PATVIRTINTA

Vilniaus r. Skaidiskiy mokyklos-darzelio
direktoriaus 2023 m. lapkri¢io 22 d.
isakymu Nr. V-75

ASMENU APTARNAVIMO, JU PRASYMU IR SKUNDU NAGRINEJIMO VILNIAUS R.
SKAIDISKIU MOKYKLOJE-DARZELYJE TVARKOS APRASAS

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Asmeny aptarnavimo, jy prasymy ir skundy nagringjimo Vilniaus r. Skaidiskiy
mokykloje-darzelyje tvarkos aprasas (toliau — Tvarkos aprasas) reglamentuoja fiziniy ir juridiniy
asmeny (toliau — asmenys) praSymy ir skundy pateikimo, priémimo, nagriné€jimo, atsakymy
rengimo ir asmeny aptarnavimo Vilniaus r. Skaidiskiy mokykloje-darzelyje (toliau — Mokykla-
darzelis) tvarka.

2. Tvarkos apraSas parengtas vadovaujantis VieSojo administravimo jstatymu ir Asmeny
praSymy ir skundy nagrinéjimo vieSojo administravimo subjektuose taisyklémis, patvirtintomis
Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2007 m. rugpjiucio 22 d. nutarimu Nr. 875 (Lietuvos
Respublikos Vyriausybés 2021 m. gruodzio 1 d. nutarimo Nr.1014 redakcija).

3. Tvarkos aprase vartojamos sagvokos apibréZtos 2014 m. liepos 23 d. Europos Parlamento ir
Tarybos reglamente (ES) 910/2014 dél elektroninés atpazinties ir elektroniniy operacijy
patikimumo  uZtikrinimo  paslaugy vidaus rinkoje, kuriuo  panaikinama  Direktyva
1999/93/EB, 2016 m. balandzio 27 d. Europos Parlamento ir Tarybos reglamente (ES) 2016/679 dél
fiziniy asmeny apsaugos tvarkant asmens duomenis ir d¢l laisvo tokiy duomeny judéjimo ir kuriuo
panaikinama Direktyva 95/46/EB (Bendrasis duomeny apsaugos reglamentas), Lietuvos
Respublikos pasto jstatyme, Lietuvos Respublikos teisés gauti informacija ir duomeny pakartotinio
naudojimo jstatyme, Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos jstatyme, Lietuvos Respublikos
vieSojo administravimo jstatyme.

4. Tvarkos apraSe nustatyty terminy eiga skaiiuojama Lietuvos Respublikos civilinio
kodekso nustatyta tvarka.

5. Tvarkos aprase nustatytais atvejais tvarkant asmens duomenis asmens duomeny apsauga
uztikrinama vadovaujantis Reglamento (ES) 2016/679 nuostatomis.

6. Mokyklos-darzelio darbuotojy, atsakingy uz asmeny aptarnavimg, kontaktiniai duomenys
skelbiami Mokyklos-darzelio interneto svetaingje Wwww.mokykladarzelis.skaidiskes.vilniausr.Im.It/

ir informaciniuose stenduose prie jéjimo j Mokykla-darzelj.

7. Mokyklos-darzelio darbuotojai, aptarnaudami asmenis, nagrinédami jy praSymus ir
skundus, privalo vadovautis pagarbos Zmogaus teiséms, teisingumo, sgziningumo ir protingumo,
taip pat Lietuvos Respublikos vieSojo administravimo jstatyme jtvirtintais jstatymo virSenybés,

objektyvumo, proporcingumo, nepiktnaudziavimo valdzia, tarnybinio bendradarbiavimo,


http://www.mokykladarzelis.skaidiskes.vilniausr.lm.lt/

efektyvumo ir subsidiarumo principais, o teikdami asmenims informacijg — Lietuvos Respublikos

teisés aktais ir nustatytais informacijos iSsamumo, tikslumo, teisétumo ir objektyvumo principais.

