VYRIAUSIOJI TARNYBINES ETIKOS KOMISIJA

SPRENDIMAS
DEL ASMENU PRASYMU NAGRINEJIMO IR JU APTARNAVIMO VYRIAUSIOJOJE
TARNYBINES ETIKOS KOMISIJOJE TAISYKLIU PATVIRTINIMO

2019 m. gruodzio 4 d. Nr. KS-314
Vilnius

Vyriausioji tarnybinés etikos komisija (toliau — Komisija), atsizvelgdama ] Lietuvos
Respublikos Vyriausybés 2007 m. rugpjicio 22 d. nutarimu Nr. 875 (Lietuvos Respublikos
Vyriausybés 2017 m. lapkri¢io 15 d. nutarimo Nr. 933 redakcija) patvirtintas PraSymy ir skundy
nagrinéjimo ir asmeny aptarnavimo  vieSojo  administravimo  subjektuose taisykles,
nusprendzia:

1. Patvirtinti Asmeny praSymy nagrinéjimo ir jy aptarnavimo Vyriausiojoje tarnybinés etikos
komisijoje taisykles (pridedama).

2. Pripazinti netekusiu galios Vyriausiosios tarnybinés etikos komisijos 2008 m. lapkri¢io 20 d.
sprendimg Nr. KS-92 , D¢l asmeny praSymy nagrin€jimo ir jy aptarnavimo Vyriausiojoje tarnybinés
etikos komisijoje taisykliy patvirtinimo*.

3. Nustatyti, kad 8is sprendimas jsigalioja 2020 m. sausio 1 d.

4. Sprendima paskelbti Vyriausiosios tarnybinés etikos komisijos interneto svetainéje

www.viek.lt .

Komisijos pirmininkas Edmundas Sakalauskas



PATVIRTINTA
Vyriausiosios tarnybinés etikos komisijos
2019 m. gruodzio 4 d. sprendimu Nr. KS-314

ASMENU PRASYMU NAGRINEJIMO IR JU APTARNAVIMO
VYRIAUSIOSIOJE TARNYBINES ETIKOS KOMISIJOJE TAISYKLES

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Asmeny prasymy nagrinéjimo ir jy aptarnavimo Vyriausiojoje tarnybinés etikos komisijoje
taisykleés (toliau — Taisyklés) reglamentuoja fiziniy ir juridiniy asmeny (toliau — asmenys) praSymy
nagringjima ir jy aptarnavima Vyriausiojoje tarnybinés etikos komisijoje (toliau - Komisija).

2. Vadovaujantis Vyriausiosios tarnybinés etikos komisijos jstatymo 20 straipsnio 2 dalimi,
praSymais laikomi asmeny kreipimaisi, kuriais ne praneSama apie galimus Komisijos kontrolés sri¢iai
priskirty teisés akty pazeidimus, o praSoma pateikti Komisijos nuomone, rekomendacijg, suteikti
konsultacija, kitg informacijg ar pageidaujamus dokumentus.

3. Asmeny pareiskimy (skundy), kuriuose pateikiama informacija apie galimus VieSyjy ir
privaciy interesy derinimo jstatymo, Lobistinés veiklos jstatymo, Valstybés politiky elgesio kodekso ar
kity teisés akty pazeidimus, nagrin¢jimo tvarkg reglamentuoja Vyriausiosios tarnybinés etikos
komisijos jstatymas, Vyriausiosios tarnybinés etikos komisijos darbo reglamentas ir Vyriausiosios
tarnybinés etikos komisijos patvirtintos PraneSimy, skundy arba prasymy priémimo ir tyrimo,
Vyriausiosios tarnybinés etikos komisijos sprendimy priémimo taisykleés.

4. 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 nagrinéjimo ir asmeny aptarnavimo vieSojo administravimo subjektuose taisyklése bei 2016 m.
balandzio 27 d. Europos Parlamento ir Tarybos reglamente (ES) 2016/679 dél fiziniy asmeny apsaugos
tvarkant asmens duomenis ir dé¢l laisvo tokiy duomeny judéjimo ir kuriuo panaikinama Direktyva
95/46/EB (Bendrasis duomeny apsaugos reglamentas, toliau — BDAR) vartojamas sgvokas.

5. Siy Taisykliy nustatyta tvarka taip pat nagrinéjami asmeny kreipimaisi j Komisija, kai
iSdéstoma asmens nuostata tam tikru klausimu, praneSama apie Komisijos veiklos pageréjimg ar
trikumus ir pateikiami pasitilymai, kaip juos iStaisyti, informuojama apie pareiginy, valstybés
tarnautojy ir darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis ir gaunanc¢iy darbo uzmokestj i§ valstybés ir
savivaldybiy biudZety ir valstybés pinigy fondy, piktnaudziavimag ar neteisétus veiksmus, nesusijusius
su konkretaus asmens teiséty interesy ir teisiy pazeidimu, atkreipiamas démesys | tam tikra padéti,
kitokie asmeny kreipimaisi ; Komisija.

6. Nagrin¢jant asmeny praSymus S$iy Taisykliy nuostatos taikomos tiek, kiek ty klausimy
nereglamentuoja Lietuvos Respublikos kodeksai, jstatymai ar jy pagrindu priimti kiti teisés aktai.

