PATVIRTINTA
" Biudzetings jstaigos Klaipédos miesto $eimos
cerovis  iryaiko gerovés centro direktoriaus 2025 m.

ENTRAS .--'r.‘-_liepos 25 d. jsakymu Nr. TV1-38.

BIUDZETINES JSTAIGOS KLAIPEDOS MIESTO SEIMOS IR VAIKO GEROVES
CENTRO DARBUOTOJY, PASLAUGU GAVEJU IR KITU ASMENY PRASYMU,
TARNYBINIU PRANESIMU, SKUNDU NAGRINEJIMO TVARKA

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. BiudZetinés jstaigos Klaipédos miesto Seimos ir vaiko gerovés centro (toliau — Centras)
darbuotojy, paslaugy gavéjy ir kity asmeny (toliau — Pareikéjas) pra§ymy, tarnybiniy prane$imy,
skundy nagrinéjimo tvarka (toliau — Tvarka) reglamentuoja praSymy, tarnybiniy pranesimy ir skundy
nagringéjimg ir asmeny aptarnavimg Centre.

2. Tvarkoje naudojamos sgvokos:

2.1. Skundas — tai oficialus ar neoficialus asmens ar organizacijos pareiskimas, kuriuo
iSreiSkiamas nepasitenkinimas dél tam tikry veiksmy, sprendimy ar situacijy, pra$ant juos istaisyti,
pakeisti ar pripaZinti neteisétais. (Skundai gali biiti susije su administraciniais, teisiniais, vartotojy ar
darbo santykiy aspektais);

2.2. Tarnybinis praneSimas — tai oficialus dokumentas, kurj darbuotojas pateikia savo
vadovybei ar atsakingoms institucijoms, informuodamas apie tam tikrag darbo aplinkoje pastebétg
situacijg, problemag ar jvykj. (pranesti apie darbo tvarkos, drausmés ar teisés akty paZeidimus;
informuoti apie nelaimingus atsitikimus ar pavojingas situacijas; pateikti pasiiilymus dél darbo
organizavimo ar problemy sprendimo; fiksuoti tam tikrus jvykius ar faktus, turinéius reik§mes Centro
veiklai);

2.3. PraSymas — tai oficialus arba neoficialus raSytinis ar Zodinis kreipimasis j asmeni,
istaigg ar organizacijg, kuriuo siekiama gauti tam tikrg leidimg, paslauga, informacija ar kitg
pageidaujamg veiksmg. (i3déstytas pageidavimas ar reikalavimas; oficialus, dalykiskas stilius (jei
kreipiamasi | institucijg); adresatas — asmuo ar institucija, turinti teise priimti sprendima dél pragymo;
gali buti pateikiamas ra§tu ar ZodZiu, priklausomai nuo situacijos). -

3. Centras, siekdamas pagerinti asmeny aptarnavima, gali naudoti tik tokias organizacines
ir technines priemones, kurios nevers j Centra besikreipian¢iy Pareikéjy patirti papildomy laiko
sgnaudy ar kity finansiniy islaidy.

4. Taisyklése vartojama formuluoté ,elektroniniy rySiy priemonés® apima ir Centro
pasirinktas ir jos vieSajai komunikacijai arba asmeny aptarnavimui naudojamas informacines
technologijas.

5. Tvarkoje nustatyti termino pradZia ir pabaiga:

5.1. terminas prasideda rytojaus dieng nuo nulis valandy nulis minuéiy po tos kalendorinés
datos arba to jvykio, kuriais apibréZta termino pradZia, jeigu jstatymy nenumatyta ko kita;

5.2. valandomis skai¢iuojamas terminas prasideda nuo $alies arba abiejy $aliy ar jstatymy
apibrézto momento;

5.3. terminas pasibaigia atitinkama dieng dvidesimt ketvirtg valandg nulis minuciy;

5.4. jeigu paskutiné termino diena tenka ne darbo ar oficialios §ventés dienai, termino
pabaigos diena laikoma po jos einanti darbo diena.

6. Teise atstovauti asmeniui, kai $iy Taisykliy nustatyta tvarka yra teikiamas ir (ar)
nagrin¢jamas jo praSymas, tarnybinis pranesimas ar skundas, turi biti jrodoma ragytiniu sutikimu. Jei
asmens atstovavimg patvirtinantis dokumentas yra i¥duotas uZsienyje, $is dokumentas turi biiti
patvirtintas.

