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VieSosios jstaigos ,,Plytinés kartodromas
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PRASYMU IR SKUNDU NAGRINEJIMO IR ASMENU APTARNAVIMO VS] ,,PLYTINES
KARTODROMAS“ TVARKOS APRASAS

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Pragymy ir skundy nagrinéjimo ir asmeny aptarnavimo VSJ ,,Plytinés Kartodromas* tvarkos
aprasas (toliau — Tvarkos aprasas) reglamentuoja asmeny prasymy ir skundy pateikima, nagrin¢jima ir
asmeny aptarnavima vieSojoje jstaigoje ,,Plytinés kartodromas* (toliau — Istaiga).

2. Tvarkos apraSas parengtas vadovaujantis Lietuvos Respublikos vieSojo administravimo
istatymu, Lietuvos Respublikos pranesSéjy apsaugos jstatymu, 2016 m. balandZzio 27 d. Europos
Parlamento ir Tarybos Reglamento (ES) 2016/679 d¢l fiziniy asmeny apsaugos tvarkant asmens
duomentis ir dél laisvo tokiy duomeny judéjimo ir kuriuo panaikinama Direktyva 95/46/EB (Bendrasis
duomeny apsaugos reglamentas) (toliau — Bendrasis duomenuy apsaugos reglamentas), Asmeny
prasymy ir skundy nagriné¢jimo vieSojo administravimo subjektuose taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos
Respublikos Vyriausybés 2007 m. rugpjicio 22 d. nutarimu Nr. 875 ,,Dél asmeny prasymy ir skundy
nagrinéjimo vieSojo administravimo subjektuose taisykliy patvirtinimo* ir kitais norminiais teisés aktais.

3. Sio Tvarkos apra$o nustatyta tvarka taip pat nagrinéjami asmeny kreipimaisi j Jstaiga, kai
18déstoma asmens nuostata tam tikru klausimu; praneSama apie Jstaigos veiklos pageréjimg ar trilkumus
ir pateikiami pasitilymai, kaip juos iStaisyti; informuojama apie [staigos darbuotojy piktnaudZziavimag ar
neteisétus veiksmus, nesusijusius su konkretaus asmens teiséty interesy ir teisiy pazeidimu, atkreipiamas
démesys ] tam tikrg padét], kiti asmeny kreipimaisi j Istaiga, susije su [staigos kompetencijai priskirty
Klausimy nagrinéjimu.

4. Siame Tvarkos aprade vartojamos savokos:

4.1. Asmuo — fizinis asmuo, juridinis asmuo, kitas subjektas, neturintis juridinio asmens statuso
(komisija, visuotinis nariy susirinkimas);

4.2. Atsakymas — atsizvelgiant | praSymo turinj, zodziu, rastu ar elektroniniu budu asmeniui
teisés akty nustatyta tvarka suteikta administraciné paslauga, pateikta informacija, jteikta praSomo
administracinio akto kopija ar nuoraSas, iSdéstyta Jstaigos nuomon¢ apie asmens kritika, pasitilymus ar

pageidavimus;



4.3. Elektroniniai rySiai — Jstaigos pasirinktos ir jo vieSajai komunikacijai arba asmeny
aptarnavimui naudojamos informacinés technologijos;

4.4. Nagrinéjimas — veikla, apimanti praSymo ir (ar) skundo esmés nustatyma, atsakymo
parengimg ir pateikimg asmeniui;

4.5. PraSymas — su asmens teisiy ar teiséty interesy pazeidimu nesusijes asmens kreipimasis |
Istaiga, prasant atlikti teisés aktuose nustatytus veiksmus;

4.6. Skundas — asmens kreipimasis ] Istaigg, kuriame tas asmuo nurodo, kad yra pazeistos jo ar
kito asmens teisés ar teiséti interesai, ir praSoma juos apginti;

4.7. kitos Tvarkos aprase vartojamos sgvokos atitinka Tvarkos apraso 2 punkte nurodytuose
teisés aktuose vartojamas sgvokas.