7. Nagrinédami asmeny praSymus, Komisijos darbuotojai privalo vadovautis pagarbos Zmogaus
teiséms, teisingumo, saziningumo ir protingumo, taip pat Lietuvos Respublikos vieSojo administravimo
jstatyme jtvirtintais jstatymo virSenybés, objektyvumo, proporcingumo, nepiktnaudziavimo valdzia,
tarnybinio bendradarbiavimo, efektyvumo, subsidiarumo ir ,,vieno langelio" principais, o teikdami
asmenims informacija — Lietuvos Respublikos teisés gauti informacija i§ valstybés ir savivaldybiy
institucijy ir jstaigy jstatyme nustatytais informacijos i§samumo, tikslumo, teisétumo, objektyvumo ir
pagalbos principais.

8. DraudZiama atsisakyti nagrinéti asmeny praSymus dé¢l to, kad néra Sig funkcijg atliekancio
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Komisijos darbuotojo. Komisijos darbuotojo atostogy, komandiruociy ir kitais nebuvimo tarnyboje
atvejais asmeny praSymus nagrinéti Komisijos pirmininkas ar jo pavaduotojas, atitinkamo skyriaus
vedéjas ar kitas $iy asmeny paskirtas Komisijos darbuotojas.

9. Komisija turi organizuoti savo darba taip, kad asmenys, norintys ar privalantys teisés akty
nustatyta tvarka pateikti praSymus asmeniskai, tai galéty padaryti visa Komisijos darbo dienos laika.

10. Komisijos darbuotojas, nagrin¢jantis prasyma, pats nusiSalina nuo pra§ymo nagrinéjimo
arba turi biiti nuSalintas Komisijos pirmininko, jo pavaduotojo arba atitinkamo skyriaus vedéjo
sprendimu, jeigu jis yra asmens, kurio praSymas nagriné¢jamas, artimas asmuo0 arba giminaitis kaip tai
apibrézta VieSyjy ir privaciy interesy derinimo jstatyme bei civiliniame kodekse.

11. Gaves pavedimg nagrinéti praSyma Komisijos darbuotojas, atsiradus Taisykliy 10 punkte
minétoms aplinkybéms, pats turi pranesti tiesioginiam vadovui arba Komisijos pirmininkui apie galima
vieSyjy ir privaciy interesy konflikta ir jo priezastis. Sprendimg dél Komisijos pirmininko nusiSalinimo
nuo praSymo nagrinéjimo priima Komisija.

12. Asmeny praSymai nagrinéjami pagal Komisijos kompetencijg. Jeigu Komisija nejgaliota
spresti praSyme iSdéstytus klausimus, ne veéliau kaip per 5 darbo dienas nuo praSymo uzregistravimo
Komisijoje dienos, o jeigu praSymas nagrinéjamas Komisijos posédyje — per 2 darbo dienas po
Komisijos posédZio, praSymas iSsiunciamas Lietuvos Respublikos kompetentingai institucijai, kartu
praneSant apie tai asmeniui, paaiSkinant jo praSymo persiuntimo priezastis. Persiysto praSymo kopija
paliekama Komisijoje.

13. Asmens praSymo, adresuoto Komisijai, kai praSyme nurodyti klausimai priskiriami keliy
institucijy kompetencijai, nagrinéjimg organizuoja ir ] jj atsako praSymg gavusi Komisija. Komisija,
nustaciusi, kad praSyme nurodyti klausimai priskiriami ir kity institucijy kompetencijai, ne véliau kaip
per 2 darbo dienas nuo prasymo gavimo Komisijoje dienos, o jeigu praSymas nagriné¢jamas Komisijos
posédyje — per 2 darbo dienas po Komisijos posédzio, persiuncia jo kopija kitoms institucijoms, su
kuriy kompetencija susij¢s praSymo nagrin€jimas. Kitos institucijos, su kuriy kompetencija susijes
praSymo nagriné¢jimas, ne veliau kaip per 10 darbo dieny nuo praSymo uzregistravimo institucijoje
pagal kompetencija atsako praSymg persiuntusiai Komisijai. Komisija, gavusi i§ kity institucijy, su
kuriy kompetencija susijes praSymo nagrinéjimas, nuomones, pateikia asmeniui apibendrintg atsakyma,
pridédama gauty institucijy raSty kopijas. Asmens prasymg, adresuotg kelioms Lietuvos Respublikos
institucijoms ir priklausant] keliy institucijy kompetencijai, nagrin¢ja kiekviena jj gavusi institucija
pagal savo kompetencijg ir asmeniui ] jj atsako, pridédama atsakymo kopijas kitoms ta patj praSyma
nagrin¢jancioms institucijoms.

14. PraSymas, su kuriuo tas pats asmuo kreipiasi | Komisijg tuo paciu klausimu, kurj Komisija
jau 1iSnagrin¢jo ir pateiké atsakymga, pakartotinai nenagrinéjamas, jeigu nenurodomos naujos
aplinkybés, sudarancios praS§ymo pagrinda, ar nepateikiami papildomi argumentai, leidziantys abejoti
ankstesnio atsakymo pagrjstumu. Kai pakartotinis praSymas nenagriné¢jamas, Komisija per 5 darbo
dienas nuo pakartotinio praSymo uzregistravimo Komisijoje dienos, o jeigu prasymas nagrin¢jamas
Komisijos posédyje — per 2 darbo dienas po Komisijos posédzio praneSa asmeniui nenagrin€jimo
priezastis.

