PATVIRTINTA

Vilniaus Pavilnio progimnazijos
direktoriaus 2023 m. kovo 16 d.
jsakymu Nr. V-23-(1.3.E)

VILNIAUS PAVILNIO PROGIMNAZIJOS GAUTY RASTU, ASMENU PRASYMU,
PAKLAUSIMU, SKUNDU NAGRINEJIMO TVARKOS APRASAS

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Vilniaus Pavilnio progimnazijos (toliau — Progimnazija) gauty rasty, asmeny pras§ymuy,
paklausimy, skundy (toliau — PraSymai) nagrinéjimo tvarkos aprasas (toliau — Aprasas) parengtas
vadovaujantis Lietuvos Respublikos teisés gauti informacijg i§ valstybés ir savivaldybiy institucijy ir
jstaigy jstatymu, Lietuvos Respublikos vieSojo administravimo jstatymu, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimu ,Dél praSymy ir skundy nagrinéjimo ir asmeny aptarnavimo vie$ojo
administravimo subjektuose taisykliy patvirtinimo*®, reglamentuoja Prasymy nagrinéjima ir asmeny
aptarnavima.

2. Aptarnaujant asmenis, §ios Apraso nuostatos taikomos tiek, kiek ty klausimy
nereglamentuoja Lietuvos Respublikos jstatymai ar jy pagrindu priimti kiti teis¢s aktai.

3. Asmeny aptarnavimo vieta — Progimnazijos rastinés kabinetas (Svarioji g. 33, Vilnius),
uz asmeny aptarnavimg atsakingas Progimnazijos rastinés vedéjas ar ji pavaduojantis darbuotojas.

1. BENDRIEJI REIKALAVIMAI

4. Asmeny PraSymai aptarnaujami vadovaujantis pagarbos Zmogaus teiséms, teisingumo,
saZiningumo ir protingumo, objektyvumo, neSaliSkumo, nepiktnaudZiavimo valdZia ir tarnybinio
bendradarbiavimo principais.

5. Progimnazijoje nagrin¢jami rasSytiniai PraSymai, kurie tvarkingai ir jskaitomai paraSyti
valstybine (lietuviy) kalba, yra pareiSké¢jo pasirasyti, nurodytas jo vardas, pavardé ir tikslus adresas,
kuriuo jis pageidauty gauti atsakyma, taip pat telefono numeris. Nejskaitomi, nesuprantamai iSdéstyti
PraSymai graZinami pareiSkéjui, nurodant grazinimo priezastj.

6. Nevalstybine kalba priimami PraSymai, kai j Progimnazijg rastu kreipiasi uZsienio
valstybés institucija ar tarptautiné organizacija, vadovaudamasi tarptautinés teisés aktais, tarpusavio
bendradarbiavimo sutartimis.

7. Atstovaujamo asmens vardu j Progimnazija kreipdamasis asmens atstovas PraSyme 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
patvirtinant] dokumentg ar jo kopija.

8. Dél Prasymy, kuriuose nenurodytas pareiskéjo vardas ir pavardé, nenurodytas adresas
arba pareiskéjo nepasiraSyti ar kitaip jo nejmanoma identifikuoti, nagrin¢jimo sprendzia Progimnazijos
direktorius, jo sprendimu toks prasymas gali biiti nenagriné¢jamas.

9. PraSymai, pateikiami elektroniniu budu, turi biti i$siysti oficialiu Progimnazijos
elektroniniu pasto adresu rastine@pavilnioprogimnazija.vilnius.Im.lt.


mailto:rastine@pavilnioprogimnazija.vilnius.lm.lt

10. Elektroniniu budu pateiktas PraSymas sudaromas taip, kad praSyma gavusi
Progimnazija, galéty:

10.1. atpazinti elektroninio dokumento formatg;

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

10.3. atpazinti praSymo turinj;

10.4. identifikuoti elektroninj parasa ir PraSyma pateikusj asmeni.

11. Asmeniui ir pareiskéjui neteikiama privati informacija apie kitus asmenis.

12. Asmenys Progimnazijos administracijos aptarnaujami jos darbo laiku. PraSymai gauti
poilsio, Svenciy, atostogy dienomis ar po Progimnazijos darbo valandy, registruojami pirma
Progimnazijos ar darbuotojo darbo diena.

