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GIMNAZIJOS GAUTU RASTU, ASMENU PRASYMU, SKUNDU NAGRINEJIMO TVARKA
I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Gauty rasty, asmeny prasymy, skundy nagring¢jimo tvarka (toliau -Tvarka) parengta
vadovaujantis Lietuvos Respublikos teisés gauti informacijg i§ valstybés ir savivaldybiy institucijy
ir jstaigy jstatymu, patvirtintu 2000 m. sausio 11 d. Nr. VIII-1524 (aktuali redakcija 2014 m.
geguzeés 8 d.), dokumenty rengimo taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos archyvy departamento prie
Lietuvos Respublikos vyriausybés generalinio direktoriaus 2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-
117,,Dél dokumenty rengimo taisykliy patvirtinimo* (aktuali redakcija 2013m. spalio 6d.).

2. Aptarnaujant asmenis, $ios Tvarkos nuostatos taikomos tiek, kiek tai nereglamentuoja Lietuvos
Respublikos jstatymai ar jy pagrindu priimti kiti teisés aktai.

3. Uz sios Tvarkos jgyvendinimg atsako Vilniaus Senvagés gimnazijos (toliau —Gimnazija)

direktorius.

Il. BENDRIEJI REIKALAVIMAI

4. Asmeny praSymai ir skundai, aptarnaujami vadovaujantis pagarbos zmogaus teiséms, teisingumo,
saZiningumo ir protingumo, objektyvumo, nesaliSkumo, nepiktnaudZiavimo valdzia ir tarnybinio
bendradarbiavimo principais.

5. Gimnazijoje nagrin¢jami tokie raSytiniai praSymai ir skundai, kurie tvarkingai ir jskaitomai
paraSyti valstybine (lietuviy) kalba, yra pareiskéjo pasiraSyti, nurodytas jo vardas, pavard¢ ir tikslus
adresas, kuriuo jis pageidauty gauti atsakyma, taip pat telefonas (jeigu pareiskéjas jj turi).
Nejskaitomi, nesuprantamai iSdéstyti praSymai ir skundai grazinami pareiskéjui, nurodant
grazinimo priezastj.

6. Prasymai ir skundai, kuriuose nenurodytas pareiSkéjo vardas ir pavardé, nenurodytas adresas arba
parei$kéjo nepasirasyti, Gimnazijos direktoriaus ar jo jgalioto asmens sprendimu paliekami
nenagrineéti.

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

8. Asmenys Gimnazijoje aptarnaujami: pirmadieniais — ketvirtadieniais nuo 7.45 val. iki 16.45val.,

penktadieniais nuo 7.45 val. iki 15.45 val. piety pertrauka nuo 12.00 -12.30.



III. PRASYMU IR SKUNDU REGISTRAVIMAS, JU PERDAVIMAS NAGRINETI

9. PraSymai ir skundai, gauti tiesiogiai i§ asmens, atsiysti pastu ar pateikti rastu registruojami
»Pasitlymy, praSymy, skundy“ registravimo Zurnale. Ant praSymo ar skundo dedamas registracijos
spaudas, jame jraSoma praSymo ar skundo gavimo data ir registracijos numeris. Asmenims
pageidaujant, praSymo su registracijos numeriu kopija pazyméta spaudu, jteikiama pareiSkéjui
asmeniSkai j rankas.

10. Zodiniai pra§ymai priimami tik tais atvejais, kai juos galima i¥nagrinéti ir i§spresti tuoj pat,
nepazeidziant asmens ir gimnazijos interesy.

11. Jeigu praS§ymo ar skundo nagrin¢jimas 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 Gimnazijoje gavimo datos, Gimnazija, gavusi praSyma ar
skundg pastu, ne véliau kaip per 5 darbo dienas nuo S§iy dokumenty gavimo datos apie tai
informuoja pareiskéja rastu, nurodydama prasymo ar skundo gavimo data, registracijos numerij,
prasyma nagrin¢jancio darbuotojo pareigas, vardg ir pavardg, tarnybinio telefono numer;.

12. Jeigu Gimnazija gavusi praSyma ar skundg, néra kompetentinga spresti ten 1$déstyty klausimy,
apie tai praneSama pareiSkéjui per 5 darbo dienas nuo jo gavimo institucijoje datos (nurodoma

grazinimo priezastis).

IV. PRASYMU IR SKUNDU NAGRINEJIMAS

13. Asmeny skundai nagrinéjami laikantis Lietuvos Respublikos Vyriausybés nustatyty terminy,
18klausant pareiSkéjg ir suinteresuotg puse, patikrinus pateiktus faktus.

14. PraSymas ar skundas turi biiti iSnagrinétas nevé¢liau kaip per 20 darbo dieny nuo jo gavimo
Gimnazijoje datos, iSskyrus tuos atvejus, kai jstatymy nustatyta kitaip arba praSymo ar skundo
nagrin¢jimas susij¢s su komisijos sudarymu, posédZio suSaukimu ar kitomis organizacinémis
priemonémis, dél kuriy atsakymo pateikimas asmeniui gali uZzsitesti ilgiau kaip 30 dieny nuo
praSymo ar skundo gavimo Gimnazijoje datos.