15. Jeigu asmens praSymo ir (ar) prie jo pridedamy dokumenty turinyje yra nusikaltimo,
baudziamojo nusizengimo ar administracinio nusizengimo pozymiy, Komisija per 5 darbo dienas nuo
§io praSymo uzregistravimo, o jeigu praSymas nagrinéjamas Komisijos posédyje — per 2 darbo dienas
po Komisijos posédZio persiuncia tokio prasymo kopija ir prie jo pridedamy dokumenty kopijas
institucijoms, kompetentingoms tirti Siuos teisés pazeidimus (toliau — kompetentinga institucija).
Komisija tokj praSyma nagrin¢ja pagal kompetencija. Tais atvejais, kai tolesniam prasymo
nagrinéjimui butinas kompetentingos institucijos atsakymas, praSymo nagrinéjimas Komisijos
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pirmininko sprendimu gali buti sustabdytas iki atsisakymo pradéti ikiteisminj tyrimg ar administracinio
nusizengimo bylos teiseng arba iki bus baigta baudziamoji byla ar administracinio nusizengimo bylos
teisena. Apie tokio praS§ymo nagrinéjimo sustabdyma Komisija ne véliau kaip per 2 darbo dienas rastu
pranesa prasyma pateikusiam asmeniui ar jo atstovui.

16. Komisijos pirmininkas turi uztikrinti, kad Komisijos patalpose aptarnaujamiems asmenims
matomoje vietoje ir Komisijos interneto svetainéje biity paskelbta informacija apie Komisijos
darbuotojus, atsakingus uz asmeny aptarnavimg Komisijoje: jy telefono numeriai, kiti kontaktiniai
duomenys, darbo laikas ir kita reikiama informacija.

Il. ASMENU PRASYMU PATEIKIMAS

17. Asmeny praSymai gali biiti pateikiami raStu tiesiogiai asmeniui ar jo atstovui atvykus |
Komisija, atsiuntus praSyma pastu arba elektroninémis priemonémis: elektroniniu biidu per specialiai
tam sukurtg informacing sistemg, faksu ar elektroniniu paStu. PraSymai gali buti pateikiami ZodZiu
tiesiogiai asmeniui ar jo atstovui atvykus ; Komisijg ar telefonu.

18. Zodinis pradymas gali bati isdéstomas Komisijos administratoriui-sekretoriui ar Kitam
Komisijos darbuotojui, turin¢iam jgaliojimus spresti asmenims ripimus klausimus telefonu arba
aptarnauti asmenis. Bendro pobiidZzio Zzodiniai praSymai gali biiti pateikiami visiems Komisijos
darbuotojams.

19. Asmeny prasymai, pateikti zodziu, j kuriuos galima atsakyti nedelsiant, nepazeidziant
asmens, kuris kreipiasi, kity asmeny ar institucijos interesy, Komisijoje neregistruojami, jeigu
Komisijos pirmininkas ar jo jgaliotas asmuo nenusprendzia kitaip. | tokius praSymus turi biiti atsakoma
nedelsiant arba tg pacig darbo dieng. Jeigu j zodziu pateiktg asmens praSyma negalima atsakyti tg pacig
darbo dieng, asmeniui turi biiti sudaroma galimybé iSdéstyti praSyma rastu.

20. Jeigu prasymag zodziu teikianCio asmens elgesys yra neadekvatus arba turi akivaizdziy
nusikaltimo, baudziamojo nusiZengimo ar administracinio nusizengimo pozymiy, arba asmens
praSymas grindziamas akivaizdziai tikrovés neatitinkanciais faktais, arba bendraujant su asmeniu
nepavyksta iSsiaiSkinti praSymo turinio, Komisijos darbuotojas turi teis¢ tokio asmens neaptarnauti ir
privalo nedelsdamas pranesti apie §io asmens elges;j tiesioginiam vadovui. Sio vadovo sprendimu apie
asmeny elgesj, turintj nusikaltimo, baudziamojo nusizengimo ar administracinio nusizengimo pozymiy,
gali buti praneSama kompetentingoms institucijoms.

21. Asmens pageidavimu jo priémimas Komisijoje ir tiesioginis prasymo iSdéstymas gali biiti
derinamas i§ anksto telefonu ar kita rySiy priemone. Pasikeitus nurodytam priémimo laikui ar vietai,
asmuo turi biiti i§ anksto jspétas.

22. Asmeny praSymai zodZiu gali biiti pateikiami praSymg teikian¢iam ir ji aptarnaujanciam
Komisijos darbuotojui suprantama kalba. Jeigu asmuo nemoka valstybinés kalbos, o Komisijoje néra
darbuotojo, suprantancio kalbg, kuria asmuo kreipiasi, arba kai dé¢l sensorinio ar kalbos sutrikimo
asmuo negali suprantamai reiks§ti min¢iy, jam kreipiantis zodziu i Komisijg turi dalyvauti asmuo,
gebantis iSversti praSymga | valstybine kalba (vertéjas). Vertéja pakvie¢ia asmuo, kuris kreipiasi |
Komisijg, savo iniciatyva.

23. Asmeny prasymai ar skundai rastu turi bati:

23.1. parasyti valstybine kalba arba turéti vertimag j valstybing kalba, kurio tikrumas biity
paliudytas Lietuvos Respublikos notariato jstatymo nustatyta tvarka, iSskyrus Taisykliy 25 punkte
nurodytus atvejus;

23.2. paraSyti jskaitomai;

23.3. asmeny pasirasyti.
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24. Asmeny praSymuose rastu turi biiti nurodytas asmens vardas ir pavardé arba pavadinimas ir
adresas arba kiti kontaktiniai duomenys, kuriais asmuo pageidauja gauti atsakyma.

