PATVIRTINTA

Biudzetinés jstaigos Klaipédos miesto Seimos
ir vaiko gerovés centro direktoriaus 2019 m.
rugséjo 18 d. jsakymu Nr. TV1-50

BIUDZETINES JSTAIGOS KLAIPEDOS MIESTO SEIMOS IR VAIKO GEROVES
CENTRO DARBUOTOJU IR PASLAUGU GAVEJU PRASYMU, TARNYBINIU
PRANESIMU, SKUNDU PATEIKIMO IR ATSAKYMU ] JUOS NAGRINEJIMO TVARKA

I. SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1.  BiudZetinés jstaigos Klaipédos miesto Seimos ir vaiko gerovés centro (toliau — Centras)
darbuotojy ir paslaugy gavéjy prasymy, tarnybiniy pranesimy, skundy tvarkos aprasas (toliau
— Tvarkos aprasas) reglamentuoja Centro darbuotojy ir paslaugy gavéjy (toliau — Pareiskéjas)
prasymuy, tarnybiniy pranes$imy, skundy pateikimg ir nagrin¢jima Centre.

2.  Centre nagrin¢jami ir tie praSymy, tarnybiniy praneSimy, skundy, kurie pagal kompetencija
perduoti kity jstaigy, institucijy.

3. Tvarkos apraSe vartojamos sgvokos atitinka sgvokas apibréztas Lietuvos Respublikos viesojo
administravimo jstatyme ir Asmeny praSymy nagrinéjimo ir jy aptarnavimo vie$ojo
administravimo institucijose, jstaigose ir Kituose vieSojo administravimo subjektuose
taisyklése, patvirtintose Lietuvos Respublikos Vyriausybés.

4.  Pareiskéjy praSymy, tarnybiniy praneSimy, skundy pateikimo ir atsakymy j juos rengimo
tvarkos laikymasi uztikrina Centro direktorius.

5. Centro darbuotojai, nagrinédami Pareiskéjy praSymus, tarnybinius praneSimus, skundus,
privalo vadovautis pagarbos Zmogaus teiséms, teisingumo, sgziningumo ir protingumo
tarnybinio bendradarbiavimo, efektyvumo, o teikdami asmenims informacija — informacijos
i§samumo, tikslumo, teisétumo, objektyvumo ir pagalbos principais.

Il. SKYRIUS
BENDRIEJI REIKALAVIMAI

6. Draudziama atsisakyti nagrinéti PareiSkéjy prasSymus, tarnybinius praneSimus, skundus
motyvuojant tuo, kad néra $ias funkcijas vykdancio darbuotojo.

7.  PareiSkéjas praSymg, tarnybinj praneSimg, skunda gali raSyti bet kuriame Centro
struktliriniame padalinyje. PraSymas, tarnybinis praneSimas, skundas ta paciag dieng
skenuojamas ir persiun¢iamas el. pasto adresu gerovescentras@gmail.com, atspausdinamas,
perduodamas sekretoriui, kuri dokumentg uzregistruoja bendrame registry Zurnale. Per dvi
darbo dienas prasymo, tarnybinio prane§imo, skundo originalas i§ struktdrinio padalinio
atneSamas ] Centro sekretoriata.

8.  Centro darbuotojas nusiSalina pats arba yra nuSalinamas Centro direktoriaus ar jj
pavaduojancio darbuotojo jsakymu nuo praSymo, tarnybinio pranes§imo, skundo nagrinéjimo
Lietuvos Respublikos vie$ojo administravimo jstatymo numatytais atvejais.

9.  Centre nagrinéjami tokie rasytiniai praSymal, tarnybiniai pranesimai, skundai, kurie:

9.1. parasyti valstybine kalba, iSskyrus atvejus, kai praSymas, tarnybinis praneSimas, skundas
Centre yra gaunamas pastu;

9.2. parasyti jskaitomai;

9.3. asmens pasirasyti, nurodzius vardg ir pavarde, gyvenamaja Vvieta (jei kreipiasi fizinis asmuo)
arba pavadinima, koda, buveinés adresg (jei kreipiasi juridinis asmuo) ir rySiy priemoniy
duomenis (tel. nr. ir/ar el. pasto adresa) rysiui palaikyti. Centro darbuotojai dokumente nurodo
savo strukttirinj padalinj ir skyriy;

9.4. pateiktas atstovavimg patvirtinantis dokumentas, kai pra§yma, tarnybinj pranes$ima, skunda
pasiraso asmens atstovas.