7. Taisyklese nustatytais atvejais tvarkant asmens duomenis asmens duomeny apsauga
uZtikrinama vadovaujantis Reglamento (ES) 2016/679 nuostatomis.

II SKYRIUS
ASMENU APTARNAVIMAS TAIKANT VIENO LANGELIO PRINCIPA
8. Asmenis Centre aptarnauja administratorius, kuris atlieka $ias funkcijas:
8.1. priima praSymus, tarnybinius prane§imus ir skundus;
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8.2. jkelia j DVS Avilys, uZregistruoja ir perduoda rezoliucijos jrasymui;

8.3. pagal institucijos kompetencija konsultuoja asmenis, kaip iddéstyti ar uzpildyti
reikalingus dokumentus;

8.4. grazina PareiSkéjui praSymus ar skundus, neatitinkandius Tvarkoje nustatyty
reikalavimy;

8.5. teikia informacijg apie Centro veiklg ir konsultuoja Centro kompetencijos klausimais,
iSskyrus atvejus, kai dél keliamy klausimy sudétingumo (specifiskumo) ar kompleksiskumo
Pareiskéjq turi konsultuoti kiti Centro darbuotojai, turintys reikalingg kompetencija;

8.6. atlicka kitas Centro vadovo pavestas funkcijas, kuriy reikia tinkamai jgyvendinti vieno
langelio principa aptarnaujant asmenis.

9. Centras turi uztikrinti, kad elektroninéje erdvéje (institucijos interneto svetainéje ir
informaciniame stende) valstybine kalba bty skelbiama §i privaloma informacija:

9.1. administratoriaus, kuriam pavesta atlikti Tvarkos 8 punkte nustatytas funkcijas, darbo
laikas ir kontaktiné informacija (buvimo (darbo) vieta, telefono numeris, elektroninio pasto adresas,
kitos elektroninés ry§iy priemonés);

9.2. elektroniniy rySiy priemonés, kurias naudodami asmenys Centrui gali teikti savo
praSymus, tarnybinius prane§imus ar skundus;

9.3. informacija, kaip asmenys gali uZsiregistruoti j priémimg dél skundo, tarnybinio
praneSimo ar praSymo pateikimo, Centre i§ anksto.

10. Centras savo darbg organizuoja taip:

10.1. Parei8kejai gali pateikti (ZodZiu ir rastu) pra§ymus, tarnybinius pranesimus ar skundus
visg institucijos darbo dienos laika;

10.2. PareiSkéjo pageidavimu jo aptarnavimg Centre ir pra§ymo, tarnybinio pranesimo ar
skundo pateikimg galima derinti (uZregistruoti asmenj) i§ anksto Zod%iu ar ra$tu (tam prireikus
panaudojant priemones, kuriose nurodoma asmens aptarnavimo laikas ir vieta, institucijos
darbuotojo, kuris aptarnaus Pareikéja, vardas ir pavardé, pareigos ir kontaktiné informacija (telefono
numeris, elektroninio paSto adresas, prireikus kity institucijos naudojamy elektroniniy rysiy
priemoniy nuorodos ar (ir) numeriai, kuriais asmenys galéty kreiptis j §j darbuotoja));

10.3. praSymg, tarnybinj prane$img ar skundg norin¢iam pateikti asmeniui sudaroma
galimybe §j paSymg, tarnybinj pranesima ar skunda i¥déstyti rastu vietoje (Centre).

III SKYRIUS
PRASYMU, TARNYBINIU PRANESIMU IR SKUNDU PATEIKIMAS

11. PraSymus, tarnybinius praneSimus ir skundus galima pateikti: per E. pristatymo sistema,
kitomis elektroniniy ry8iy priemonemis, pastu, kreipiantis asmeniskai arba per atstova. Atstovo teisé
atstovauti turi biiti jrodoma rasytiniu sutikimu.

12. PraSymas ar skundas, teikiamas Zodziu, gali bati i§déstomas Centro administratoriui
arba kitam Centro darbuotojui, kuris pagal jam nustatytq kompetencija gali spresti asmenims riipimus
klausimus.