5 Il SKYRIUS
PRASYMU IR SKUNDU PATEIKIMAS

8. Asmeny prasymai ir skundai Mokykloje-darzelyje gali bati teikiami rastu bei zodziu:
8.1. raStu praSymga ir skundg galima pateikti:

8.1.1.atvykus j Mokykla-darzel;;

8.1.2.siunciant pastu, adresu Rudaminos g. 14, LT-13275, Skaidiskiy k., Vilniaus r.;
8.1.3.¢l. pastu mokykladarzelis@skaidiskes.vilniausr.Im.lt;

8.1.4.elektroniniu dienynu ,,Mano dienynas®.

8.2. zodziu praSymg ir skunda galima pateikti:

8.2.1.atvykus j Mokykla-darzelj, adresu Rudaminos g. 14, Skaidiskiy k., Vilniaus r.;

8.2.2.telefonu (8 5) 235 0221.

9. PraSymai ar skundai teikiami kreipiantis asmeni$kai arba per atstovg. Atstovo teisé
atstovauti turi biiti jrodoma rasytiniu sutikimu.

10. Prasymai ar skundai, teikiami Zodziu iSdéstomi Mokyklos-darzelio direktoriui,
direktoriaus pavaduotojui ugdymui arba sekretoriui.

11. Mokykloje-darzelyje priimami tik tokie zodiniai pra§ymai ar skundai, j kuriuos galima
atsakyti i$ karto arba ne véliau kaip artimiausia Mokyklos-darzelio darbo dieng, nepazeidziant
asmens, kuris kreipiasi, bei kity asmeny ar Mokyklos-darzelio interesy. Prireikus asmeniui
suteikiama galimybé iSdéstyti praSymg ar skundg rastu. Mokykla-darzelis nefiksuoja ir nesaugo
zodziu pateikty prasymy turinio, tam panaudodama garso ir vaizdo nuotolinio perdavimo ir jraS§ymo
priemones.

12. Telefonu priimami tik tokie pra§ymai ar skundai, kuriems pateikti asmuo neprivalo
pateikti asmens tapatybe patvirtinanc¢io dokumento.

13. Jeigu prasyma ar skundg teikian¢io asmens elgesys yra neadekvatus arba turi akivaizdziy
nusikalstamos veikos ar administracinio nusizengimo (toliau — teisés pazeidimai)
pozymiy, Mokyklos-darzelio darbuotojas gali tokio asmens neaptarnauti ir privalo tuojau pat
pranesti apie Sio asmens elgesj Mokyklos-darzelio direktoriui, kuris apie praSymag ar skundg
teikianCio asmens elgesj, turint] akivaizdziy teis€és pazeidimy pozZymiy, praneSa teis€ésaugos
institucijoms, pagal kompetencija tirian¢ioms atitinkamus teisés pazeidimus.

14. PraSymai ir skundai zodziu pateikiami valstybine kalba, o nemokant valstybinés
kalbos — lenky arba rusy kalbomis. Jeigu asmuo (jo atstovas) nemoka valstybinés kalbos arba
Mokykloje-darzelyje néra darbuotojo, suprantancio kalbg, kuria asmuo ar jo atstovas kreipiasi, arba
kai dél sensorinio ar kalbos sutrikimo asmuo negali suprantamai reik$ti minc¢iy, jam kreipiantis

zodziu | Mokykla-darzelj, turi dalyvauti asmuo, gebantis iSversti praSymus ir skundus j valstybine


mailto:mokykladarzelis@skaidiskes.vilniausr.lm.lt

kalbg (toliau — vertéjas). Vertéja pakviecia asmuo, kuris kreipiasi j Mokyklg-darzelj, savo
iniciatyva.

15. Kai j Mokykla-darzelj su praSymu ar skundu rastu kreipiasi uzsienio valstybés institucija
ar tarptautiné organizacija, Sie praSymai ar skundai priimami ir kitomis, nei nurodyta Tvarkos
apraso 14 punkte, uzsienio kalbomis.

