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PRASYMU, PASIOLYMU IR SKUNDU REGISTRAVIMO, BEI JU PERDAVIMO NAGRINETI
TVARKOS APRASAS
I SKYRIUS BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Asmeny pradymy nagrinéjimo ir jy aptarnavimo tvarka Vilniaus Zemynos
progimnazijoje (toliau vadinama - Progimnazija) reglamentuoja fiziniy ir juridiniy
asmeny prasymy ir skundy nagrinéjima ir jy aptarima.

2. Siame tvarkos aprase vartojamos sgvokos:

Prasymas - jstaigai ar jos vadovui rasomas rastas, kuriuo ko nors prasoma ar
pageidaujama.

Skundas — pareiskimas, prasymas, kuriuo yra skundziami kieno nors veiksmai arba
neveikimas.

Prasymo nagrinéjimas — tai veikla, apimanti praSymo priémimg, jregistravima, esmés
nustatyma, atsakymo parengima ir iSsiuntimg (jteikimg) asmeniui.

Atsakymas — atsizvelgiant j prasymo turinj, rastu ar elektroniniu budu asmeniui, teisés
akty nustatyta tvarka, suteikta administraciné paslauga, pateikta informacija, jteikta
praSomo administracinio akto kopija, nuorasas ar iSrasas, iSdéstyta institucijos nuomoné
apie asmens kritikg, pasitlymus ar pageidavimus.

3. Nagrinédamas asmeny prasymus, Progimnazijos darbuotojas privalo vadovautis
Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2007 m. rugpjacio 22 d. nutarimu Nr. 875 (Lietuvos
Respublikos Vyriausybés 2017 m. lapkri¢io 15 d. nutarimo Nr.933 redakcija), Lietuvos
Respublikos jstatymais ir kitais AK galiojancCiais jsakymais, tvarkomis.

4. Draudziama atsisakyti nagrinéti asmeny prasymus dél to, kad néra Sig funkcijg
atliekancio darbuotojo.

II SKYRIUS PRASYMU, PASIULYMU, SKUNDU REGISTRAVIMAS IR NAGRINEJIMAS

5. Prasymai, pasitlymai ir skundai, gauti tiesiogiai iS asmens, atsiysti faksu ar
elektroniniu pastu, gavimo dieng registruojami Progimnazijos rastinéje,
6. Progimnazijos dirbanciyjy prasymai, tarnybiniai pranesimai, pasiaiskinimai dél darbo



drausmeés pazeidimo registruojami ilgo ir laikino saugojimo dokumenty registre.

7. Prasymai archyvo dokumentams gauti registruojami ilgo ir laikino saugojimo
dokumenty registre.

8. Prie gaunamy prasymy ir skundy vokai paliekami.

9. Ant prasymo ar skundo dedamas registracijos spaudas, jame jrasoma jy gavimo data
ir registracijos numeris. Asmenims, pageidaujantiems pateikto dokumento su
registracijos numeriu kopija, pazymeéta spaudu, jteikiama pareiskéjui asmeniskai j
rankas.

10. Direktorius raso rezoliucijg. Rezoliucijoje trumpai nurodoma, kuris darbuotojas turi
nagrinéti keliamus klausimus, nurodant uzduoties jvykdymo terming. Negalima skirti
darbuotojo, kuris skundo gavimo ir nagrinéjimo laikotarpiu atostogauja arba yra isvykes.
11. Prasymai ir skundai su rezoliucijomis grgzinami rastinés vadovui. Prasymo,
pasiulymo ar skundo, adresuoto keliems darbuotojams, nagrinéjimg organizuoja ir
sprendimg priima prasyme ar skunde keliamu klausimu pirmasis adresatas. Kiti
darbuotojai pagal savo kompetencijas privalo pateikti pasitlymus dél prasymo,
pasiulymo ar skundo ne véliau kaip per 10 darbo dieny nuo jy gavimo datos be atskiro
pirmojo adresato prasymo (reikalavimo).