13. PraSymai, tarnybiniai prane$imai ar skundai, pateikti ZodZiu, j kuriuos galima atsakyti
arba kuriais galima i$spresti asmeniui riipimus klausimus i§ karto arba ne véliau kaip artimiausig
institucijos darbo dieng, nepaZeidziant asmeny ar Centro interesy, Centre gali biiti neregistruojami,
jeigu Centro direktorius ar jj pavaduojantis asmuo nenustato kitaip. PareiSkéjai, kurie kreipiasi su
tokiais praSymais, tarnybiniais prane§imais ar skundais, nepazeidziant asmeny ar Centro interesy,
praSyma, tarnybinj praneSimg ar skundg priimangio Centro darbuotojo sprendimu gali bati
neidentifikuojami, jeigu Centro direktorius ar jj pavaduojantis asmuo nenustato kitaip. | tokius
praSymus, tarnybinius pranesimus ar skundus turi biti atsakoma i§ karto arba ne véliau kaip
artimiausig institucijos darbo dieng. Jeigu j ZodZiu pateiktg pragyma, tarnybinj prane$ima ar skundg
negalima atsakyti i$ karto arba ne véliau kaip artimiausig institucijos darbo diena, pareiskéjui turi buti
sudaroma galimybeé iSdéstyti praSyma, tarnybinj pranesima ar skunda rastu.

14. Jei praSyma, tarnybinj pranesimg ar skunda teikiantis Pareidkéjas elgiasi neadekvadiai
arba jo elgesyje yra akivaizdZiy nusikalstamos veikos ar administracinio nusizengimo pozymiy,
Centro darbuotojas gali tokio asmens neaptarnauti ir privalo nedelsdamas apie tai informuoti savo
tiesioginj vadovg. Vadovo teikimu Centro direktorius (ar jj pavaduojantis asmuo) sprendzia dél
informacijos perdavimo teisésaugos institucijoms, kurios pagal kompetencijg tiria tokius paZeidimus.
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15. PraSymas, tarnybinis pranesimas ar skundas ZodZiu pateikiamas valstybine kalba. Jeigu
asmuo nemoka valstybinés kalbos, o institucijoje néra darbuotojo, suprantanéio uZsienio kalbg, kuria
asmuo kreipiasi, arba kai dél sensorinio ar kalbos sutrikimo asmuo negali suprantamai reiksti min¢iy,
jam kreipiantis j Centrg ZodZiu, kartu turi dalyvauti asmuo, galintis i§versti prasyma, tarnybinj
praneSimg ar skunda j valstybing kalbg, arba vertéjas. Tokj asmenj arba vertéja pakvietia asmuo,
kuris kreipiasi j Centrag, savo iniciatyva, jeigu Centro direktorius ar jj pavaduojantis asmuo
nenusprendZia Kitaip.

16. PraSyme, tarnybiniame prane$ime ar skunde turi bati:

16.1. fizinio asmens vardas, pavardé;

16.2. kontaktiné informacija ry$iui su asmeniu palaikyti — telefono numeris, elektroninio
pasto adresas, adresas arba prireikus kity elektroniniy ry$iy priemoniy nuorodos ar (ir) numeriai.

17. PraSymas, tarnybinis pranesimas ar skundas rastu turi biiti:

17.1. paraSytas valstybine kalba arba turéti oficialy vertimg (tai dokumento vertimas, atliktas
ir patvirtintas sertifikuoto (prisaikdinto) vertéjo arba vertimy biuro, turindio teise teikti tokia
paslauga) i valstybine kalba;

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 praSymg pateikusio asmens arba jo atstovo. Kai teikiant prasyma
naudojamos elektroniniy ry8iy priemonés, turi biiti pateikta pasirayto prasymo skaitmeniné kopija
arba praSymas turi biiti pasiraSytas kvalifikuotu elektroniniu paraSu, atitinkanéiu Reglamente
(ES) 910/2014 nustatytus reikalavimus, arba suformuotas tokiu biidu, kuris leidZia pra§yma ar skunda
teikiantj asmenj identifikuoti arba patikrinti pra§ymo ar skundo autentiskuma.

18. Atsizvelgdamas | Centro atlickamas funkcijas ir Centro darbuotojy kompetencija
(uzsienio kalby mokéjimo lygj), Centro direktorius gali nustatyti ir kitas nei valstybiné kalbas,
kuriomis praSymai, tarnybiniai praneimai ar skundai gali bati priimami. Informacija apie tokj
institucijos vadovo sprendimg turi biiti pateikiama Tvarkos 9 punkte nurodytais bidais.