16. PraSyme ar skunde turi biiti:

16.1. fizinio asmens vardas, pavardé¢, kontaktiné informacija rySiui su asmeniu palaikyti —
telefono numeris, elektroninio pastas ir (ar) kita jstatymuose ar jy pagrindu priimtuose teisés
aktuose nustatyta informacija, btina siekiant asmen;j identifikuoti arba patikrinti praS§ymo ar skundo
autentiSkuma, i$skyrus Tvarkos apraso 11 punkte nurodytg atvejj;

16.2. Jeigu kreipiamasi juridinio asmens vardu, privalo biiti nurodyta:

16.2.1. juridinio asmens pavadinimas;

16.2.2. juridinio asmens teisiné forma;

16.2.3. juridinio asmens adresas;

16.2.4. juridinio asmens kodas;

16.2.5. juridinio asmens kontaktinis telefono numeris;

16.2.6. juridinio asmens kontaktinis elektroninio pasto adresas;

16.2.7. registras, kuriame kaupiami ir saugomi duomenys apie t3 juridinj asmeny;

17. PraSymas ir skundas rastu turi buti:

17.1. paraSytas valstybine kalba arba turéti vertimg j valstybing kalba, kurio tikrumas biity
paliudytas Lietuvos Respublikos notariato jstatymo nustatyta tvarka (pateikti praSymo ar skundo
vertimo ] valstybing kalba nereikalaujama Tvarkos apraso 11 ir 15 punktuose nurodytais atvejais);

17.2. paraSytas jskaitomai;

17.3. konkretus ir suprantamas;

17.4. parasytas taip, kad jo turinys ar forma nepazeisty etiketo ir geros moralés normuy;

17.5. pasiraSytas praSyma pateikusio asmens arba jo atstovo. Kai teikiant praSyma
naudojamos elektroniniy rySiy priemonés, turi buti pateikta pasiraSyto praSymo skaitmeniné kopija
arba praSymas turi biiti pasiraSytas kvalifikuotu elektroniniu paraSu, atitinkanciu Reglamente
(ES) 910/2014 nustatytus reikalavimus, arba suformuotas tokiu budu, kuris leidzia praSyma ar
skunda teikiantj asmen] identifikuoti arba patikrinti praSymo ar skundo autentiSkuma.

18. Aiskiai ir tiksliai suformuluotas asmens (jo atstovo) prasymas ar skundas
Mokyklai-darzeliui gali biiti pateiktas pagal nustatyta prasymo ar skundo forma (zr. Tvarkos apraso
1 priedas).

19. Prasymga ar skundag Mokyklai-darzeliui pateikiantis asmens atstovas arba atstovas, kuris
kreipiasi ] Mokyklg-darzelj atstovaujamo asmens vardu, pateikdamas Mokyklai-darzeliui Tvarkos
apraSe nustatytus reikalavimus atitinkantj praSyma ar skundg, turi pateikti ir atstovavima
patvirtinantj dokumentg (Mokykla-darzelis pasilieka atstovavimg patvirtinanc¢io dokumento kopija).

20. Asmuo prasymg ar skunda gali teikti tik Tvarkos apraso 8 punkte nurodytais buidais.



21. Rastu pateiktus praSymus ar skundus priima ir registruoja Mokyklos-darzelio sekretorius.

22. Mokykloje-darzelyje neregistruojami praSymai dél bendro pobudZzio informacijos
suteikimo, pateikti elektroninémis priemonémis, j kuriuos galima atsakyti i§ karto arba ne véliau
kaip artimiausig Mokyklos-darzelio darbo dieng.

11 SKYRIUS .
PRASYMU IR SKUNDU PRIEMIMAS IR NAGRINEJIMAS

23. Mokykloje-darzelyje nagrinéjami tokie raSytiniai praSymai ar skundai, kurie atitinka
Tvarkos apraso 16 ir 17 punkty reikalavimus.

24. PraSymai ar skundai gali bati nenagringjami, jeigu:

24.1. néra galimybés praSymg ar skunda teikiantj asmenj identifikuoti arba patikrinti praSymo
ar skundo autentiSkumo;

24.2. jis grindziamas akivaizdziai tikrovés neatitinkancCiais faktais arba jeigu jo turinys
nekonkretus ir nesuprantamas ir dél to Mokykla-darzelis negali tokio praSymo ar skundo
iSnagrinéti;

24.3. paaiskéja, kad Mokykla-darzelis dél to paties klausimo yra pateikes atsakyma arba yra
priémes sprendimg ir asmuo nepateikia naujy duomeny, leidzianciy abejoti ankstesnio atsakymo
pagristumu ar gin¢yti Mokyklos-darzelio priimtg sprendima;

24.4. paaiskéja, kad skundg dél to paties klausimo pradéjo nagrinéti iSankstinio gincy
nagrinéjimo ne teismo tvarka institucija ar teismas;

24.5. nuo skunde nurodyty pazeidimy paaiskéjimo asmeniui dienos iki skundo padavimo
dienos yra pra¢je daugiau kaip 6 ménesiai;

24.6. prasymas ar skundas Mokyklai-darzeliui pateiktas ne pagal kompetencija;

24.7. kitais jstatymuose nustatytais pagrindais.

