo dienas nuo klaidos paaiskéjimo arba asmens kreipimosi dienos jas iStaiso ir pateikia asmeniui
iStaisytg atsakyma arba pranesSa jam, kodél klaidos nebuvo taisomos.

45. 1 kreipimusis atsakoma laikantis Lietuvos Respublikos viesojo administravimo
jstatyme nustatytos tvarkos.

46. Asmuo, nesutinkantis su Tarnybos atsakymu arba tuo atveju, jeigu per nustatyta
Kreipimosi nagrinéjimo terming atsakymas asmeniui neissiystas, turi teis¢ paduoti skundg Lietuvos
Respublikos viesojo administravimo jstatymo treciojo skirsnio ,,Administraciné procediira“ nustatyta
tvarka, Lietuvos Respublikos administraciniy gin¢y komisijy jstatymo nustatyta tvarka administraciniy
ginCy komisijai, Lietuvos Respublikos administraciniy byly teisenos jstatymo nustatyta tvarka
administraciniam teismui.

47. Dél 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.

48. Atsakyme, kuriame nurodomos atsisakymo suteikti praSoma administracing paslauga,
informacijg, priimti administracinj sprendimg priezastys, arba Tarnybos praneSime apie asmens
kreipimosi nenagrinéjimo priezastis asmuo ar jo atstovas turi buti informuojamas apie tokio
atsakymo apskundimo tvarkg, nurodant institucijos (-y), Kuriai (-ioms) gali biiti paduotas skundas,
pavadinimg (-us) ir adresg (-us), taip pat terming (-Us), per kurj (-iuos) gali buti pateiktas skundas.

49. Atsakymai, kuriuose yra privacios informacijos, asmeniui siunciami tik registruota

pasto siunta.

V. ASMENU APTARNAVIMAS ZODZIU ELEKTRONINEMIS PRIEMONEMIS

50. Darbuotojai, aptarnaujantys asmenis zodziu, turi suteikti asmens prasomg informacija,
susijusig su jam rupimo klausimo nagrin€jimu, trumpai ir suprantamai:

50.1. paaiskinti, ar Tarnyba yra kompetentinga nagrinéti kreipimasi asmeniui rapimu
klausimu;

50.2. paaiskinti galimus dokumenty pateikimo biidus ir tai, kokius dokumentus reikéty
pateikti, kad kreipimasis bty iSnagrinétas;

50.3. nurodyti institucija (jos adresa ir kontaktus), i kurig asmuo turéty kreiptis, jeigu
Tarnyba nekompetentinga nagrinéti jo kreipimasi;

50.4. pateikti kitg asmens pageidaujamg informacija, kuria disponuoja Tarnyba ir kurig
asmuo turi teis¢ gauti Lietuvos Respublikos teisés gauti informacijg 1§ valstybés ir savivaldybiy

institucijy ir jstaigy jstatymo nustatyta tvarka.



51. Darbuotojas, aptarnaudamas asmenj zodziu, turi laikytis Siy reikalavimy:

51.1. prisistatyti asmeniui — pasakyti Tarnybos pavadinimg, nurodyti pareigas, vardg ir
pavarde;

51.2. isklausyti, prireikus papraSyti placiau paaiskinti kreipimosi esmg;

52.3. aiskiai ir tiksliai atsakyti j klausimus, jei klausimai priskirti darbuotojo kompetencijai
ir atsakymas yra zinomas, arba nukreipti asmenj | kompetentingg darbuotoja; prireikus laiko iSsamiam
atsakymui parengti, nurodyti, kada bus asmeniui atsakyta, arba pasiiilyti perduoti atsakyma kita rysio

priemone.

VI. ASMENU APTARNAVIMAS TAIKANT VIENO LANGELIO PRINCIPA

53. Tarnyboje vieno langelio asmeny aptarnavimo padalinio funkcijas atlicka Tarnybos
priimamasis (asmeny ir dokumenty priémimo patalpa), esantis adresu Vasario 16-0sios g. 2, Kaune, 5
kabinete.