25. Nevalstybine kalba rastu pateikti asmeny praSymai Komisijoje gali biiti priimami, kai
vadovaudamasi tarptautinés teisés aktais, ] Komisijg rastu kreipiasi uzsienio valstybés institucija ar
tarptautiné organizacija.

26. Asmenims neteikiama privati informacija apie kitus asmenis, informacija, sudaranti
valstybés, tarnybos, profesing, komercing ar banko paslaptj, ir kita informacija, kurig teikti draudzia
Lietuvos Respublikos jstatymai ir tarptautiniai teisés aktai.

27. Asmuo, informacijg apie Komisijos tvarkomus jo asmens duomenis (pavyzdziui, atlickamo
tyrimo medziaga), Siy asmens duomeny kopijas bei Komisijos turimg informacijg apie jj patj, turi teise
gauti kreipdamasis Duomeny subjekty teisiy jgyvendinimo Vyriausiojoje tarnybinés etikos komisijoje
tvarkos apraso nustatyta tvarka, pateikdamas uzpildyta Duomeny subjekto praSymo jgyvendinti
duomeny subjekto teisg¢(-es) forma, kuri skelbiama Komisijos interneto svetainéje www.vtek. It

28. Atstovaujamo asmens vardu j Komisijg kreipdamasis asmens atstovas savo prasyme turi
nurodyti savo varda ir pavarde, adresg arba kitus kontaktinius duomenis, kuriais 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 patvirtinant] dokumentg
ar jo kopija.

29. Kai praSyma Komisijai pateikia asmens atstovas, kurio atstovavimg patvirtinantis
dokumentas iSduotas uZzsienyje, $is 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*.

30. Asmeny praSymai rastu, atsiysti Komisijai elektroninémis priemonémis, turi biiti pasirasSyti
kvalifikuotu elektroniniu parasu arba suformuoti elektroninémis priemonémis, kurios leidzia uztikrinti
teksto vientisumg ir nepakei¢iamuma.

31. Asmuo, prasymg teikiantis Komisijai elektroniniu pastu, turi jj iSsiysti oficialiu institucijos
elektroninio pasto adresu vitek@vtek. It

32. Asmeny praSymai raStu, neatitinkantys Taisykliy 30 punkto reikalavimy, j kuriuos,
nepazeidziant asmens, kuris kreipiasi, kity asmeny ar institucijos interesy, galima atsakyti nedelsiant,
Komisijoje neregistruojami. | tokius praSymus, jei galima nustatyti asmens rySio duomenis, turi buti
atsakyta tg pacig darbo diena.

33. Komisijos darbuotojas jam Komisijos suteiktu elektroninio pasto adresu gaves asmens
praSyma, turi nedelsdamas persiysti ji oficialiu Komisijos elektroninio pasto adresu, iSskyrus atvejus,
kai j praSymga pagal kompetencijg gali atsakyti ta pacig darbo dieng i$ karto ji perskaites.

I11. ASMENU PRASYMU PRIEMIMAS IR NAGRINEJIMAS

34. Asmeny praSymai, pateikti tiesiogiai ar gauti Komisijos priimamajame, pritaikant vieno
langelio principa, atsiysti paStu ar elektroninémis priemonémis, turi biiti uZregistruojami Komisijos
dokumenty valdymo sistemoje ,,Kontora“ (toliau — DVS), laikantis Lietuvos vyriausiojo archyvaro
priimty teisés akty, reglamentuojanciy dokumenty valdyma, reikalavimy.

35. PraSyma j Komisijos priimamajj atneSusio asmens pageidavimu padaroma praSymo kopija
ir ant jos pazymima registracijos Komisijoje data ir suteiktas numeris ir jteikiama asmeniui. Jeigu
praSymas gautas pasStu arba elektroniniais rySiais, asmens pageidavimu nedelsiant nuo praSymo
uzregistravimo Komisijoje asmens nurodytu telefonu arba elektroninio paSto adresu iSsiunciama
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informacija apie praSymui suteiktg registracijos numerj ir registracijos data. Jeigu asmuo pageidauja
gauti patvirtinimg registruotu pastu, per 3 darbo dienas jam iSsiun¢iama Taisykliy 1 priede nustatytos
formos pazyma apie priimtg praSyma ir dokumentus.

36. Prasymai, kuriuose yra informacijos, susijusios su specialiyjy kategorijy asmens
duomenimis (rasine ar etnine kilme, politinémis pazitromis, religiniais ar filosofiniais jsitikinimais ar
naryste profesinése sajungose, taip pat genetiniais duomenimis, biometriniais duomenimis, sveikatos
duomenimis arba duomenimis apie fizinio asmens lytinj gyvenima ir lyting orientacija) persiunciami
nagrinéti kitoms institucijoms tik gavus asmens rasytinj sutikimg. Komisija per 5 darbo dienas nuo
praS§ymo gavimo, o jeigu praSymas nagrinéjamas Komisijos posédyje — per 2 darbo dienas po
Komisijos posédzio kreipiasi j asmenj praS§ydama per nustatyta terming pateikti §j sutikima. Kai per
Komisijos nustatyta terming toks sutikimas negaunamas, praSymas grazinamas asmeniui, nurodoma
grazinimo priezastis. Siy Taisykliy 12 punkte nustatytas 5 darbo dieny prasymo persiuntimo terminas
skaiCiuojamas nuo asmens rasytinio sutikimo persiysti praSyma gavimo Komisijoje dienos.