10. PareiSk¢jo praSymas, tarnybinis praneSimas, skundas, pateiktas elektroniniu budu ir
pasiraSytas elektroniniu parasu, prilyginamas praSymui, tarnybiniam prane$imui, skundui
raStu.



11.

11.1.
11.2.
11.3.
11.4.
12.

13.

14.

15.

16.

17.

Elektroniniu budu prasymas, tarnybinis praneSimas, skundas pateikiamas taip, kad biity
galima:

atpazinti elektroninio dokumento formata;

atidaryti ir apdoroti naudojamomis informaciniy technologijy priemonémis;

atpazinti prasymo, tarnybinio pranes$imo, skundo turinj;

identifikuoti elektroninj prasyma, tarnybinj praneSima, skundg pateikusj asmenj

Prasymai, tarnybiniai prane$imai, skundai, kuriuose nenurodytas pareiskéjo vardas, pavarde,
nenurodytas adresas arba pareiS$kéjo nepasirasyti yra registruojami, Centro direktoriaus ar jj
pavaduojancio darbuotojo rezoliucija gali biiti nenagrin¢jami.

Kai Pareiskéjas nemoka kalbéti ar nesupranta valstybinés kalbos, arba dél sensorinio ar kalbos
sutrikimo negali suprantamai iSreik$ti savo minciy, jj aptarnaujant turi dalyvauti Centro
pakviestas vertéjas, sugebantis versti PareisSkéjui suprantama kalba.

Kai Pareiskéjas atvykes i Centra, nesugeba pats uzpildyti prasymo, tarnybinio pranesimo,
skundo formos, §j praSyma, tarnybinj prane$ima, skundg padeda uzpildyti Centro darbuotojas,
1 kurj kreipési Pareiskéjas.

Atvyke | Centrg PareiSkéjai praSymus, tarnybinius prane$imus, skundus gali pateikti tiek
radtu, tiek ir zodziu. Zodiniai pra§ymai, tarnybiniai prane$imai, skundai priimami tik tais
atvejais, kai juos galima i$nagrinéti ir i§spresti tuoj pat, nepazeidziant Pareiskéjo ir institucijos
interesy.

Pareiskéjy aptarnavimo klausimai, jiems pageidaujant, gali baiti derinami i§ anksto telefonu ar
raStu, el. priemonémis. Atsiradus nenumatytoms aplinkybéms ir pasikeitus suderintam
aptarnavimo laikui, Centro darbuotojas, su kuriuo buvo derintas susitikimas, esant galimybei
apie tai jsp¢ja Pareiskéja, suderinamas Kito susitikimo laikas.

Centro skundy knyga laikoma Centro sekretoriate.

I11. SKYRIUS

PRASYMU, TARNYBINIU PRANESIMU, SKUNDU REGISTRAVIMAS, PERDAVIMAS

18.

19.

20.
21.

22.

