PATVIRTINTA

Traky r. Senyjy Traky Kestucio progimnazijos
direktoriaus 2025 m. spalio 10 d.

jsakymu Nr. 126V

TRAKU RAJONO SENUJU TRAKU KESTUCIO PROGIMNAZIJOS
GAUTU RASTU, ASMENU PRASYMU, SKUNDU NAGRINEJIMO
TVARKOS APRASAS

1. BENDROSIOS NUOSTATOS

1.1. Tvarkos aprasas parengtas vadovaujantis Lietuvos Respublikos VieSojo administravimo
istatymu, Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2007 m. rugpjiicio 22 d. nutarimu Nr. 875 ,,Dél Asmeny
prasymy ir skundy nagrinéjimo vieSojo administravimo subjektuose taisykliy patvirtinimo* ir kitais
teiseés aktais.

1.2. ApraSas nustato Senyjy Traky Kestuc€io progimnazijoje (toliau — Progimnazija) teikiamy
asmeny prasymy ir skundy priémimo, registravimo, nagriné¢jimo, atsakymy rengimo bei saugojimo
tvarka.

1.3. Uz Sios Tvarkos jgyvendinimg atsako progimnazijos direktorius.

2. PRASYMU IR SKUNDU PATEIKIMO TVARKA

2.1. Asmeny prasymai ir skundai, aptarnaujami vadovaujantis pagarbos Zzmogaus teiséms,
teisingumo, saZiningumo ir protingumo, objektyvumo, neSaliSkumo, nepiktnaudziavimo valdzia ir
tarnybinio bendradarbiavimo principais.

2.2. Progimnazijoje nagrin¢jami tokie raSytiniai praSymai ir skundai, kurie tvarkingai ir
iskaitomai paraSyti valstybine (lietuviy) kalba, yra pareiSkejo pasirasyti, nurodytas jo vardas, pavarde
ir tikslus adresas, kuriuo jis pageidauty gauti atsakyma, taip pat telefonas (jeigu pareiskéjas ji turi).
Neijskaitomi, nesuprantamai iSdéstyti praSymai ir skundai grazinami pareiskéjui, nurodant grazinimo
priezast].

2.3. PraSymai ir skundai, kuriuose nenurodytas pareiskéjo vardas ir pavardé, nenurodytas
adresas arba pareiSkéjo nepasiraSyti, progimnazijos direktoriaus ar jo jgalioto asmens sprendimu
palickami nenagrinéti.

2.4. Asmens praSymas, pateiktas elektroniniu budu ir pasiraSytas elektroniniu parasu,
prilyginamas praSymui rastu.

2.5. Elektroniniu budu pateiktas praSymas sudaromas taip, kad praS§yma gavusi progimnazija,
galéty:

2.5.1. atpazinti elektroninio dokumento formata;

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

2.5.3. atpazinti praSymo turinj;

2.5.4. identifikuoti elektroninj parasa ir praSyma pateikusj asmenj.

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

2.7. Asmenys progimnazijos administracijoje aptarnaujami jos darbo laiku.

3. PRASYMU IR SKUNDU REGISTRAVIMAS



3.1. Prasymai ir skundai, gauti tiesiogiai i§ asmens, atsiysti paStu ar pateikti raStu
registruojami ,,Gyventojy pasitlymy, pareiSkimy, praSymy, skundy“ registre. Ant praSymo ar skundo
dedamas registracijos spaudas, jame jraSoma praSymo ar skundo gavimo data ir registracijos numeris.
Asmenims pageidaujant, praSymo su registracijos numeriu kopija pazymeéta spaudu, jteikiama
pareiskéjui asmeniskai j rankas.

3.2. Progimnazijos direktoriaus sprendimu, praSymai, skundai pagal jy pobudj gali buti
nagrin¢jami direkciniame posedyje, vaiko gerovés komisijos posédyje, tam tikroje metodinéje
grupgje.

3.3.  Zodiniai pra§ymai priimami tik tais atvejais, kai juos galima i$nagrinéti ir i¥spresti tuoj
pat, nepazeidZiant asmens ir progimnazijos interesy.