5. Aptarnaujant asmenis ir nagrinéjant asmeny praSymus ar skundus privaloma vadovautis
pagarbos Zmogui, teisingumo, saZiningumo ir protingumo principais, taip pat Lietuvos Respublikos
vie$ojo administravimo jstatyme jtvirtintais jstatymo virSenybés, objektyvumo, proporcingumo,
nepiktnaudziavimo valdzia, tarnybinés pagalbos, efektyvumo, subsidiarumo, lygiateisiSkumo,
skaidrumo, atsakomybés uz priimtus sprendimus, naujoviy ir atvirumo permainoms, i$samumo
principais, o teikiant asmenims dokumentus — Lietuvos Respublikos teisés gauti informacija i$ valstybés
ir savivaldybiy institucijy ir istaigy jstatyme nustatytais dokumenty iSsamumo, tikslumo, teisé¢tumo,
objektyvumo, pagalbos, dokumenty prieinamumo ir abipusio naudojimo principais.

6. Draudziama atsisakyti aptarnauti asmenis ar nagrinéti asmeny praSymus ar skundus
motyvuojant tuo, kad néra Sias funkcijas atliekancio darbuotojo. Turi biti uZtikrinama, kad Jstaigos
darbuotojy atostogy, ligos, komandiruoc€iy, seminary metu ir kitais nebuvimo darbe atvejais asmeny
aptarnavimas ir praSymy bei skundy nagrinéjimas biity pavestas kitiems Jstaigos darbuotojams,
turintiems tokius pacius jgaliojimus.

7. Istaigos darbuotojas nusisalina pats arba turi buiti nuSalintas Jstaigos direktoriaus ar jo jgalioto
asmens sprendimu nuo dalyvavimo administracingje procediiroje, jeigu atsiranda Lietuvos Respublikos
vie$ojo administravimo jstatymo 24 straipsnio 1 dalyje nurodytos aplinkybés. Gavus pavedimg nagrinéti
asmens praSymg ar skundag, darbuotojas, atsiradus minétoms aplinkybéms, pats turi raStu pranesti [staigos
direktoriui apie galimg vieSyjy ir privaciyjy interesy konflikta ir jo priezastis. Sprendimg dél Istaigos

direktoriaus nusi$alinimo nuo prasymo ar skundo nagrinéjimo priima jis pats.

Il SKYRIUS
PRASYMU IR SKUNDU PATEIKIMAS



8. Asmeny praSymai ir skundai pateikiami zodziu (telefonu ar tiesiogiai asmeniui atvykus j Istaiga,
adresu Plytinés g. 27, Vilnius) ir rastu (tiesiogiai asmeniui atvykus j Istaiga, atsiuntus pastu ar per
pasiuntinj, elektroniniy ry$iy priemonémis, [staigos elektroninio pasto adresu plytine@kartodromas.lt).

9. Istaigos darbuotojas, atsakingas uz dokumenty priémimag ir registravima:

9.1. priima j [staigg atvykusiy asmeny praSymus ir skundus rastu ir Zodziu; nustato, kokia jy esme,
ar Istaiga pagal kompetencijg gali spresti praSyme ar skunde iSdéstytus klausimus, kokios informacijos
reikia sprendimams priimti;

9.2. patikrina, ar visa reikalinga informacija ir dokumentai, kuriuos privalo pateikti asmuo, kuris
kreipiasi, yra pateikti. Jeigu pagal teisés aktus teikiant praSymga turi biiti patvirtinta asmens tapatybé,
asmens tapatybé gali biiti patvirtinama pateikiant susipazinti galiojantj asmens tapatybe patvirtinantj
dokumenta, nedarant asmens tapatybés dokumento kopijos;

9.3. jeigu Jstaiga pagal kompetencijg negali spresti praSyme ar skunde iSdéstyty klausimy ar
priimti administracinés procediiros sprendimo dél skunde iSdéstyto klausimo, kai asmuo kreipiasi
asmeniskai atvykus — asmeniui tai paaiSkina zodziu ir nurodo institucijg, j kurig pagal kompetencija
asmuo su praSymu ar skundu turi kreiptis;