NAGRINETI, JU NAGRINEJMAS
PraSymai, tarnybiniai prane$imai, skundai registruojami gaunamy dokumenty registracijos
zurnale. Centro direktorius rezoliucijoje nurodo darbuotoja, kuris pagal kompetencijg turi
iSnagrinéti praSyma, tarnybinj prane§ima, skunda ir pateikti Pareiskéjui atsakyma rastu.
Anoniminiai praSymai, tarnybiniai prane$imai, skundai (kuriuose nenurodytas pareiskéjo
vardas, pavardé arba nenurodytas adresas) registruojami registracijos Zurnale bendra tvarka.
Vietoje asmens pavardés pazymima, kad Pareiskéjas nezinomas, jeigu kiti teisés aktai
nenustato kitaip.
Pastu gauty praSymy, tarnybiniy prane$imy, skundy vokai issaugomi visais atvejais.
Vokai su uzrau ,,Asmeniskai" perduodami adresatui neatplésti. Siuo atveju registracijos
Zurnale uZregistruojamas tik vokas, o pastaby skiltyje nurodoma - ,,Vokas su nuoroda
,»AsmeniSkai"“. véliau praSymas, tarnybinis praneSimas ar skundas bus grazintas Centro
sekretoriui, §is praSymas, tarnybinis pranesSimas ar skundas registruojamas nustatyta tvarka,
suteikiant jam tg pat] numerj, kuriuo buvo uzregistruotas vokas, ir perduodamas rezoliucijoje
nurodytiems vykdytojams nagrinéti.
Jeigu Centras néra jgaliotas spresti praSyme, tarnybiniame praneSime, skunde iSdéstyty
klausimy, prasymas ar skundas ne véliau kaip per 5 darbo dienas nuo jo gavimo Centre datos
persiun¢iamas kompetentingai institucijai ir apie tai praneSama pareiskéjui. Tuo atveju, kai
néra institucijos, kuri pagal savo kompetencijg turéty nagrinéti praSyma, tarnybinj pranesima,
skunda, jis per 5 darbo dienas nuo gavimo Centre datos grazinamas asmeniui (klientui),
nurodant grazinimo priezastis. PraSymai, tarnybiniai pranesimai, skundai, kuriuose yra
privacios informacijos, persiunCiami nagrinéti Sioms institucijoms tik gavus rastiskg
Pareiskéjo sutikima. Uz persiuntima atsako Centro sekretoré. Siuo atveju 5 darbo dieny
terminas skai¢iuojamas nuo asmens (kliento) sutikimo persiysti praSymg gavimo datos. Jei per
10 darbo dieny i§ Pareiskéjo sutikimas negaunamas, praSymas, tarnybinis prane$imas,
skundas grazinamas PareiSkéjui, nurodant grgzinimo prieZastj.
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Draudziama pavesti ir persiysti nagrinéti praSyma, tarnybinj praneS$img, skunda Centro
darbuotojams, kuriy veiksmai skundZiami. Siuos prasymus, tarnybinius pranesimus, skundus
nagrinéja Centro administracija arba jos sudaryta komisija.

Centras turi teis¢ atsisakyti nagrinéti praSymga, tarnybinj pranesima, skundg jei:

praSymas, tarnybinis pranesimas, skundas tiesiogiai nesusij¢s su Centro veikla;

teismas ar Centras jau yra priéme¢ sprendimg tuo paciu klausimu ir Pareiskéjas nepateikia
naujy duomeny;

nuo prasymo, tarnybinio praneSimo, skundo nurodyty pazeidimy padarymo iki prasymo,
tarnybinio pranesimo, skundo pateikimo yra pra¢j¢ daugiau kaip 1 metai;

pateiktas prasymas, tarnybinis praneSimas, skundas yra nejskaitomas ar nesuprantamai
iSdéstytas;

nenurodytas Pareiskéjo vardas ir pavardé, atgalinis adresas (jeigu Parciskéjas — fizinis
asmuo), pavadinimas, kodas, buveinés adresas (jeigu Parciskéjas — juridinis asmuo) arba
Pareiskéjo nepasirasytas.

Atsisakant nagrinéti praSyma, tarnybinj prane$img, skundg, PareiSkéjui praneSama, kad jo
prasymas, tarnybinis pranesimas, skundas nebus nagrin¢jamas, nurodant atsisakymo nagrinéti
priezastis, tik tuo atveju, jei bus tinkamai nurodytas atsakymo pateikimo adresas.

I Pareiskéjo prasyma, tarnybinj praneSimg, skundg atsakoma tokiu budu, kokiu pateiktas
prasSymas, tarnybinis praneSimas, skundas, i§skyrus atvejus, kai PareiSkéjas pageidauja gauti
atsakyma kitu budu.

PareiSkéjas bet kuriuo metu iki sprendimo priémimo turi teis¢ atsiimti pateikta praSyma,
tarnybinj pranesima, skunda.

Parengtas atsakymas j praSyma, tarnybinj pranesima, skundg uzregistruojamas ir iSsiunciamas
PareiSkéjui.

Asmuo, nesutinkantis su dél jo prasymo, tarnybinio prane$imo, skundo priimtu sprendimu,
taip pat jeigu per nustatyta praSymo, tarnybinio prane$imo, skundo nagrinéjimo terming
sprendimas nebuvo priimtas, turi teis¢ kreiptis i kompetentingas institucijas LR jstatymy
nustatyta tvarka.

PraSymas turi biti iSnagrinétas ne véliau kaip per 30 kalendoriniy dieny nuo jo gavimo Centre
datos, i§skyrus atvejus, kai jstatymy nustatyta kitaip.