37. Vadovaujantis Vyriausiosios tarnybinés etikos komisijos jstatymo 20 straipsnio 2 dalimi,
asmeny praSymai, iSskyrus asmeny praSymus, ] kuriuos, nepazeidZiant asmens, kuris kreipiasi, kity
asmeny ar institucijos interesy, galima atsakyti tuoj pat, turi biti iSnagrin¢jami per 20 darbo dieny nuo
praSymo uZregistravimo Komisijoje.

38. Jeigu asmens praSymui iSnagrinéti biitina papildoma informacija, kurig privalo pateikti
praSyma atsiuntgs asmuo, ir Komisija tokiy duomeny pati gauti negali, per 5 darbo dienas nuo praSymo
uzregistravimo, o jeigu prasymas nagrinéjamas Komisijos posédyje — per 2 darbo dienas po Komisijos
posédzio Komisija kreipiasi | asmenj rastu, praSydama pateikti papildoma informacija, ir pranesa, kad
praSymo nagrinéjimas stabdomas, iki bus pateikta papildoma informacija. Kai per Komisijos nustatyta
terming, kuris negali buti trumpesnis kaip 5 darbo dienos, papildoma informacija negaunama, praSymas
nenagrinéjamas, dokumenty originalai grazinami asmeniui ir nurodoma grazinimo priezastis. Komisija
pasilieka praSymo ir gauty dokumenty kopijas.

39. Jeigu asmens prasymas nebuvo nagrinéjamas dél to, kad triko biitinos papildomos
informacijos, reikalingos praSymui iSnagrinéti, asmeniui dar kartg pateikus praSymag su bitina
papildoma informacija, toks praSymas nelaikomas teikiamu pakartotinali.

40. Jeigu Komisija, uzregistravusi asmens praSymg, nustato, kad praSymas grindziamas
akivaizdziai tikrovés neatitinkanciais faktais arba pra§ymo turinys nekonkretus ir nesuprantamas ir dél
to Komisija negali tokio praSymo iSnagrinéti, Komisijos, Komisijos pirmininko arba jj pavaduojancio
asmens sprendimu praSymas palickamas nenagrinétas. Apie palikta nenagrinétg praSymg Komisija
nedelsdama pranesa jj pateikusiam asmeniui.

41. Asmeny praSymai, pateikti nesilaikant Taisykliy 23.1. punkte nustatyto reikalavimo, per 5
darbo dienas nuo praSymo ir pridedamy dokumenty uzregistravimo Komisijoje graZinami asmeniui ir
valstybine kalba nurodoma grazinimo priezastis. Komisija pasilieka praSymo ir gauty dokumenty
kopijas.

42. Asmeny praSymai, pateikti nesilaikant Taisykliy 24 punkte nustatyty reikalavimy,
nenagrinéjami, jeigu Komisijos pirmininkas ar jo jgaliotas asmuo nenusprendzia kitaip. Per 5 darbo
dienas nuo praSymo uzregistravimo Komisijoje asmeniui iSsiuniama informacija apie praSymo
nenagrinéjimo priezastis. Jeigu praSyme nenurodytas adresas, kuriuo asmuo pageidauja gauti atsakyma,
informacija apie praSymo nenagrin€jimo prieZastis teikiama kitais praSyme nurodytais asmens
kontaktais, i§skyrus atvejus, kai praSyme jokiy kity asmens kontaktiniy duomeny nenurodyta.

43. Asmeny praSymai, pateikti rastu nesilaikant Taisykliy 28 ir 29 punktuose nustatyty
reikalavimy, nenagrin¢jami. Per 5 darbo dienas nuo praSymo uzregistravimo Komisijoje asmeniui
iSsiun¢iama informacija apie praSymo nenagrin¢jimo prieZastis. Jeigu praSyme nenurodytas adresas,
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kuriuo asmuo pageidauja gauti atsakyma, informacija apie praSymo nenagrinéjimo priezastis teikiama
kitais praSyme nurodytais asmens kontaktais, iSskyrus atvejus, kai praSyme jokiy kity asmens
kontaktiniy duomeny nenurodyta.

44. Asmeny praSymai, pateikti elektroninémis priemonémis nesilaikant Taisykliy 29 punkte
nustatyty reikalavimy, per 2 darbo dienas nuo praSymo uzregistravimo Komisijoje gragzinami asmeniui
ir nurodoma tokio praSymo grazinimo priezastis. Jeigu minétame praSyme nenurodytas elektroninio
pasto adresas, informacija apie praSymo grazinimo priezast] teikiama kitais praSyme nurodytais asmens
kontaktais, i§skyrus atvejus, kai praSyme jokiy kity asmens kontaktiniy duomeny nenurodyta.

45. Jeigu prasymo nagriné€jimas susij¢s su specialios komisijos sudarymu, posédzio susaukimu
ar kitomis organizacinémis priemonémis, dél kuriy atsakymo pateikimas asmeniui gali uzsitesti ilgiau
kaip 20 darbo dieny nuo praSymo gavimo Komisijoje, Komisijos pirmininkas per 15 darbo dieny nuo
praSymo gavimo turi teis¢ pratesti §] terming dar iki 10 darbo dieny. Likus ne maZiau kaip 5 darbo
dienoms iki Sty Taisykliy 37 punkte nustatyto termino pabaigos, institucija iSsiuncia asmeniui
praneSimg raStu (arba elektroniniu paStu, jeigu prasSymas pateiktas elektroniniu budu), nurodydama
praSymo nagrinéjimo pratesimo prieZastis.