25. Jeigu Mokykla-darzelis pagal kompetencija negali spresti praSyme ar skunde iSdéstyty
klausimy ar priimti administracinés procediiros sprendimo dél praSyme ar skunde iSdéstyto
klausimo, jis jo nenagrinéja ir ne véliau kaip per 5 darbo dienas nuo praSymo ar skundo gavimo
dienos persiuncia jj kompetentingam vieSojo administravimo subjektui, ir apie tai praneSa asmeniui.
Jeigu néra kito vieSojo administravimo subjekto, kuriam galéty biti perduotas nagrinéti pagal
kompetencija praSymas ar skundas, Mokykla-darzelis ne véliau kaip per 5 darbo dienas nuo
praSymo ar skundo gavimo dienos apie tai pranesa asmeniui, paaiSkindamas jo praSymo ar skundo
nenagrinéjimo priezastis.

26. Priémus praSyma ar skundg asmeniui kreipiantis asmeniskai, asmens pageidavimu
jteikiama, o jeigu praSymas ar skundas gautas pastu arba elektroniniu pastu — asmens pageidavimu
per 3 darbo dienas nuo praSymo ar skundo gavimo Mokykloje-darzelyje dienos naudojant asmens
nurodytg kontakting informacijg iSsiun¢iama pazyma (informacija) apie priimtus dokumentus (Zr.
Tvarkos apraso 2 priedas).



27. PraSymai ir skundai, iSskyrus prasymus ir skundus, j kuriuos Tvarkos apraso 11 punkte
nustatyta tvarka galima atsakyti i§ karto arba ne véliau kaip artimiausig darbo dieng, iSnagrin¢jami
per 20 darbo dieny nuo prasymo ar skundo gavimo dienos. Jeigu praSymas ar skundas gautas po
darbo valandy, poilsio ar Sventés dieng, jo gavimo diena laikoma po jos einanti darbo diena. Kai dél
objektyviy priezasCiy per $§] terming administracinis sprendimas negali biti priimtas,
Mokykla-darzelis §j terming gali pratesti ne ilgiau kaip 10 darbo dieny. Asmeniui apie tokj termino
pratgsimg per 5 darbo dienas nuo sprendimo pratesti terming priémimo dienos praneSama rastu ir
nurodomos pratesimo priezastys.

28. Asmens kreipimasis, kuris pateiktas Tvarkos apraso 8 punkte nurodytais budais, kuris
neturi praSymo ar skundo poZymiy ir kuriame iSdéstoma asmens nuostata tam tikru klausimu,
praneSama apie Mokyklos-darZelio veiklos pageréjimg ar trikumus, pateikiami pasitilymai, kaip
pagerinti Mokyklos-darzelio veikla, atkreipiamas démesys j tam tikrg situacijg ar padétj, priimamas,
uzregistruojamas ir jvertinamas jo turinys, su juo susipazindinamas Mokyklos-darzelio direktorius
ar jo jgaliotas asmuo, taciau | jj néra atsakoma.