12. PraSymy nagrinéjimo terminas pradedamas skaiciuoti nuo tos dienos, kai
Progimnazija gauna prasyma.

13. PraSymo nagrinéjimas negali testis ilgiau kaip 20 darbo dieny, jei jstatymy
nenumatyta kitaip. (Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2007 m. rugpjucio 22 d. nutarimu
Nr. 875 (Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2017 m. lapkri¢io 15 d. nutarimo Nr.933
redakcija), 25 punktas).

15. Jeigu prasymo ar skundo nagrinéjimas reikalauja komisijos sudarymo, posédzio
susaukimo ar kity organizaciniy priemoniy, dél kuriy atsakymo pateikimas asmeniui gali
uzsitesti ilgiau kaip 20 darbo dieny nuo prasymo ar skundo gavimo datos, tai ne véliau
kaip per 2 darbo dienas, nuo Siy dokumenty gavimo datos, Progimnazija apie
nagrinéjimo uzdelsima informuoja pareiskéjg rastu (Lietuvos Respublikos Vyriausybés
2007 m. rugpjucio 22 d. nutarimu Nr. 875 (Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2017 m.
lapkri¢io 15 d. nutarimo Nr. 933 redakcija), 26 punktas).

16. Apie prasymo ar skundo iSnagrinéjima ir priimtg sprendimag pareiskéjui turi bati
pranesta elektroniniu pastu, registruotu arba paprastu laisku, arba pareiskéjui
asmeniskai jteikiant atitinkamg dokumenta.

17. Priéemus praSyma ar skundg, asmens pageidavimu jteikiama, o jeigu prasymas ar
skundas gautas pastu arba elektroninémis priemonémis, asmens pageidavimu per 3
darbo dienas nuo prasymo ar skundo gavimo Progimnazija dienos asmens nurodytu
adresu arba elektroninio pasto adresu iSsiunCiama Tvarkos apraso priede nustatytos



formos pazyma apie priimtus dokumentus (Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2007 m.
rugpjicio 22 d. nutarimu Nr. 875 (Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2017 m. lapkri¢io 15
d. nutarimo Nr. 933 redakcija), 24 punktas).

18. PraneSime apie nepatenkintg prasymag ar skundg nurodomi prasymo ar skundo
nepatenkinimo motyvai, pagrjsti teisés akty nuostatomis bei kitais pagrinda turinciais
argumentais.

19. Progimnazijos vardu siunciamus rastus, atsakymus, susijusius su prasymy ir skundy
nagrinéjimu, pasiraso direktorius ir prasyma ar skundg nagrinéjes rezoliucijoje nurodytas
atsakingas darbuotojas.

20. Atlikes uzduotj, vykdytojas asmens prasymo ar skundo tyrimo medziagg pateikia
rastinés vadovui, praSymas dedamas j byla.

21. Uz prasymuy ir skundy nagrinéjimo uzduociy vykdymo kontrole atsako darbuotojas,
kuriam prasymas ar skundas buvo perduotas nagrinéti, jeigu kitaip nenurodoma
rezoliucijoje.

22. Prasymas ar skundas laikomas iSnagrinétas, jei atsakyta j visus pateiktus klausimus
pagal Progimnazijos kompetencijg, nepazeidziant nustatyty nagrinéjimo terminy, taip pat
atsakyme gali buti nurodyta, kur galima kreiptis dél tolesnio klausimo nagrinéjimo.

23. Asmeny prasymy ir skundy vykdymo kontrolés pabaiga fiksuojama, kai yra
uzregistruotas ir iSsiystas (jteiktas) atsakymas j asmens prasyma ar skunda.

24. Pasibaigus asmeny prasymuy ir skundy tyrimo dokumenty saugojimo terminams
pagal Dokumentacijos plang ir saugojimo terminy rodykle (BDSTR 5.12), surasant aktg,
perduodama j archyva.