19. Kai j Centrg su praSymu, tarnybiniu prane§imu ar skundu radtu kreipiasi uZsienio
valstybes institucija ar tarptautiné organizacija, Sie pradymai, tarnybiniai prane§imai ar skundai
priimami kitomis uzsienio kalbomis.

20. PareiSkéjai praSymg, tarnybinj prane$img ar skunda gali teikti naudodami tik tokias
elektroniniy ry$iy priemones, kurias naudoja Centras. Informacija apie Centro naudojamas
elektroniniy rySiy priemones, kurias naudodami Pareiskéjai gali kreiptis | Centra, turi bati pateikiama
Tvarkos 9 punkte nurodytais biidais.

21. Centro darbuotojas, jam Centro suteiktu elektroninio pasto adresu ar kitomis institucijos
naudojamomis elektroniniy ry$iy priemonémis gaves prasyma, tarnybinj praneSima ar skunda, turi i§
karto, bet ne véliau kaip artimiausig savo darbo dieng persiysti jj Centro administratoriui
registravimui. '

IV SKYRIUS
PRASYMU, TARNYBINIY PRANESIMU IR SKUNDU PRIEMIMAS IR NAGRINEJIMAS

22. PraSymai, tarnybiniai pranesimai ir skundai gali biiti nenagrinéjami jei:

22.1. néra galimybés praSymg ar skundg teikiantj asmenj identifikuoti arba patikrinti
praSymo ar skundo autentiskumo;

22.2. jis grindZiamas akivaizdZiai tikrovés neatitinkandiais faktais arba jeigu jo turinys
nekonkretus ir nesuprantamas ir dél to Centras negali tokio pragymo, tarnybinio prane$imo ar skundo
iSnagrinéti,

22.3. paaiSkeéja, kad dél to paties klausimo atsakymg yra pateikes arba sprendimg yra priémes
Centras arba kitas kompetentingas vie$ojo administravimo subjektas ir PareiSkéjas nepateikia naujy
duomeny, leidZianCiy abejoti ankstesnio atsakymo pagristumu ar ginéyti vieSojo administravimo
subjekto priimtg sprendima;

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

22.5. nuo skunde nurodyty pazeidimy paaiskéjimo asmeniui dienos iki skundo padavimo
dienos yra pragjes daugiau kaip vienas ménuo;

22.6. praSymas, tarnybinis pranesimas ar skundas Centrui pateiktas ne pagal kompetencija.
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23. Jeigu Centras pagal kompetencija negali spresti praSyme ar skunde iddéstyty klausimy
ar priimti sprendimo dél praSyme, tarnybiniame pranefime ar skunde i¥déstyto klausimo, jis jo
nenagrinéja ir ne véliau kaip per 5 darbo dienas nuo pra§ymo, tarnybinio prane§imo ar skundo gavimo
dienos persiuntia jj kompetentingam vieSojo administravimo subjektui, ir apie tai praneSa
Pareiskeéjui. Jeigu néra kito vieojo administravimo subjekto, kuriam galéty biiti perduotas nagrinéti
pagal kompetencija praSymas, tarnybinis praneSimas ar skundas, Centras ne véliau kaip per 5 darbo
dienas nuo praSymo, tarnybinio prane$imo ar skundo gavimo dienos apie tai praneSa Pareiskéjui,
paaiSkindamas jo prasymo, tarnybinio pranesimo ar skundo nenagrinéjimo priezastis.

24. PraSymai, tarnybiniai praneSimai ir skundai, i§skyrus Tvarkos 13 punkte nurodytus
praSymus, tarnybinius praneSimus ar skundus, tvarkomi ir apskaitomi DVS Avilys, laikantis Lietuvos
vyriausiojo archyvaro priimty teisés akty, reglamentuojan¢iy dokumenty valdyma, reikalavimy.

25. Priémus praSymg, tarnybinj prane$img ar skunda asmeniui kreipiantis asmeniskai,
asmens pageidavimu jteikiama, o jeigu praSymas ar skundas gautas per Nacionaline elektroniniy
siunty pristatymo naudojant pasto tinklg informacine sistemg, kitomis institucijos naudojamomis
elektroniniy ry$iy priemonémis, pastu — asmens pageidavimu per 3 darbo dienas nuo pradymo ar
skundo gavimo institucijoje dienos naudojant asmens nurodyta kontakting informacijg i$siun¢iama
informacija apie priimtus dokumentus.