9.4. pagal kompetencijg konsultuoja asmenis, kaip i8déstyti ar uzpildyti reikalingus dokumentus;

9.5. grazina asmeniui praSymus ar skundus, neatitinkanc¢ius Tvarkos apraso 15 ir 16 punktuose
nustatyty reikalavimy;

9.6. asmens ar jo atstovo pageidavimu informuoja apie prasymo ar skundo nagrinéjimo eiga;

9.7. pagal kompetencija konsultuoja j Istaiga atvykusius ar skambinancius telefonu asmenis
klausimais, kuriems atsakyti nereikalingi papildomi dokumentai ar kita informacija, j juos galima
atsakyti i§ karto, nepazeidziant asmens duomeny apsaugos; kai dél keliamy klausimy sudétingumo
(specifisSkumo) ar kompleksiSkumo asmen; turi konsultuoti kiti Jstaigos darbuotojai, turintys reikalingg
kompetencija, pakviecia kompetentingg Istaigos darbuotoja suteikti asmeniui informacija (asmeniui
atvykus tiesiogiai j [staiga) arba sujungia asmenj su kompetentingu darbuotoju (asmeniui paskambinus
telefonu);

9.8. Istaiga gauty dokumenty registre registruoja atvykusiy asmeny pateiktus bei pastu ar
elektroniniu pastu, kitomis elektroniniy rySiy priemonémis gautus prasymus, skundus ir perduoda
Istaigos direktoriui ar jo jgaliotam asmeniui rezoliucijai jrasyti;

9.9. atlieka kitas Istaigos direktoriaus pavestas funkcijas, kuriy reikia tinkamai jgyvendinti
aptarnaujant asmenis.

10. Zodziu pateikti pragymai ir skundai, j kuriuos galima atsakyti ta pa¢ia darbo diena,

nepazeidziant asmens, kuris kreipiasi, kity asmeny ar [staigos interesy, Istaigoje neregistruojami, jeigu


mailto:plytine@kartodromas.lt

Istaigos direktorius ar jo jgaliotas asmuo nenusprendzia kitaip. | tokius praSymus ir skundus turi biiti
atsakoma tg pacig darbo dieng Zodziu. Jeigu | Zodziu pateikta praSyma ir skundg negalima atsakyti ta
pacia darbo dieng, asmeniui turi buti sudaroma galimybe¢ iSdéstyti praSyma ar skundg rastu.

11. Jeigu prasyma ar skundg zodziu teikiancio asmens ar jo atstovo elgesys yra neadekvatus arba
turi akivaizdziy nusikaltimo, baudziamojo nusizengimo ar administracinio nusizengimo (toliau — teisés
pazZeidimai) poZymiy, [staigos darbuotojas, atsakingas uz dokumenty priémima ir registravima, turi teis¢
tokio asmens neaptarnauti ir privalo tuojau pat pranesti apie Sio asmens elgesj Istaigos direktoriui, bei
kompetentingoms institucijoms.

12. Asmens ar jo atstovo pageidavimu jo priémimas [staigoje ir tiesioginis praSymo ar skundo
iSdéstymas gali buti derinamas i$ anksto zodZiu ar rastu.

13. PraSymas ar skundas zodziu pateikiamas Istaigos darbuotojui, atsakingam uz dokumenty
priémimg ir registravimg, suprantama kalba. Jeigu asmuo ar jo atstovas nemoka valstybinés kalbos, o
Istaigoje néra darbuotojo suprantancio kalba, kuria asmuo ar jo atstovas kreipiasi, arba kai dél sensorinio
ar kalbos sutrikimo asmuo negali suprantamai reik§ti minciy, jam kreipiantis zodziu j Istaiga, turi
dalyvauti asmuo, gebantis i§versti praSyma j valstybing kalba, arba vertéjas. Tokj asmen]j arba vertéja
pakviecia asmuo, kuris kreipiasi j [staigg, savo iniciatyva.