3.4. Jeigu praSsymo ar skundo nagrinéjimas susij¢s su komisijos sudarymu, posédzio
suSaukimu ar kitomis organizacinémis priemonémis, dé¢l kuriy atsakymo pateikimas asmeniui gali
uzsitesti ilgiau kaip 20 dieny nuo praSymo ar skundo progimnazijoje gavimo datos, progimnazija,
gavusi prasyma ar skundg pastu, ne véliau kaip per 5 darbo dienas nuo Siy dokumenty gavimo datos
apie tai informuoja pareiskéjg rastu, nurodydama praSymo ar skundo gavimo data, registracijos
numerj, praS§yma nagrin¢jancio darbuotojo pareigas, varda ir pavardg, tarnybinio telefono numer;.

3.5. Jeigu progimnazija gavusi praSyma ar skunda, néra kompetentinga spresti ten iSdéstyty
klausimy, apie tai praneSama pareiSkéjui per 5 darbo dienas nuo jo gavimo institucijoje datos
(nurodoma grazinimo priezastis).

4. PRASYMU IR SKUNDU NAGRINEJIMAS

4.1. Asmeny skundai nagrinéjami laikantis Lietuvos Respublikos Vyriausybés nustatyty
terminy, iSklausant pareiskejg ir suinteresuotg puse, patikrinus pateiktus faktus.

4.2. Prasymas ar skundas turi biiti iSnagrinétas ne véliau kaip per 20 darbo dieny nuo jo
gavimo progimnazijoje datos, iSskyrus tuos atvejus, kai jstatymy nustatyta kitaip arba praSymo ar
skundo nagringjimas susijes su komisijos sudarymu, posédzio suSaukimu ar kitomis organizacinémis
priemonémis, dél kuriy atsakymo pateikimas asmeniui gali uzsitesti ilgiau kaip 20 dieny nuo praSymo
ar skundo gavimo progimnazijoje datos.

4.3. PraSymo ar skundo, adresuoto keliems darbuotojams, nagrin¢jima organizuoja ir
sprendima prasyme ar skunde keliamu klausimu priima pirmasis adresatas. Kiti darbuotojai pagal savo
kompetencija privalo pateikti pasiilymus del praSymo ar skundo sprendimo ne véliau kaip per 10
darbo dieny nuo prasymo ar skundo gavimo datos be atskiro pirmojo adresato prasymo (reikalavimo).

4.4. Kartotiniai praSymai ir skundai nenagrin¢jami, jeigu juose nenurodoma naujy
aplinkybiy, sudaranciy praSymo pagrinda, ir néra jtikinamy argumenty, kad progimnazijos sprendimas
del ankstesnio praSymo ar skundo i$nagrin¢jimo yra neteisingas. Tuo atveju per 5 darbo dienas nuo
kartotinio praSymo ar skundo gavimo progimnazijoje datos, pareiSkéjui praneSama, kad jo prasymas
ar skundas nebus nagrin¢jamas, nurodomos priezastys.

5. SPRENDIMU DEL ISNAGRINETU PRASYMU IR SKUNDU JFORMINIMAS

5.1. Atsakymas pateikiamas tokiu biidu, kokiu kreipési asmuo, jeigu asmuo nepageidauja
gauti atsakyma kitu bidu.

5.2. Sprendimai dél iSnagrinéty prasymy priimti individualy administracinj aktg, iSduoti
dokumenta, patvirtinantj tam tikrg juridinj fakta, ar atlikti kitus administracinius veiksmus jforminami
progimnazijos direktoriaus jsakymu, atitinkanciu praSymo esmg.

5.3. Sprendimai d¢l iSnagrinéty praSymy, kuriuose iSdéstytos pareiskéjo nuostatos tam tikru
klausimu ir kuriais praneSama apie progimnazijos veiklos trikumus, mokytojy, personalo
piktnaudziavima ar neteisétus veiksmus, kurie susije su mokinio (-iy) ar progimnazijos darbuotojo (-



y), kity asmeny interesy ir teisiy pazeidimu; pateikiant pasitilymus ka nors pagerinti progimnazijos
paslaugy teikimo srityse; atkreipiant démesj | tam tikrg padeétj ir sitilant kg nors patobulinti, pakeisti,
nuveikti ar susilaikyti nuo veiklos, iforminami laisvos formos rastu, kuriame turi biiti motyvuotai
atsakyta j visus pareiskéjo keliamus klausimus, nurodyta, kokiy priemoniy buvo (ar bus) imtasi ir kas
atsakingas uz jy jgyvendinima.