26. PraSymai, tarnybiniai praneSimai ir skundai, i§skyrus pra§ymus, tarnybinius prane§imus
ir skundus, | kuriuos Tvarkos 13 punkte nustatyta tvarka galima atsakyti i§ karto arba ne véliau kaip
artimiausig darbo diena, turi buti i$nagringjami ir priimamas administracinis sprendimas dél
PareiSkéjo praSymo, tarnybinio prane$imo ar skundo per 20 darbo dieny nuo tokio praSymo,
tarnybinio prane$imo ar skundo gavimo dienos. Jeigu praSymas, tarnybinis praneSimas ar skundas
gautas po darbo valandy, poilsio ar §ventés diena, jo gavimo diena laikoma po jos einanti darbo diena.
Kai del objektyviy priezas¢iy per §j terming administracinis sprendimas negali bati priimtas, Centras
§i terming gali pratesti ne ilgiau kaip 10 darbo dieny. Pareiskéjui apie tokj termino pratgsimg per 5
darbo dienas nuo sprendimo pratesti terming priémimo dienos praneSama rastu ir nurodomos
pratgsimo prieZastys.

27. Parei8kéjo praSymas, tarnybinis prane§imas ar skundas, kuris pateiktas per E. pristatymo
sistemg, kitomis elektroniniy ry$iy priemonémis, pastu, kreipiantis asmenigkai arba per atstova, kuris
neturi praSymo, tarnybinio pranesimo ar skundo poZymiy ir kuriame i§déstoma asmens nuostata tam
tikru klausimu, praneSama apie institucijos veiklos pageréjima ar triikumus, pateikiami pasiiilymai,
kaip pagerinti institucijos veiklg, atkreipiamas démesys j tam tikrg situacijg ar padétj, turi buti
priimtas, uzregistruotas ir jvertintas jo turinys, su juo turi biti susipaZindintas Centro direktorius ar jj
pavaduojantis asmuo, taCiau j jj néra atsakoma, jei Centro direktorius ar jj pavaduojantis asmuo
nenusprendzia kitaip.

28. Jeigu praSymui ar skundui i$nagrinéti biitina informacija ir dokumentai, kuriuos privalo
pateikti Pareigkejas, o Centras tokios informacijos ir dokumenty pats neturi ir gauti negali, per 5 darbo
dienas nuo pradymo, tarnybinio pranesimo ar skundo gavimo Centre dienos jis kreipiasi i Pareiskéja
raStu, praSydamas pateikti $ig informacijg ir dokumentus, ir prane3a, kad pra§ymo, tarnybinio
pranesimo ar skundo nagrinéjimas stabdomas, kol bus pateikta pragymui, tarnybiniam pranesimui ar
skundui iSnagrinéti bitina informacija ir/ar dokumentai, ir gali bliti nutrauktas, jeigu Pareidkéjas
trukstamy dokumenty nepateiks. Informacijai ir/ar dokumentams pateikti turi biiti nustatytas
konkretus terminas, kuris negali biiti trumpesnis kaip 5 darbo dienos. Jeigu per Centro nustatyta
terming praSymui, tarnybiniam pranesimui ar skundui i$nagrinéti biitina informacija ir/ar dokumentai
negaunami, praSymo, tarnybinio prane$imo ar skundo nagrinéjimas Centro direktoriaus ar jj
pavaduojancio asmens sprendimu gali biiti nutraukiamas ir per 3 darbo dienas nuo Centro nustatyto
termino su¢jimo dienos visi Pareiskejo Centrui pateikti dokumenty originalai grgZinami Pareiskéjui
ir nurodoma graZinimo prieZastis. Centras pasilieka §iy dokumenty kopijas.

29. PraSymus, tarnybinius prane§imus ar skundus Centras nagrinéja ir j juos atsako pagal
teises aktais jam nustatyta kompetencijg. Pradymui, tarnybiniam pranesimui ar skundui nagrinéti
komisija sudaroma Centro direktoriaus sprendimu dokumenty valdymo sistemoje (toliau - DVS)
skiriant uzduotj atsakingam asmeniui pareiskéjo pragyme, tarnybiniame pranedime ar skunde
nurodant sudaryti komisija.