14. PraSymas ar skundas rastu turi biiti:

14.1. parasytas valstybine kalba arba turéti vertimg j valstybing kalba, kurio turiniui ir
autentiSkumo uZtikrinimui mutatis mutandis taikomos Tvarkos apraso 15.2, 15.3, 15.5, 16.1 ir 16.3
papunk¢iy nuostatos; pateikti praSymo vertimo j valstybing kalba nereikalaujama Tvarkos apraso 14
punkte nurodytais atvejais;

14.2. parasytas jskaitomai;

14.3. konkretus ir suprantamas;

14.4. paraSytas taip, kad jo turinys ar forma nepazeisty etiketo ir geros moralés normy;

14.5. pasiraSytas jj pateikusio asmens arba jo atstovo. Kai teikiant praSyma ar skunda naudojamos
elektroniniy rySiy priemongs, turi buti pateikta pasiraSyto jo skaitmeniné kopija arba jis turi biti
pasirasytas kvalifikuotu elektroniniu parasu, atitinkanc¢iu 2014 m. liepos 23 d. Europos Parlamento ir
Tarybos reglamente (ES) 910/2014 dél elektroninés atpazinties ir elektroniniy operacijy patikimumo
uztikrinimo paslaugy vidaus rinkoje, kuriuo panaikinama Direktyva 1999/93/EB nustatytus reikalavimus,
arba suformuotas tokiu bidu, kuris leidzia praSyma ar skunda teikiantj asmenj identifikuoti arba patikrinti
prasymo ar skundo autentiSkuma.

15. PraSyme ar skunde rastu turi buti:



16. fizinio asmens vardas, pavard¢ ir (ar) kita jstatymuose ar jy pagrindu priimtuose teisé€s aktuose
nustatyta informacija, bitina siekiant asmenj identifikuoti arba patikrinti praSymo ar skundo
autentiSkuma, i§skyrus Tvarkos apraso 10 punkte nurodyta atveji;

16.1. Lietuvos Respublikos civilinio kodekso 2.44 straipsnio 1 dalyje nurodyta informacija, jeigu
Kreipiamasi juridinio asmens vardu;

16.2. kontaktiné¢ informacija rySiui su asmeniu palaikyti — telefono numeris, elektroninio pasto
adresas, adresas arba prireikus kity elektroniniy rysiy priemoniy nuorodos ir (ar) numeriai.

17. Nevalstybine kalba prasymai ar skundai priimami, kai j [staiga rastu kreipiasi uzsienio
valstybés institucija ar tarptautiné organizacija, vadovaudamasi tarptautin€s teisé€s aktais.

18. Atstovaujamo asmens vardu ] Istaiga kreipdamasis asmens atstovas prasyme ar skunde turi
nurodyti savo varda 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 atstovavima
patvirtinantj] dokumenta ar jo kopija.

19. Kai prasymg ar skundg Istaigai pateikia asmens atstovas, kurio atstovavimg patvirtinantis
dokumentas iSduotas uzsienyje, Sis dokumentas turi biiti 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®.

20. Jeigu Istaigos direktorius ar jo jgaliotas asmuo nenusprendzia kitaip, praSymai ir skundai rastu,
neatitinkantys Tvarkos apraso 15 punkto reikalavimy, taciau ] kuriuos, nepazeidziant asmens, kuris
kreipiasi, kity asmeny ar [staigos interesy, galima atsakyti tg pacig darbo diena, Jstaigoje neregistruojami,
o atsakymams | tokius prasymus ar skundus mutatis mutandis taikoma Tvarkos apraso 10 punkte

nustatyta tvarka

111 SKYRIUS
PRASYMU IR SKUNDU PRIEMIMAS IR NAGRINEJIMAS

21. PraSymai ir skundai turi biiti uZregistruojami dokumenty valdymo sistemoje gauty dokumenty
registre, laikantis Lietuvos vyriausiojo archyvaro priimty teisés akty, reglamentuojanciy dokumenty
valdyma, reikalavimy.

22. PraSymai ir skundai, i§skyrus praSymus ir skundus, j kuriuos, nepazeidZziant asmens, kuris

kreipiasi, kity asmeny ar Istaigos interesy, galima atsakyti ta pacia darbo diena, turi buti iSnagrin¢jami



per 20 darbo dieny nuo praSymo gavimo Jstaigoje dienos. PraSymo ar skundo nagrin¢jimui Jstaigos
direktorius arba jo jgaliotas asmuo gali sudaryti komisijg.