111. PRASYMU REGISTRAVIMAS IR JU PERDAVIMAS NAGRINETI

13. PraSymai, gauti tiesiogiai i§ asmens, atsiysti pastu ar pateikti rastu registruojami
Progimnazijos rastinéje Gauty dokumenty registre, jvertinus jy svarbg. Ant registruojamy Prasymy
dedamas registracijos spaudas, jame jraSoma gavimo data ir registracijos numeris. Asmenims
pageidaujant, praSymo su registracijos numeriu kopija pazymeéta spaudu, jteikiama pareiskéjui.

14. Progimnazijos direktorius, susipazings su PraSymo turiniu formuoja pavedima
atsakingiems asmenims nagrinéti PraSyma pagal kompetencijg. Progimnazijos direktoriaus sprendimu
PraSymai pagal jy pobiidj gali biiti nagrinéjami administracijos posédyje, vaiko gerovés komisijos
posédyje, tam tikroje metodin¢je grupéje ar deleguojami kitiems atsakingiems Progimnazijos
darbuotojams.

15. Zodiniai Pra§ymai priimami tik tais atvejais, kai juos galima i§nagrinéti ir i§spresti tuoj
pat, nepazeidziant asmens ir Progimnazijos interesy.

16. Jeigu Prasymo nagringjimas susijes su komisijos sudarymu, posédzio susaukimu ar
kitomis organizacinémis priemonémis, dé¢l kuriy atsakymo pateikimas asmeniui gali uzsitesti ilgiau kaip
20 dieny nuo PraSymo gavimo datos, Progimnazija, gavusi PraSyma, ne véliau kaip per 5 darbo dienas
nuo Sio dokumento gavimo datos apie tai informuoja pareiSkeja, nurodydama PraS§ymo gavimo data,
registracijos numerj, PraSyma nagrinéjancio darbuotojo pareigas, vardg ir pavarde, tarnybinio telefono
numerj.

17. Prasymo, adresuoto Progimnazijai, kai praSyme nurodyti klausimai priskiriami keliy
institucijy kompetencijai, nagrinéjimg organizuoja ir | ji atsako praSymg gavusi Progimnazija. PraSyma
gavusi Progimnazija nustaciusi, kad praSyme nurodyti klausimai priskiriami ir kity institucijy
kompetencijai, ne véliau kaip per 2 darbo dienas nuo praSymo gavimo Progimnazijoje dienos persiuncia
jo kopija kitoms institucijoms, su kuriy kompetencija susijes praSymo nagrin¢jimas. PraSymo
nagrin€jima organizuojanti Progimnazija, gavusi i§ kity institucijy, su kuriy kompetencija susijes
prasymo nagrin¢jimas, nuomones, pateikia asmeniui apibendrintg atsakyma, pridédama gauty institucijy
rasty kopijas.

18. Jeigu Progimnazija gavusi PraSymg néra kompetentinga spresti ten iSdéstyty klausimy,
apie tai praneSama pareiskéjui per 5 darbo dienas nuo jo gavimo Progimnazijoje datos ir nurodoma
grazinimo priezastis.



IV. PRASYMU IR SKUNDU NAGRINEJIMAS

19. Asmeny PraSymai nagrinéjami laikantis Lietuvos Respublikos Vyriausybés nustatyty
terminy, iSklausant pareiskéjg ir suinteresuotg puse, patikrinus pateiktus faktus.

20. Prasymas turi buti iSnagrinétas ne véliau kaip per 20 darbo dieny nuo jo gavimo
Progimnazijoje datos, iSskyrus tuos atvejus, kai jstatymy nustatyta kitaip arba PraSymo nagrinéjimas
susijes su komisijos sudarymu, posédzio susaukimu ar kitomis organizacinémis priemonémis, dél kuriy
atsakymo pateikimas asmeniui gali uzsitgsti ilgiau kaip 20 dieny nuo PraSymo gavimo Progimnazijoje
datos.

21. Prasymo, adresuoto keliems darbuotojams, nagrin¢jimg organizuoja ir sprendimag
keliamu klausimu priima pirmasis adresatas. Kiti darbuotojai pagal savo kompetencijg privalo pateikti
pasitlymus deél PraSymo sprendimo ne véliau kaip per 10 darbo dieny nuo PraS§ymo gavimo datos be
atskiro pirmojo adresato prasSymo (reikalavimo).