Jei praSymo, tarnybinio praneS§imo ar skundo nagrinéjimas susij¢s su komisijos sudarymu,
posédzio suSaukimu ar kitomis organizacinémis priemonémis, dél kuriy atsakymo asmeniui
rengimas gali uzsitesti ilgiau kaip 30 kalendoriniy dieny nuo praSymo ar skundo Centre
gavimo datos, Centras gaves praSyma, tarnybinj prane§img ar skunda, ne véliau kaip per 5
darbo dienas nuo S$iy dokumenty gavimo datos apie tai informuoja pareiskeéjg raStu,
nurodydamas prasymo ar skundo gavimo data, registracijos numerj, praS§yma nagrinéjancio
Centro darbuotojo vardg ir pavardg, pareigas, tarnybinio telefono numer;j.

Saliy susitarimu terminas gali biiti pratestas. Nesutarimo atveju ginéas sprendziamas Centro
gincy komisijoje. Gin¢o nagrin€jima inicijuoja suinteresuota Salis.

Prasymo, tarnybinio pranesimo, skundo, adresuoto Centrui ir kitoms valstybés ar savivaldybiy
institucijoms ir jstaigoms ir priklausan¢io keliy institucijy ar jstaigy kompetencijai,
nagrinéjima organizuoja ir sprendimg prasyme, tarnybiniame praneSime, skunde keliamu
klausimu priima pirmasis adresatas.

Prasymai, tarnybiniai praneSimai, skundai, persiysti Centrui valstybés politiky, Respublikos
Prezidento ar Vyriausybés kanceliarijos, Klaipédos miesto savivaldybés tarybos, miesto
politiky, savivaldybés administracijos direktoriaus ar skyriy, departamenty, Mero, turi buti
iSnagrinéti per 30 kalendoriniy dieny, o Lietuvos Respublikos Seimo - per 20 kalendoriniy
dieny nuo jy gavimo datos. Auks¢iau minéti valstybés tarnautojai ar minétos jstaigos
informuojami apie praSymo, tarnybinio praneSimo, skundo nagrinéjimo eiga jy nustatytu
terminu.

Kartotiniai praSymai, tarnybiniai praneSimai, skundai nenagrinéjami, jeigu juose nenurodoma
naujy aplinkybiy, sudaranciy prasymo pagrinda, ir néra jtikinamy argumenty, kad Centro
sprendimas dél ankstesnio praSymo, tarnybinio praneSimo, skundo iSnagrin€jimo yra
neteisingas. Tuo atveju per 5 darbo dienas nuo kartotinio praSymo, tarnybinio praneSimo,



36.

22.

23.
24.

skundo gavimo datos Pareiskéjui pranesama, kad jo prasymas, tarnybinis pranesimas, skundas
nenagrin¢jamas. Nurodomos nenagrinéjimo priezastys ir apskundimo tvarka.
PraSymas, tarnybinis praneSimas, skundas laikomas baigtu nagrinéti, kai dél jame iSkelty
klausimy priimamas sprendimas ir Pareiskéjui iSsiunc¢iamas atsakymas rastu.

IV. SKYRIUS
ZODINIU SKUNDU NAGRINEJIMAS
Zodiniai skundai priimami tais atvejais, kai juos galima i$nagrinéti tuoj pat, nepaZeidZiant
pareiskéjo ir Centro interesy arba kai pareiskéjas néra pajégus iSdéstyti skundo rastu.
Uz Zodinio skundo nagrinéjimg atsakingas Centro direktorius arba jo paskirti darbuotojai.
Pareiske¢jas, nesutinkantis su zodinio praSymo nagrinéjimo rezultatais, savo praSyma jformina
raStu ir jis nagrin¢jamas pagal raSytinio praSymo nagrin€jimo tvarka.

V. SKYRIUS

SPRENDIMU DEL ISNAGRINETU PRASYMU, TARNYBINIU PRANESIMU, SKUNDU

37.

38.

JFORMINIMAS

ISnagringjes prasSyma, tarnybinj praneSima, skunda, Centro darbuotojas, atsakingas uz
praSymo, tarnybinio pranes$imo, skundo nagrinéjima, parengia atsakymo PareiSkéjui projekta
ir pateikia jj pasiraSyti Centro direktoriui. PasiraSytas atsakymas registruojamas siun¢iamyjy
dokumenty registracijos Zurnale, atsakymo originalas iSsiun¢iamas asmeniui, o Kopija su
prasymu, tarnybiniu pra§ymu, tarnybiniy praneSimy, skundy ir nagrinéjimo dokumentai
jdedami j Pareiskéjo byla.