23. dél objektyviy priezasCiy per Tvarkos apraso 22 punkte nurodyta terming administracinis
sprendimas negali biiti priimtas, [staiga §j terming gali pratesti, bet ne ilgiau kaip 10 darbo dieny.
Asmeniui apie tokj termino pratesimg per 5 darbo dienas nuo sprendimo pratgsti terming pri€émimo
dienos praneSama rastu ir nurodomos prat¢simo priezastys.

24. Jeigu praSymui ar skundui iSnagrinéti bitina informacija ir dokumentai, kuriuos privalo
pateikti besikreipiantis asmuo, ir Jstaiga tokios informacijos ir dokumenty pati gauti negali, per 5 darbo
dienas nuo praSymo ar skundo gavimo [staigoje dienos, praSymga ar skundg nagrinéjantis darbuotojas ar
sudaryta komisija kreipiasi ] asmenj rastu, su praSymu pateikti $ig informacijg ir dokumentus, ir pranesa,
kad prasymo ar skundo nagriné¢jimas stabdomas, iki bus pateikta praSymui ar skundui iSnagrinéti biitina
informacija ir dokumentai. Kai per Jtaigos nustatyta terming, kuris negali biiti trumpesnis kaip 5 darbo
dienos, praSymui ar skundui iSnagrinéti biitina informacija ir dokumentai negaunami, praSymas ar
skundas nenagrinéjamas, per 3 darbo dienas nuo nustatyto termino sué¢jimo dienos dokumenty originalai
grazinami asmeniui ir nurodoma grazinimo priezastis.

25. Jeigu praSymo ar skundo ir (ar) prie jo pridedamy dokumenty turinyje yra teisés pazeidimy
pozymiy, Jstaiga per 5 darbo dienas nuo $io praSymo ar skundo gavimo Jstaigoje dienos, persiuncia tokio
prasymo ar skundo kopija ir prie jo pridedamy dokumenty kopijas institucijoms, kompetentingoms tirti
Stuos teisés pazeidimus. Tais atvejais, kai tolesniam praSymo ar skundo nagrinéjimui biitinas
kompetentingos institucijos atsakymas, pra§ymo ar skundo nagrinéjimas Istaigos direktoriaus ar jo
jgalioto asmens sprendimu gali biti sustabdytas iki atsisakymo pradéti ikiteisminj tyrimg ar
administracinio nusiZzengimo bylos teiseng arba iki bus baigta baudziamoji byla ar administracinio
nusizengimo bylos teisena. Apie tokio praSymo ar skundo nagrin¢jimo sustabdymg Jstaiga ne véliau kaip
per 2 darbo dienas nuo tokio sprendimo priémimo dienos rastu pranesa prasymg ar skundg pateikusiam
asmeniui ar jo atstovui.

26. PraSymas ar skundas, pateiktas rastu nesilaikant Tvarkos apraso 15 ir (ar) 16 punktuose
nustatyty reikalavimy, per 5 darbo dienas nuo praSymo ar skundo gavimo Jstaigoje dienos naudojant
asmens prasyme ar skunde nurodyta kontakting informacija grazinamas (arba, jei dokumentai
elektroniniai, pateikiama toliau iSdéstyta informacija) asmeniui, pateikusiam praSyma ar skunda,
nurodant tokio prasSymo ar skundo grazinimo prieZastis, sitilant iStaisyti nustatytus trilkumus ir nustatant
terming, kuris negali buti trumpesnis kaip 5 darbo dienos, trilkumams iStaisyti, jei Jstaigos direktorius ar

jo igaliotas asmuo nenusprendzia kitaip. Kai per Istaigos nustatyta terming asmuo nepateikia Istaigai,



pagal Tvarkos apraso 15 ir 16 punktuose nustatytus reikalavimus, jforminto praS§ymo ar skundo, toks

prasymas ar skundas laikomas nepateiktu.