IV. ASMENU PRASYMU NAGRINEJIMAS IR JU APTARNAVIMAS TAIKANT VIENO
LANGELIO PRINCIPA

46. Asmeny praSymy nagrinéjimas taikant ,,vieno langelio® principg reiskia, kad praSymai
priimami ir atsakymai ] juos pateikiami vienoje darbo vietoje, reikalingg informacijg 1§ Komisijos
skyriy, prireikus — ir i§ kity institucijy gauna pati Komisija, nejpareigodama to atlikti besikreipiancio
asmens.

47. Komisijos pirmininkas ar jo pavaduotojas, struktiiriniy padaliniy vadovai priima asmenis 1§
anksto suderintu laiku.

48. Atvykusius | Komisija asmenis aptarnauja Komisijos pirmininko jsakymu paskirtas
darbuotojas arba Komisijos Administravimo skyrius. Jeigu atvykusiems asmenims reikalinga
iSsamesné konsultacija, jie gali biiti nukreipiami j kitus skyrius arba jy darbuotojus.

49. Komisijos Administravimo skyrius atlieka Sias funkcijas:

49.1. priima asmeny prasymus;

49.2. uzregistruoja gautus praSymus DVS ir perduoda juos Komisijos pirmininkui, jo
pavaduotojui arba kitam Komisijos nariui;

49.3. asmens pageidavimu informuoja ji apie praSymo registravimo Komisijoje datg ir numerj
bei Komisijos darbuotoja, kuriam nukreiptas nagrinéti praSymas; jeigu praSymo nagrinéjimas
nepriskirtinas Komisijos kompetencijai, Komisijos pirmininko pavedimu organizuoja praSymo
persiuntimg kitai institucijai, pasilikes praSymo kopija;

49.4. organizuoja atsakymy j asmeny praSymus jteikima ar i§siuntima;

49.5. asmens pageidavimu jj informuoja apie praSymo nagrinéjimo eiga;

49.6. konsultuoja, informuoja asmen;j pagal Komisijos pirmininko nustatyta kompetencija;

49.7. atlieka kitas teisés akty priskirtas funkcijas ir Komisijos pirmininko pavedimus.

50. Komisijos darbo laikas:

50.1. pirmadienj, antradienj, tre¢iadienj, ketvirtadienj — nuo 8 val. iki 17 val.;

50.2. penktadienj — nuo 8 val. iki 15 val. 45 min.;

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

50.4. Svenciy dieny iSvakarése darbo dienos trukmée yra trumpesné viena valanda.
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51. Papildomos asmeny prasymy priémimo valandos pirmadieniais—ketvirtadieniais nuo 17:00
val. iki 17:30 val.

52. Asmenys, kurie pageidauja, kad juos priimty Komisijos pirmininkas ar jo pavaduotojas, turi
i§ anksto, ne véliau kaip vieng darbo dieng iki priémimo, uzsiregistruoti tel. (8 5) 212 43 96, el. pastu
vtek@vtek.It arba atvyke | Komisijos priimamaji.

53. Komisijos pirmininko priémimo laikas: penktadieniais nuo 10:30 val. iki 12:00 val.

54. Komisijos nariai ar Komisijos struktiiriniy padaliniy vadovai pagal savo kompetencija
asmenis priima Komisijos darbo laiku, i§ anksto suderintu metu.

V. ATSAKYMU PARENGIMAS IR SAUGOJIMAS, ISSIUNTIMAS (ITEIKIMAS)
ASMENIUI, ATSAKYMU APSKUNDIMAS

55. | asmeny praSymus atsakoma valstybine kalba ir tokiu biidu, kokiu pateiktas praSymas,
jeigu asmuo nepageidauja gauti atsakymg kitu budu. Prireikus j praSymag gali biiti atsakoma ne
valstybine kalba, kai vadovaudamasi tarptautinés teisés aktais praSyma pateikia uzsienio valstybés
institucija, kitas uzsienio subjektas ar tarptautin¢ organizacija.

56. Atsakymas j praSyma parengiamas dviem egzemplioriais, i§ kuriy vienas iSsiun¢iamas
(jteikiamas) asmeniui, o kitas su atsakingy uz praSymo nagrinéjimg darbuotojy ir atitinkamy
struktiiriniy padaliniy vedéjy derinimo vizomis liecka Komisijoje. Komisijoje gali likti ir rasto
originalas, jeigu raStas teikiamas tik elektroninémis priemonémis.

57. Atsakymai | praSymg parengiami atsiZvelgiant | praSymo turinj:

57.1. 1 praSyma suteikti administracing paslauga — iSduoti dokumenta, jo kopija, nuorasg ar
iSrasa, patvirtinant] tam tikrg juridinj faktg, — atsakoma suteikiant praSomag administracing paslauga
arba nurodomos atsisakymo tai padaryti priezastys;

57.2.1 praSymg pateikti institucijos turimg informacija atsakoma pateikiant praSoma
informacijg Lietuvos Respublikos teisés gauti informacijg 1§ valstybés ar savivaldybiy institucijy ir
jstaigy jstatymo nustatyta tvarka arba nurodomos atsisakymo tai padaryti priezastys;

57.3.1 praSyma priimti administracin; sprendimg — jsakyma, Komisijos sprendimg ar
nustatytgja tvarka kita nustatytosios formos dokumentg, kuriame isSreiksta Komisijos valia, — per
Vyriausiosios tarnybinés etikos komisijos jstatyme nustatyta terming atsakoma pateikiant atitinkamo
dokumento kopija, iSrasg ar nuorasg arba nurodomos atsisakymo tai padaryti pricZastys.