29. Jeigu praSymui ar skundui i$nagrinéti biitina informacija ir dokumentai, kuriuos privalo
pateikti besikreipiantis asmuo, 0 Mokykla-darzelis tokios informacijos ir dokumenty neturi ir gauti
negali, per 5 darbo dienas nuo praSymo ar skundo gavimo Mokykloje-darzelyje dienos ji kreipiasi j
asmen] rastu, praSydama pateikti $ig informacijg ir dokumentus, ir pranesa, kad praSymo ar skundo
nagrin¢jimas stabdomas, kol bus pateikta praSymui ar skundui iSnagrinéti biitina informacija ir
dokumentai, ir gali biiti nutrauktas, jeigu asmuo trikstamy dokumenty nepateiks. Jeigu per
Mokyklos-darzelio nustatyta termina, kuris negali buti trumpesnis kaip 5 darbo dienos, prasymui ar
skundui iSnagrinéti bitina informacija ir dokumentai negaunami, praS§ymo ar skundo
nagrinéjimas Mokyklos-darzelio direktoriaus sprendimu gali biiti nutraukiamas ir per 3 darbo
dienas nuo Mokyklos-darzelio nustatyto termino suéjimo dienos visi asmens Mokyklai-darzeliui
pateikti dokumenty originalai grazinami asmeniui ir nurodoma grazinimo priezastis. Mokykla-
darzelis pasilieka $iy dokumenty kopijas.

30. Prasymus ar skundus Mokykla-darzelis nagrinéja ir | juos atsako pagal Lietuvos
Respublikos teisés aktais Mokyklai-darzeliui nustatyta kompetencija.

31. Jei priimant ar priémus asmens praSyma ar skunda, adresuota Mokyklai-darzeliui,
paaiskéja, kad praSyme ar skunde nurodyti klausimai yra priskirtini ir kity institucijy kompetencijai,
Mokykla-darzelis ne véliau kaip per 5 darbo dienas nuo prasymo ar skundo gavimo
Mokykloje-darzelyje dienos persiuncia jo kopija kitoms institucijoms nagrinéti pagal jy
kompetencija (jei asmens praSymas ar skundas pateikiamas uZzsienio kalba Tvarkos aprasSo
15 punkte nustatytu atveju, prie persiunc¢iamos jo kopijos pridedamas Mokyklos-darzelio parengtas
neoficialus $io praSymo ar skundo vertimas i valstybine kalbg).

32. Prasymas ar skundas, pateiktas rastu nesilaikant Tvarkos apraso 16 ir (ar) 17 punktuose
nustatyty reikalavimy, per 5 darbo dienas nuo prasymo ar skundo gavimo Mokykloje-darzelyje

dienos naudojant asmens prasyme ar skunde nurodyta kontakting informacija grazinamas (arba, jei



dokumentai elektroniniai, pateikiama toliau iSdéstyta informacija) asmeniui, pateikusiam praSyma
ar skundg, nurodant tokio praSymo ar skundo grazinimo priezastis, sitilant iStaisyti nustatytus
trikumus ir nustatant terming, kuris negali biiti trumpesnis kaip 5 darbo dienos, triikumams
iStaisyti. Kai per Mokyklos-darZelio nustatyta terming asmuo nepateikia Mokyklai-darzeliui pagal
Tvarkos apraSo 16 ir 17 punktuose nustatytus reikalavimus jforminto praSymo ar skundo, toks

praSymas ar skundas laikomas nepaduotu.

IV SKYRIUS
ATSAKYMU RENGIMAS IR TVARKYMAS

33. ] asmeny praSymus ar skundus atsakoma valstybine kalba, i§skyrus Tvarkos apraso 14 ir
15 punktuose nurodytus atvejus.

34. | prasyma ar skundg atsakoma el. pastu, iSskyrus atvejus, kai asmens praSyme ar skunde
buvo nurodytas biidas, kuriuo asmuo pageidauja gauti atsakyma, atsakoma nurodytu budu. Jeigu
asmuo, pateikdamas prasymg ar skundg vietoje (Mokykloje-darzelyje), aiSkiai ZodZziu nurodo
pageidaujamg atsakymo gavimo btida, asmenj aptarnaujantis Mokyklos-darzelio darbuotojas ta
informacijg uzfiksuoja ir asmeniui yra atsakoma jo pageidautu bidu.

35. Mokykla-darzelis, iSnagrinéjes grupés asmeny prasyma ar skundag, gali j jj atsakyti vieSo
paskelbimo biidu, vadovaudamasiS VieSojo administravimo jstatymo 13 straipsnio 2 dalyje
nustatytais reikalavimais.