15. PraS8ymo ar skundo, adresuoto keliems darbuotojams, nagrin€jima organizuoja ir sprendimag
praSyme ar skunde keliamu klausimu priima pirmasis adresatas. Kiti darbuotojai pagal savo
kompetencijg privalo pateikti pasitilymus dél praSymo ar skundo sprendimo ne véliau kaip per 10
darbo dieny nuo praSymo ar skundo gavimo datos be atskiro pirmojo adresato prasymo
(reikalavimo).

16. Kartotiniai praSymai ir skundai nenagrinéjami, jeigu juose nenurodoma naujy aplinkybiy,

sudaranciy prasymo pagrindg, ir néra jtikinamy argumenty, kad Gimnazijos sprendimas dél



ankstesnio praSymo ar skundo iSnagrin¢jimo yra neteisingas. Tuo atveju per 5 darbo dienas nuo
kartotinio praSymo ar skundo gavimo Gimnazijoje datos, pareiskéjui pranesama, kad jo praSymas ar

skundas nebus nagrinéjamas, nurodomos priezastys.

V. SPRENDIMU DEL ISNAGRINETU PRASYMU IR SKUNDU JFORMINIMAS

17. Sprendimai dél iSnagrinéty praSymy priimti individualy administracinj akta, iSduoti dokumenta,
patvirtinant] tam tikrg juridinj fakta, ar atlikti kitus administracinius veiksmus jforminami
Gimnazijos direktoriaus jsakymu, atitinkan¢iu praSymo esmeg.

18. Sprendimai dél iSnagrinéty praSymy, kuriuose iSdéstytos pareiSkéjo nuostatos tam tikru
klausimu ir kuriais praneSama apie Gimnazijos veiklos trikumus, mokytojy, personalo
piktnaudziavimg ar neteisétus veiksmus, kurie susije su mokinio(-iy) ar Gimnazijos darbuotojo (-y),
kity asmeny interesy ir teisiy pazeidimu; pateikiant pasiilymus kg nors pagerinti Gimnazijos
paslaugy teikimo srityse; atkreipiant démesj j tam tikra padétj ir siilant kg nors patobulinti, pakeisti,
nuveikti ar susilaikyti nuo veiklos, jforminami laisvos formos rastu, kuriame turi biiti motyvuotai
atsakyta | visus pareiSkéjo keliamus klausimus, nurodyta, kokiy priemoniy buvo (ar bus) imtasi ir
kas atsakingas uz jy jgyvendinima.

19. Sprendimai dél iSnagrinéty skundy, kiti administraciniai veiksmai jforminami atsizvelgiant |
administracinio veiksmo turinj.

20. Apie prasSymo ar skundo iSnagrin€jima ir priimtg sprendimg pareiSkéjui turi buti pranesta arba
registruotu, arba paprastu laiSku, arba jteikiamas asmeniSkai Gimnazijos direktoriaus sprendimu.
Atsakyme turi baiti pazymétas rasto gavimo faktas.

21. PraneSime apie nepatenkintg praSyma ar skundg turi buti nurodyti praSymo ar skundo
nepatenkinimo motyvai, pagristi teisés akty nuostatomis, kur ir kokia tvarka gali biiti apskystas $is

sprendimas.

VII. SPRENDIMU DEL ISNAGRINETU PRASYMU IR SKUNDU APSKUNDIMAS

22. Pareiskeéjas, nesutinkantis su priimtu sprendimu dél jo praSymo, savo pasirinkimu turi teis¢
paduoti skunda Gimnazijos direktoriui, kuris privalo ji nagrinéti, laikydamasis Lietuvos
Respublikos teisés akty.

23. Pareiskejas, nesutinkantis su sprendimu dél iSnagrinéto jo skundo, turi teis¢ paduoti skunda

aukstesniajai institucijai.

VIIl. APTARNAVIMAS TELEFONU



24. Taupant asmeny, Gimnazijos darbuotojy darbo laikg, Gimnazijoje yra paskirtas rastinés vedéjas
(pagal pareigybés apra§yma), atsakingas uz asmeny aptarnavima telefonu.

25. Rastinés vedéjo, atsakingo uz asmeny aptarnavima telefonu, uzdavinys -orientuoti asmenj, kuris
kreipiasi ] Gimnazijg, kad operatyviai ir kvalifikuotai biity iSsprestas jo keliamas klausimas.
Rastinés ved¢jas, atsakingas uz asmeny aptarnavimg telefonu, privalo gebéti trumpai ir suprantamai
paaiskinti:

25.1. kokius dokumentus (pazyma, pareiskimg, kitus dokumentus) ir kaip (asmeniskai ar pastu)
reikia pateikti, kad asmens klausimas biity iSnagrinétas ir i§sprestas;

26. Rastinés vedéjas, atsakingas uz asmeny aptarnavimg telefonu, gali teikti ir kita asmens
pageidaujama vieSaja informacija, kuria disponuoja Gimnazija ir kurig asmuo turi teis¢ gauti pagal
Lietuvos Respublikos teisés gauti informacija i§ valstybés ir savivaldybiy jstaigy istatyma.

27. Rastinés ved¢jas, atsakingas uz asmeny aptarnavimg telefonu, turi laikytis $iy taisykliy:

27.1. prisistatyti skambinanc¢iajam, pasakydamas Gimnazijos pavadinima, savo pareigas ir pavardg;
27.2.atidziai iSklausyti asmenj, prireikus paprasyti patikslinti kreipimosi esmg;

27.3. aiskiai ir tiksliai atsakyti j asmens klausimus;

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

27.5. ramiai kalbétis, mandagiai atsisveikinti.