5.4. Sprendimai dél iSnagrinéty skundy, kiti administraciniai veiksmai jforminami
atsizvelgiant | administracinio veiksmo turin;.

5.5. Apie praSymo ar skundo iSnagrinéjima ir priimtg sprendimg pareiSkéjui turi biiti pranesta
registruotu, arba paprastu laisku (elektroniniu pastu), arba jteikiamas asmeniSkai progimnazijos
direktoriaus sprendimu. Atsakyme turi biiti pazymétas raSto gavimo faktas. Tévy ir klasés auklétojo
susitarimu jvairig informacija galima teikti naudojantis kontaktiniu tévy elektroniniu paStu,
mobiliuoju telefonu.

5.6. PraneSime apie nepatenkintg praSyma ar skundg turi buti nurodyti praSymo ar skundo
nepatenkinimo motyvai, pagrijsti teisés akty nuostatomis, kur ir kokia tvarka gali biiti apskystas Sis
sprendimas.

5.7. Atsakymai, kuriuose yra privacios informacijos, asmeniui siunc¢iami tik registruota pasto
siunta.

6. SPRENDIMU DEL ISNAGRINETU PRASYMU IR SKUNDU APSKUNDIMAS

6.1. PareiSkéjas, nesutinkantis su priimtu sprendimu del jo praSymo, savo pasirinkimu turi
teise¢ paduoti skundg progimnazijos direktoriui, kuris privalo ji nagrinéti, laikydamasis Lietuvos
Respublikos teisés akty.

6.2. PareiSkéjas, nesutinkantis su sprendimu dél iSnagrinéto jo skundo, turi teis¢ paduoti
skundg aukstesniajai institucijai.

7. DOKUMENTU SAUGOJIMAS IR KONTROLE

7.1. Visi praSymai, skundai ir atsakymai saugomi Progimnazijos rastinéje teisés akty nustatyta
terming.

7.2. Kasmet vertinama praSymy ir skundy nagrin¢jimo praktika, siekiant tobulinti
aptarnavimo kokybe.

8. APTARNAVIMAS TELEFONU

8.1. Taupant asmeny, progimnazijos darbuotojy darbo laika, progimnazijoje paskirta rastines
vedéja (pagal pareigybés aprasyma), atsakinga uz asmeny aptarnavima telefonu.

8.2. Rastinés ved¢jos, atsakingos uz asmeny aptarnavima telefonu, uzdavinys — orientuoti
asmen], kuris kreipiasi j progimnazija, kad operatyviai ir kvalifikuotai buty iSsprestas jo keliamas
klausimas. Rastinés vedéja, atsakinga uz asmeny aptarnavimg telefonu, privalo gebéti trumpai ir
suprantamai paaiskinti:

8.2.1.kokius dokumentus (pazyma, pareiskima, kitus dokumentus) ir kaip (asmeniskai ar pastu)
reikia pateikti, kad asmens klausimas biity iSnagrinétas ir iSsprestas;

8.3. Rastinés vedé¢ja, atsakinga uz asmeny aptarnavimg telefonu, gali teikti ir kitag asmens
pageidaujama vie$aja informacija, kuria disponuoja progimnazija ir kurig asmuo turi teis¢ gauti pagal
Lietuvos Respublikos teisés gauti informacijg i$ valstybés ir savivaldybiy jstaigy istatyma.

8.4. Rastinés vedéja, atsakinga uz asmeny aptarnavimg telefonu, turi laikytis Siy taisykliy:

8.4.1.prisistatyti skambinanciajam, pasakydamas progimnazijos pavadinimag, savo pareigas ir
pavardg;



8.4.2.atidziai iSklausyti asmenj, prireikus papraSyti patikslinti kreipimosi esmg;

8.4.3.aiskiai ir tiksliai atsakyti j asmens klausimus;

8.4.4.pasistengti 1§ karto atsakyti j klausima, prireikus laiko i§samiam atsakymui parengti —
tiksliai nurodyti kito kontakto telefonu ar kita rySiy priemone laika;

8.4.5.ramiai kalbétis, mandagiai atsisveikinti.