Pranesime/sprendime apie nepatenkinta prasyma, tarnybinj prane$img, skunda turi biti
nurodyti atsisakymo nagrinéti motyvai, pagrijsti Lietuvos Respublikos teisés akty nuostatomis,
taip pat nurodyta, kur ir kokia tvarka gali bti Sis sprendimas apskystas.

VI. SKYRIUS

SPRENDIMU DEL ISNAGRINETU PRASYMU, TANRYBINIU PRANESIMU, SKUNDU

39.

40.

25.

26.

27.
28.

29.

41.

APSKUNDIMAS

Pareiskéjas, nesutinkantis su priimtu dél jo prasymo, tarnybinio pranesimo, skundo
sprendimu, savo pasirinkimu turi teis¢ paduoti skunda Centro administracijai, kuri turi jj
nagrinéti, laikydamasi Lietuvos Respublikos vieSojo administravimo jsakyme nustatyty
administracinés proceduiros reikalavimy, arba paduoti skunda.

Jeigu per nustatyta prasSymo, tarnybinio praneSimo, skundo nagringjimo terming sprendimas
néra priimtas, PareiSkéjas turi teis¢ tai apskysti Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta
tvarka.

VII. SKYRIUS

SKUNDU NAGRINEJIMO PRINCIPAI
Lygybés principas — joks pareiSkéjas negali buti diskriminuojamas ar jam teikiama kokiy nors
privilegijy dél jo lyties, rasés, tautybés, kalbos, kilmés, socialinés padéties, tikéjimo,
jsitikinimy ir pazitiry, draudimo varzyti kity asmeny teises ar laisves sveikatos priezitiroje ar
kenkti kity asmeny, visuomenés ar valstybés interesams.
VieSumo principas — skundai nagrin¢jami vieSai, iSskyrus atvejus, kai reikia apsaugoti
zmogaus asmens sveikatos (medicining) paslapt], privataus gyvenimo slaptuma.
Operatyvumo principas — draudziama vilkinti skundy nagrinéjima.
Bendradarbiavimo principas — Centras bendradarbiauja su atitinkamomis institucijomis,
siekdama kad skundai biity tinkamai i$nagrinéti.

Konfidencialumo principas — susiraSinéjimas su pareiSkéjais bei Komisijos skundo
nagriné¢jimo procedros iki sprendimo priémimo negali biiti vieSinami.
VIII. SKYRIUS

BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS
Centro darbuotojai, pazeide Tvarkos apraso nuostatas, atsako Lietuvos Respublikos jstatymy
nustatyta tvarka.




(fizinio asmens vardas ir pavardé)

(adresas, telefono numeris, elektroninio pasto adresas)

Biudzetinés jstaigos Klaipédos miesto
Seimos ir vaiko gerovés centro
Direktoriui

PRASYMAS
SUTEIKTI INFORMACIJA/GAUTI DOKUMENTO(-TU) KOPIJA (-JAS)

20 m. d.

Prasau Jusy suteikti informacija/isduoti dokumento (-ty) kopija (-jas)

(nurodyti pageidaujama gauti informacija ar dokumento(-ty) kopija (-jas))

Informacijos panaudojimo tikslas -

(trumpas pageidaujamos gauti informacijos ar dokumento panaudojimo tikslo aprasymas)

PareiSkéjas

(parasas) (vardas ir pavardé)



(fizinio asmens vardas ir pavardé)

(adresas, telefono numeris, elektroninio pasto adresas)

Biudzetinés jstaigos Klaipédos miesto
Seimos ir vaiko gerovés centro
Direktoriui

SKUNDAS

20 m. d.

SkundZiamas asmuo

(asmens vardas ir pavarde)

(asmens darbovietés pavadinimas,)

Skundimo dalykas:

(nurodyti dél ko skundziamasi)

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

PareiSkéjas

(parasas) (vardas ir pavardé)

*Uz zinomai melagingy duomeny pateikimg Lietuvos Respublikos administracijy teisés pazeidimy
kodekso 214! 17 straipsnyje numatyta administraciné atsakomybé