30. Jei priimant ar priémus Pareiskéjo prafyma, tarnybinj prane$§ima ar skunda, adresuota
Centrui, paaiSkéja, kad prasyme, tarnybiniame pranesime ar skunde nurodyti klausimai yra priskirtini
ir kity institucijy kompetencijai, praSymg, tarnybinj prane$img ar skundg gavusi institucija ne véliau
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kaip per 5 darbo dienas nuo praymo, tarnybinio prane$imo ar skundo gavimo institucijoje dienos
persiunia jo kopijg kitoms institucijoms nagrinéti pagal jy kompetencijg. Kitos institucijos, gavusios
persiystg asmens praSymg, tarnybinj pranesimg ar skunda, ji nagrinéja pagal savo kompetencija ir
atsako asmeniui, pridédamos atsakymo kopijg praSyma ar skunda persiuntusiai institucijai.

31. PraSyma ar skunda, kai jis adresuotas kelioms institucijoms ir kai praSyme ar skunde
nurodyti klausimai priskirtini keliy institucijy kompetencijai, nagrinéja kiekviena pradyma, tarnybinj
praneSimg ar skundg gavusi institucija pagal savo kompetencijg ir asmeniui j jj atsako, pridédama
atsakymo kopijas kitoms praS§ymg ar skundg nagrin¢jusioms institucijoms.

32. Jei Centrui yra adresuota praSymo, tarnybinio pranesimo ar skundo kopija ir tai praSyme
ar skunde yra aiskiai nurodyta, institucija jg uZregistruoja, jvertina praS§ymo, tarnybinio pranesimo ar
skundo turinj, susipaZindina su juo Centro direktoriy ar jj pavaduojantj asmenj, ta¢iau paties pragymo,
tarnybinio praneSimo ar skundo nenagringja ir j jj neatsako, jei Centro direktorius ar jj pavaduojantis
asmuo nenusprendzia kitaip.

33. Jeigu praSymo, tarnybinio pranesimo ar skundo ir (ar) prie jy pridedamy dokumenty
turinys turi teisés pazeidimy poZymiy, Centras per 5 darbo dienas nuo $io praSymo, tarnybinio
prane$imo ar skundo gavimo institucijoje dienos praSymg, tarnybinj praneSima ar skunda
nagrin¢jancio Centro darbuotojo tiesioginio vadovo teikimu ir Centro direktoriaus ar jj pavaduojanéio
asmens sprendimu persiuncia tokio pra§ymo, tarnybinio prane§imo ar skundo kopijg ir prie jy
pridedamy dokumenty kopijas teisésaugos institucijoms, kurios pagal kompetencija tiria iuos teisés
pazeidimus. Tais atvejais, kai tolesniam praymo ar skundo nagrinéjimui biitinas kompetentingos
teisesaugos institucijos atsakymas dél minéty teisés paZeidimy, praSymo, tarnybinio pranesimo ar
skundo nagrinéjimas Centro direktoriaus ar jj pavaduojanéio asmens sprendimu gali biti sustabdytas
iki Sios institucijos galutinio sprendimo priémimo. Apie tokio pralymo, tarnybinio praneimo ar
skundo nagringjimo sustabdymg Centras ne véliau kaip per 3 darbo dienas nuo tokio sprendimo
priemimo dienos naudodamas Pareiskéjo praSyme, tarnybiniame prane§ime ar skunde nurodyta
kontakting informacijg praneSa prayma, tarnybinj prane§img ar skunda pateikusiam asmeniui.

34. PraSymas, tarnybinis praneSimas ar skundas, pateiktas rastu nesilaikant Tvarkos 16 ir
(ar) 17 punktuose nustatyty reikalavimy, per 5 darbo dienas nuo prasymo, tarnybinio prane§imo ar
skundo gavimo Centre dienos naudojant asmens prasyme ar skunde nurodytg kontaktine informacija
grazinamas (arba, jei dokumentai elektroniniai, pateikiama toliau i¥déstyta informacija) asmeniui,
pateikusiam praSyma, tarnybinj pranesimg ar skunda, nurodant tokio pra§ymo ar skundo graZinimo
prieZastis, sililant iStaisyti nustatytus triikumus ir nustatant termina, kuris negali biti trumpesnis kaip
5 darbo dienos, trikumams istaisyti, jei Centro direktorius ar jj pavaduojantis asmuo nenusprendzia
kitaip. Kai per Centro nustatyts terming asmuo nepateikia Centrui pagal Tvarkos 16 ir 17 punktuose
nustatytus reikalavimus jforminto pra§ymo, tarnybinio prane§imo ar skundo, toks prasymas,
tarnybinis praneSimas ar skundas laikomas nepaduotu.