57.4. 1 kreipimgsi, kuriame iSdéstoma asmens nuostata tam tikru klausimu, praneSama apie
Komisijos veiklos pageré¢jimg ar trikumus ir pateikiami pasitlymai, kaip juos iStaisyti, atkreipiamas
démesys 1 tam tikra padétj, informuojama apie valstybés tarnautojy piktnaudZiavima ar neteisétus
veiksmus, nesusijusius su konkretaus asmens teiséty interesy ir teisiy pazeidimu, ar kitokj asmens
kreipimasi atsakoma laisvos formos rastu, jeigu atsakymo pareiSkéjas pageidauja.

58. Atsakymai, kuriuose yra privacios informacijos, asmeniui siunciami registruota pasto
siunta. Atsakymas gali biiti siunciamas ir elektroninémis priemonémis arba informavus asmenj, kad jis
atsakyma gali atsiimti Komisijoje, jeigu asmuo praSyme nurodé pageidaujantis atsakyma gauti tokiu
bidu.

59. Komisija, gavusi pagrista asmens kreipimasi dé¢l atsakyme j praSyma esanc¢iy spausdinimo,
skai¢iavimo ar faktiniy duomeny klaidy, nedelsdama jas iStaiso ir grazina asmeniui iStaisyta atsakyma
arba nurodo, kodél klaidos nebuvo taisomos.

60. Asmuo, nesutinkantis su Komisijos atsakymu j jo prasyma, arba tuo atveju, jeigu per
nustatyta praSymo nagrin¢jimo terming atsakymas asmeniui neiSsiystas, taip pat dél valstybeés
tarnautojy piktnaudziavimo, biurokratizmo ar kitaip paZeidZiamy Zmogaus teisiy ir laisviy vies$ojo
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administravimo srityje asmuo turi teis¢ paduoti skundg jstatymy nustatyta tvarka.
VI. APTARNAVIMAS TELEFONU

61. Komisijos darbuotojy, aptarnaujanciy asmenis telefonu, uzdavinys — suteikti asmens
prasoma informacija, susijusig su jam ripimo klausimo iSnagrinéjimu. Komisijos darbuotojas turi
moketi trumpai ir suprantamai:

61.1. paaiSkinti, ar Komisija kompetentinga nagrinéti praSymg asmeniui ripimu klausimu;

61.2. paaiskinti, kokius dokumentus ir kaip (asmeniskai ar pastu) reikéty pateikti, kad praSymas
biity iSnagrinétas;

61.3. nurodyti institucijg (jos adresg ir telefono numerj), j kurig asmuo turéty kreiptis, jeigu
Komisija nekompetentinga nagrinéti jo praSymo;

61.4. pateikti kita asmens pageidaujamg informacija, kuria disponuoja Komisija ir kurig asmuo
turi teis¢ gauti Lietuvos Respublikos teisés gauti informacijg 1§ valstybés ir savivaldybiy institucijy ir
jstaigy jstatymo nustatyta tvarka, jeigu Sig informacijg galima pateikti i§ anksto arba prasoma
informacija néra susijusi su privaciais asmens duomenimis.

62. Aptarnaudamas asmenj telefonu, Komisijos darbuotojas turi laikytis $iy taisykliy:

62.1. pakelti telefono ragelj pries trecig skambutj (pageidautina);

62.2. prisistatyti skambinanciajam, pasakydamas institucijos pavadinimg, savo pavarde;

62.3. atidziai iSklausyti, prireikus paprasSyti placiau paaiskinti praSymo ar skundo esme;

62.4. aiskiai ir tiksliai atsakyti j klausimus;

62.5. pasistengti i§ karto atsakyti j klausimus, prireikus laiko iSsamiam atsakymui parengti,
tiksliai nurodyti kito pokalbio telefonu laikg arba pasiiilyti perduoti atsakymg kita komunikacijos
priemone;

62.6. ramiai kalbétis, mandagiai atsisveikinti.

VII. ASMENU PRASYMU NAGRINEJIMO IR APTARNAVIMO KOKYBES VERTINIMAS

63. Komisijos pirmininkas privalo uztikrinti asmenims galimybe anonimiskai pareiksti
nuomong apie praSymy nagrin¢jimag ir aptarnavimo kokybe, sickdamas nustatyti:

63.1. ar jie pakankamai informuoti apie Komisijos darbo laikg;

63.2. ar jiems patogus Komisijos nustatytas asmeny priémimo laikas;

63.3. ar jiems tenka ilgai laukti priémimo;

63.4. ar mandagiai jie aptarnaujami;

63.5. ar jiems riipimi klausimai i§spresti pakankamai kvalifikuotai;

63.6. kitus Komisijai riipimus klausimus, susijusius su asmeny aptaranavimu.