22. Kartotiniai PraSymai nenagrin€jami, jeigu juose nenurodoma naujy aplinkybiy,
sudaran¢iy PraSymo pagrinda, ir néra jtikinamy argumenty, kad Progimnazijos sprendimas dél
ankstesnio Prasymo iSnagrinéjimo yra neteisingas. Tuo atveju per 5 darbo dienas nuo kartotinio praSymo
ar skundo gavimo Progimnazijoje datos, pareiskéjui praneSama, kad jo PraSymas nebus nagrinéjamas,
nurodomos priezastys.

V. SPRENDIMU DEL ISNAGRINETU PRASYMU IR SKUNDU JFORMINIMAS

23. ] asmeny Prasymus atsakoma valstybine kalba ir tokiu biidu, kokiu pateiktas praSymas,
jeigu asmuo nepageidauja gauti atsakyma kitu buidu. Prireikus i praSyma gali bti atsakoma ne valstybine
kalba, kai vadovaudamasi tarptautinés teisés aktais, bendradarbiavimo sutartimi Prasyma pateikia
uzsienio valstybés institucija ar tarptautiné organizacija.

24. Sprendimai d¢l iSnagrinéty PraSymy jforminami Progimnazijos direktoriaus jsakymu ar
Progimnazijos direktoriaus pasiraSytu rastu ant firminio Progimnazijos blanko.

25. Sprendimai dél iSnagrinéty PraSymy, kiti administraciniai veiksmai jforminami
atsizvelgiant | administracinio veiksmo turinj.

26. Apie Prasymo iSnagrinéjimg ir priimta sprendimg pareiskéjui turi buti pranesta
registruotu, paprastu laisku (elektroniniu pastu), elektroniniu dienynu arba jteikiama asmeniSkai
Progimnazijos direktoriaus sprendimu.

27. PraneSime apie nepatenkinta PraSyma turi biti nurodyti PraS§ymo nepatenkinimo
motyvai, pagristi teisés akty nuostatomis, kur ir kokia tvarka gali bti apskystas $is sprendimas.

VI. SPRENDIMU DEL ISNAGRINETU PRASYMU IR SKUNDU APSKUNDIMAS

28. PareiSkéjas, nesutinkantis su priimtu sprendimu dél jo PraSymo, savo pasirinkimu turi
teis¢ paduoti skunda Progimnazijos direktoriui, kuris privalo ji nagrinéti, laikydamasis Lietuvos
Respublikos teisés akty.

29. Pareiskéjas, nesutinkantis su sprendimu dél iSnagrinéto jo skundo, turi teise paduoti
skundg aukstesniajai institucijai.



VIil. APTARNAVIMAS TELEFONU

30. Progimnazijoje paskirtas raStinés vedéjas atsakingu uz asmeny aptarnavima telefonu.
31. Rastinés vedéjo, atsakingo uz asmeny aptarnavimg telefonu, uzdavinys — orientuoti

asmen], kuris kreipiasi | Progimnazija, kad operatyviai ir kvalifikuotai bty iSsprestas jo keliamas
klausimas.

32. Rastinés vedéjas privalo gebéti asmenims trumpai ir suprantamai paaiskinti kokius
dokumentus (pazyma, pareiskima, kitus dokumentus) ir kaip (asmeniskai, pastu (elektroniniu pastu),
elektroniniu dienynu, kt.) reikia pateikti, kad asmens klausimas biity iSnagrinétas ir iSsprestas.

33. Rastinés vedéjas gali teikti ir kita asmens pageidaujamg vieSaja informacija, kuria
disponuoja Progimnazija ir kurig asmuo turi teis¢ gauti pagal Lietuvos Respublikos teisés gauti
informacijg i$ valstybés ir savivaldybiy jstaigy jstatyma.

34. Rastinés ved¢jas turi laikytis Siy taisykliy:

34.1. prisistatyti skambinanc¢iajam, pasakydamas Progimnazijos pavadinima, savo pareigas,
varda;

34.2. atidziai i8klausyti asmenj, prireikus paprasyti patikslinti kreipimosi esmg;

34.3. aiSkiai ir tiksliai atsakyti j klausimus, jei klausimai priskirti Rastinés vedéjo
kompetencijai ir atsakymas yra zinomas, arba nukreipti asmenj konsultuotis su kompetentingu
Progimnazijos darbuotoju; prireikus laiko iSsamiam atsakymui parengti, nurodyti, kada bus asmeniui
atsakyta, arba pasitilyti perduoti atsakyma kita rySio priemone;

34.4. ramiai kalbétis, mandagiai atsisveikinti.