54. Tarnybos priimamasis atlicka $ias funkcijas:

54.1. priima kreipimusis, nustato, kokia jy esmé, kokios informacijos reikia sprendimams
priimti, kokig informacijg ir dokumentus privalo pateikti asmuo, kuris kreipiasi, numato, kokig
informacijg Tarnyba gali gauti i$ kity institucijy, ir papraso asmenj, kuris kreipiasi, pateikti informacija
ir dokumentus, kuriy institucija negali gauti pati arba kuriuos privalo pateikti §is asmuo, bet jy
nepateikia;

54.2. uzregistruoja gautus Kreipimusis, iSskyrus tuos, j kuriuos, nepazeidziant asmens,
kuris kreipiasi, kity asmeny ar Tarnybos interesy, galima atsakyti tg pacig darbo dieng, ir perduoda
juos Savivaldybés kontrolieriui ar jo jgaliotam asmeniui;

54.3. perduoda kreipimusis nagrinéti paskirtiems darbuotojams; asmens ar jo atstovo
pageidavimu pranesa jam, kuris Tarnybos darbuotojas nagrinéja kreipimasi; jeigu Kreipimosi
nagrinéjimas nepriskirtinas Tarnybos kompetencijai, persiun¢ia ji kitai institucijai ir pasilieka
kreipimosi kopija;

54.4. teikia ar 1§siuncia asmeniui ar jo atstovui atsakyma j jo kreipimasi;

54.5. kreipimasi pateikusio asmens ar jo atstovo pageidavimu informuoja jj apie Kreipimosi
nagrinéjimo eiga;

54.6. konsultuoja ir informuoja kreipimgsi pateikusj asmenj ar jo atstovg pagal
kompetencija.

55. Asmenys aptarnaujami Tarnybos darbo laiku:

55.1. pirmadieniais, antradieniais, tre¢iadieniais, ketvirtadieniais — nuo 8 val. iki 17 val.;



55.2. penktadieniais — nuo 8 val. iki 15 val. 45 min.;

55.3. piety pertrauka — nuo 12 val. iki 12 val. 45 min.;

55.4. svenciy dieny iSvakarése darbo dienos trukmé yra trumpesné viena valanda.

56. Tarnyboje nustatytos dvi papildomos kreipimysi priémimo valandos per savaitg, t. y.
asmenys, norintys pateikti kreipimgsi asmeniSkai, gali tai padaryti Tarnybos priimamajame
pirmadieniais, antradieniais, treCiadieniais ir ketvirtadieniais —nuo 7 val. 35 min., penktadieniais — nuo
7 val. 40 min.

57. Asmeny, pageidaujanciy bendrauti su Savivaldybés kontrolieriumi, registracijg vykdo
Savivaldybés kontrolieriaus paskirtas atsakingas darbuotojas, suderings su Savivaldybés
kontrolieriumi priémimo laikg. Savivaldybés kontrolieriaus paskirtas atsakingas darbuotojas pagal
galimybes nedelsdamas pranesa Savivaldybés kontrolieriui apie gautus praSymus bendrauti su

Savivaldybés kontrolieriumi tiesiogiai.

VIl. ASMENU APTARNAVIMO KOKYBES VERTINIMAS

58. Tarnybos priimamajame, matomoje vietoje, yra laikoma Asmeny pageidavimy,
pasitilymy ir pastaby knyga, kurioje asmenys gali rastu iSreik$ti savo nuomong¢ apie aptarnavimo
kokybe, iSdéstyti savo pageidavimus ir pasitlymus.

59. D¢l Tarnybos darbuotojy veiklos galima kreiptis raStu arba Zzodziu tiesiogiai j
Savivaldybés kontrolieriy.

60. Asmeny pageidavimy, pasitilymy ir pastaby knygoje surinkta informacija bei pastabos
ir pasitilymai, i§déstyti Savivaldybés kontrolieriui rastu arba zodziu dél Tarnybos darbuotojy veiklos,

naudojami asmeny aptarnavimo kokybei Tarnyboje gerinti.
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Asmeny aptarnavimo, jy pra§ymy, praneSimy, skundy ir
pareiskimy nagrinéjimo Kauno miesto savivaldybés
kontrolés ir audito tarnyboje taisykliy priedas

(Kreipimosi priéemimo faktg patvirtinancio dokumento forma)

KAUNO MIESTO SAVIVALDYBES KONTROLES IR AUDITO TARNYBA

(pareiskéjo vardas ir pavarde, adresas, telefono numeris arba pavadinimas, buveinés adresas, telefono numeris)

PAZYMA APIE PRIIMTUS DOKUMENTUS
Nr.

(data) (registracijos numeris)

Jasy kreipimasis dél

(trumpas turinio apibidinimas)

gautas Nr.

(data) (registracijos numeris)

Dokumentus priéme:

(pareigy pavadinimas) (parasas) (vardas ir pavardeé)

(telefono numeris)