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

27. ] praSymus ar skundus atsakoma valstybine kalba arba kita kalba, jei praSyma ar skunda
Istaigos direktoriaus sprendimu galima pateikti kita kalba, ir tokiu biidu, kokiu buvo pateiktas prasSymas
ar skundas, arba tokiu btidu, kuris buvo nurodytas praSyme ar skunde. Prireikus j praSyma ar skundg gali
biiti atsakoma ne valstybine kalba, kai vadovaudamasi tarptautinés teisés aktais praSyma ar skunda
pateikia uzsienio valstybés institucija ar tarptautiné organizacija.

28. Elektroninémis priemonémis siunciamas atsakymas ] praSymus ar skundus turi biti
pasiraSytas Istaigos direktoriaus arba jo jgalioto asmens parasu arba kvalifikuotu elektroniniu parasu,
arba suformuotas elektroninémis priemonémis, kurios leidzia uztikrinti teksto vientisumg ir
nepakei¢iamuma, iSskyrus atvejus, kai atsakoma j Tvarkos apraSo 20 punkte nustatytu atveju Istaigoje
neregistruotus prasymus ir skundus.

29. Atsakymai ] praSymus rengiami ir saugomi laikantis Lietuvos vyriausiojo archyvaro priimty
teisés akty, reglamentuojanciy dokumenty valdyma, reikalavimy.

30. Atsakymai } praSymus parengiami atsiZvelgiant  turinj:

30.1. j praSyma suteikti administracing paslaugg atsakoma suteikiant praSoma vieng i§ VieSojo
administravimo jstatymo 19 straipsnio 1 dalyje nurodyty administraciniy paslaugy (ar prasomas kelias
administracines paslaugas) arba pateikiamas motyvuotas atsisakymas tg padaryti;

30.2. | praSyma pakonsultuoti asmen;j jam aktualiu klausimu atsakoma suteikiant konsultacija
pagal Istaigos nustatyta kompetencija arba pateikiamas motyvuotas atsisakymas tg padaryti;

30.3. 1 praSymg priimti administracin] sprendimg atsakoma Vie$ojo administravimo jstatymo
13 straipsnyje nustatyta tvarka;

30.4.  kitus prasymus atsakoma laisva forma arba nurodomos atsisakymo tai padaryti priezastys;

31. Jei prasymo ar skundo nagrinéjimas buvo uzbaigtas [staigai priémus administracinj sprendima,
Istaiga, pati pastebéjusi ar gavusi informacija dél administraciniame sprendime esanciy raSymo
apsirikimy ar aiSkiy aritmetiniy klaidy, atlieka VieSojo administravimo jstatymo 15 straipsnyje nurodytus

veiksmus.



32. ] praSymus ir skundus atsakoma laikantis Bendrojo duomeny apsaugos reglamento nuostaty.
Jeigu atsakant j praSymus ir skundus teikiami dokumentai, kuriuose yra privac¢iy asmeny duomenys, Sie
dokumentai turi biiti nuasmeninti, apie tai pazymint atsakyme i skundg ar prasyma.

33. Atsakyme ] praSyma ar skundg arba Jstaigos siun¢iamame pranesime apie asmens prasymo ar
skundo nenagrin¢jimo priezastis asmuo turi biiti informuojamas apie tokio atsakymo ar pranesimo
apskundimo tvarka, vadovaujantis Viesojo administravimo jstatymo 14 straipsniu, nurodant konkrecios
institucijos (-y), kuriai (-ioms) gali biti paduotas skundas, pavadinimg (-us) ir adresa (-us), taip pat

terming (-us), per kurj (-iuos) gali biiti pateiktas skundas.

V SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

34. Tvarkos apraSe nurodyti asmens duomenys tvarkomi administraciniy paslaugy teikimo
administravimo, kity Istaigos teisés aktais priskirty funkcijy vykdymo tikslais, vidaus administravimo
kontrolés (vidaus audito) tikslais. Asmens duomenys tvarkomi uztikrinant Bendrojo duomeny apsaugos

reglamento ir Asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymo reikalavimy laikymasi.