64. Apklausg organizuoja Komisijos Administravimo skyrius arba Komisijos pirmininko
paskirtas Komisijos darbuotojas.

65. Apklausos duomenys naudojami asmeny praSymy nagrin¢jimui ir jy aptarnavimui
Komisijoje gerinti.




Asmeny prasymy nagringjimo ir jy
aptarnavimo Vyriausiojoje tarnybinés
etikos komisijoje taisykliy

Priedas Nr. 1

VYRIAUSIOJI TARNYBINES ETIKOS KOMISIJA

Biudzetiné jstaiga, Vilniaus g. 27, LT-01402 Vilnius, telefonas (8 5) 212 4396, faksas (8 5) 261 0867,
el.p. vtek@vtek.lIt, http://www.vtek.It
Duomenys kaupiami ir saugomi Juridiniy asmeny registre, kodas 188736355

20 - - NI - (2.5)

(Pareiskéjo vardas ir pavardé, adresas, telefono numeris
.. . . 1
arba pavadinimas, buveinés adresas, telefono numeris”)

PAZYMA APIE PRIIMTUS DOKUMENTUS

Jisy praSymas/skundas/kitas kreipimasis dél

(trumpas turinio apibiidinimas)

gautas Nr.

(data) (registracijos numeris)

Dokumentus priémé

(pareigy pavadinimas) (parasas) (vardas ir pavardé) (telefono numeris)

1. A .
Jeigu pareiskéjas duomenis nurodo.



Asmeny prasymy nagringjimo ir jy
aptarnavimo Vyriausiojoje tarnybinés
etikos komisijoje taisykliy

Priedas Nr. 2

(prasyma teikianc¢io asmens vardas, pavardé arba juridinio asmens pavadinimas)

(prasyma teikiancio asmens elektroninio pasto adresas ir (ar) kiti kontaktiniai duomenys pasirinktinai:
gyvenamosios vietos arba juridinio asmens buveinés adresas, telefono rySio numeris)

(atstovo vardas ir pavardé bei atstovavimo pagrindas, jeigu prasymga teikia atstovas)

Vyriausiajai tarnybinés etikos komisijai

PRASYMAS
PATEIKTI INFORMACIJA, DOKUMENTUS, REKOMENDACIJA, NUOMONE

(data)

(vieta)

1. PraSau (tinkamgq langelj pazymékite kryZzeliu):

[J pateikti informacija

[ pateikti dokumentus
[J pateikti rekomendacijg
[J pateikti nuomong¢

[0 sudaryti galimybe VTEK administracinése patalpose susipazinti su Komisijos archyviniais
dokumentais

2. Nurodykite, ko konkreciai prasote ir pateikite kiek jmanoma daugiau informacijos, kuri leisty
tinkamai jvykdyti Jisy praSyma (pavyzdZiui, jeigu norite gauti dokumento kopijq, nurodykite, kokiy
konkreciai duomeny (pavyzdziui, 20 m. x mén. x d. rasto Nr. ____ kopijg, 20 m. x mén. x d. vaizdo
jrasqg (x val. x min. — x val. x min.) kopijq pageidaujate gauti; jeigu kreipiatés prasydami pateikti
nuomong dél Komisijos kontrolés sriciai priskirty teisés akty nuostaty taikymo, prasome kuo tiksliau
nurodyti aplinkybes, pateikti jas pagrindZiancius dokumentus; jeigu kreipiatés prasydami pateikti
rekomendacijq, kaip turétuméte elgtis konkreciu atveju, kad Jiisy elgesys atitikty Komisijos kontrolés
sriciai priskirty teisés akty nuostatas, prasome kuo tiksliau jvardyti situacijq ir atkreipti démesj, kad
Komisija rekomendacijq pateikia tik pagal Jisy nurodytus duomenis):
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PRIDEDAMA

el NS =

(parasas) (vardas ir pavardé)

Patvirtinu, kad visa mano pateikta informacija yra tiksli ir teisinga.

Esu informuotas(-a), kad Siame praSyme nurodytus mano asmens duomenis, jskaitant praSymo
registravimo duomenis, vykdydama Lietuvos Respublikos Vyriausiosios tarnybinés etikos komisijos
jstatymu (toliau — VTEK]) bei kitais teisés aktais nustatytas pareigas, tvarkys duomeny valdytoja
biudzeting jstaiga Vyriausioji tarnybinés etikos komisija (juridinio asmens kodas 188736355, buveinés
adresas Vilniaus g. 27, 01402, Vilnius; duomeny apsaugos pareigiinas: dap @vtek.It); pateikti asmens
duomenys bus tvarkomi praSymo nagrin¢jimo, rastvedybos tvarkymo bei dokumenty valdymo tikslais,
saugomi 5 metus ir po to sunaikinami; praSyme pateikti mano asmens duomenys, vykdant jstatymuose
nustatytas pareigas, gali buti atskleisti valstybés institucijoms bei jstaigoms ir VTEK pasitelktiems
asmens duomeny tvarkytojams; teise¢ prasyti, kad duomeny valdytojas leisty susipazinti su mano
asmens duomenis ir juos iStaisyty arba iStrinty, arba apriboty duomeny tvarkyma, arba teis¢ nesutikti,
kad mano asmens duomenys bity tvarkomi, galiu jgyvendinti kreipdamasis (-si) j VTEK; turiu teise
pateikti skundg Valstybinei duomeny apsaugos inspekcijai dél VTEK veiksmy ar neveikimo;
praSymams taikomus reikalavimus nustato VTEKI, taciau pareiskéjo kontaktiniy duomeny
nenurodymas néra pagrindas atsisakyti nagrinéti prasSyma; pareiSkéjui nepateikus savo asmens
duomeny, VTEK neturés galimybés informuoti apie praSymo nagrin¢jimo eigg ar rezultatus. Daugiau
informacijos apie asmens duomeny tvarkymga ir asmens duomeny subjekto teisiy jgyvendinimg galima
rasti VTEK interneto svetain¢je www.vtek.It .

(praSyma teikian¢io asmens vardas, pavard¢, parasas ir data)