36. Atsakymas j praSyma ar skunda, siunciamas naudojant elektroniniy rySiy priemones,
pasirasomas Mokyklos-darzelio direktoriaus kvalifikuotu elektroniniu parasu arba suformuojamas
naudojant tokias informacines technologijas, kurios leidzia uZtikrinti teksto vientisumg ir
nepakei¢iamuma, iSskyrus atvejus, kai pagal Tvarkos apraSo 11 punktg j prasSymus ar skundus
atsakoma i$ karto arba ne véliau kaip artimiausig Mokyklos-darzelio darbo diena.

37. 1 prasyma Mokykla-darzelis atsako atsizvelgdama j jo turinj:

37.1. j prasyma suteikti administracine paslauga — iSduoti dokuments, jo kopija, nuorasg ar
18rasg, patvirtinant tam tikrg juridinj fakta, — atsakoma suteikiant praSomg administracine paslauga
arba pateikiant motyvuotg atsisakyma tg padaryti;

37.2. | praSyma pakonsultuoti asmenj jam aktualiu klausimu atsakoma suteikiant konsultacija
pagal Mokyklai-darzeliui nustatytg kompetencijg arba pateikiant motyvuotg atsisakyma tg padaryti;

37.3. | praSyma priimti administracinj sprendimg atsakoma Vie$ojo administravimo jstatymo
13 straipsnyje nustatyta tvarka.

37.4. | praSyma, nenurodyta Tvarkos apraso 37.1-37.3 papunkciuose, atsakoma laisva forma.

38. Jeigu praSymo ar skundo nagrinéjimas buvo uZzbaigtas Mokyklai-darzeliui priémus
administracinj sprendimg, Mokykla-darzelis, pati pastebéjusi ar gavusi informacijg dél
administraciniame sprendime esanciy raSymo apsirikimy ar aiSkiy aritmetiniy klaidy, atlieka
administracinio sprendimo klaidy iStaisymo procediirg. Jeigu klaida gali turéti esminés jtakos
vykdyti administracinj sprendimg, Mokykla-darzelis, priémes administracinj sprendimg, sustabdo

Sio sprendimo vykdyma, iki klaidos bus istaisytos. Per 3 darbo dienas nuo klaidy iStaisymo dienos



asmeniui ar asmeny grupei, kuriems buvo skirtas administracinis sprendimas, tokiu paciu budu,
kaip ir buvo jteiktas su klaidomis buvegs administracinis sprendimas, jteikiamas pataisytas
administracinis sprendimas.

39. Jeigu klaidos iStaisymas pakeisty administracinio sprendimo turinj i§ esmés, klaidy
iStaisymo procediira negalima, o administracinis sprendimas gali biiti pripazintas netekusiu galios
vadovaujantis §io jstatymo 16 straipsniu arba kity jstatymy, reglamentuojanciy gincy, kylanciy i$
administraciniy teisiniy santykiy, nagrin¢jimg, nustatyta tvarka.

40. Atsakymai ] praSymus ar skundus rastu rengiami ir tvarkomi laikantis Lietuvos

vyriausiojo archyvaro priimty teisés akty, reglamentuojanciy dokumenty valdyma, reikalavimy.




Asmeny aptarnavimo, jy praSymy ir
skundy nagriné¢jimo Vilniaus r. Skaidiskiy
mokykloje-darzelyje tvarkos apraso

1 priedas

(asmens vardas ir pavardé / juridinio asmens pavadinimas / kodas?)

(adresas ir kiti kontaktiniai duomenys (telefono numeris ir (ar) el. pasto adresas ir kt.)

(atstovo vardas ir pavardé, pareigos?) ir atstovavimo pagrindas, jeigu skundg pateikia asmens
atstovas®)

Vilniaus r. Skaidiskiy mokyklai-darZeliui

PRASYMAS/SKUNDAS

(data)

(sudarymo vieta)

1 Nurodyti, jeigu skundg ar pragymg teikia juridinis asmuo.

2 Jeigu juridinio asmens atstovavimas grindziamas pareigomis.

3 Jeigu skundg ar pradymga pateikia pareiskéjo atstovas, kartu turi bati pridedamas atstovo jgaliojimus patvirtinantis
dokumentas.



Pridedamy dokumenty sarasas:

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

(parasas) (vardas ir pavard¢)




Asmeny aptarnavimo, jy praSymy ir
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