V SKYRIUS
PRASYMU, TARNYBINIU PRANESIMU IR SKUNDU NAGRINEJIMO KOMISIJA

35. Nuo Centro direktoriaus sprendimo, per 3 darbo dienas, direktoriaus jsakymu sudaroma
PraSymo, tarnybinio praneS$imo ar skundo nagrinéjimo komisija tam prafymui, tarnybiniam
praneSimui ar skundui nagrinéti.

36. Komisijg sudaro ne maziau kaip 5 nariai.

37. Komisijos sprendimai teiséti, jei posédyje dalyvauja daugiau nei pusé jos nariy.

38. Komisija priima sprendimus dalyvaujanéiyjy posédyje nariy balsy dauguma. Esant
vienodam balsy skaiciui, lemiama balsg turi Komisijos pirmininkas.

39. Komisijos nariai privalo laikytis konfidencialumo principo ir neatskleisti skunde
pateiktos informacijos tretiesiems asmenims.

40. Komisija uztikrina skundy nagrinéjimo objektyvuma, nesaliskuma ir konfidencialuma.

41. Komisijos pirmininkas organizuoja komisijos darba, skiria posédziy datas ir vadovauja
nagrin€jimo procesui vadovaudamasis Tvarkos nuostatais ir numatytais terminais.

42. Komisijos sekretorius atsakingas uZ dokumenty tvarkyma, posédziy protokolavimg ir
sprendimy jforminimag.

43. Komisija turi teise:

43.1. kviesti pareikéja ir atsakovg pateikti paaiskinimus;

43.2. prasyti papildomos informacijos i§ atitinkamy institucijy ar asmeny;
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43.3. atlikti tyrima dél skunde nurodyty aplinkybiy;

43 4. teikti rekomendacijas administracijai dél sprendimy priémimo.

44. Sprendimai priimami balsy dauguma, esant ne maZiau kaip pusei komisijos nariy.

45. Jei komisijos narys yra suinteresuotas byloje, jis privalo nusisalinti nuo nagringjimo.

46. Komisija priima sprendimg, kuris gali biiti:

46.1. skundg patenkinti ir imtis atitinkamy veiksmuy;

46.2. skundg atmesti kaip nepagrjsta;

46.3. pasiilyti taikaus susitarimo galimybe;

46.4. persiysti skundg kompetentingai institucijai, jei jis nepriklauso komisijos
kompetencijai.

47. Sprendimas jforminamas rastu nurodant motyvus, faktines aplinkybes, jrodymus bei
teises aktus, kuriais vadovautasi.

48. PareiSkéjas informuojamas apie sprendimag vadovaujantis Sios Tvarkos VI skyriaus
reikalavimais.

VI SKYRIUS
ATSAKYMU RENGIMAS IR TVARKYMAS

49. | praSyma, tarnybinj pranes$img ar skunda atsakoma valstybine kalba.

50. | pra8ymag, tarnybinj pranesima ar skunda atsakoma tokiu biidu, kokiu buvo pateiktas
praSymas, tarnybinis praneSimas ar skundas. Jeigu Pareiskéjo praSyme, tarnybiniame pranesime ar
skunde buvo nurodytas biidas, kuriuo jis pageidauja gauti atsakyma, atsakoma nurodytu biidu. Jeigu
asmuo, pateikdamas prasyma, tarnybinj prane$img ar skundg Centre, ai$kiai ZodZziu nurodo
pageidaujamg atsakymo gavimo biidg, asmenj aptarnaujantis Centro darbuotojas tg informacijg
uzfiksuoja ir Pareiskejui yra atsakoma jo pageidautu biidu.

51.  Centras, iSnagringjgs grupés asmeny pradyma, tarnybinj prane$img ar skunda, gali j jj
atsakyti vieSo paskelbimo budu (vienas i$ §iy budy: spaudoje — straipsniai laikrag¢iuose, Zurnaluose,
skelbimai; internete — socialiniai tinklai, tinklalapiai, tinklara§¢iai, oficialiis prane§imai; radijo ir
televizijos eteryje — viesi pranesimai, laidos, reklamos; renginiai ir susirinkimai — konferencijos, viesi
susitikimai, paskaitos; fiziniai skelbimai — plakatai, skelbimy lentos, reklaminiai stendai) - Centras,
iSnagringjes grupés asmeny prasymg, tarnybinj pranesimg ar skunda, gali atsakyti vieSo paskelbimo
budu laikydamasis atitinkamy kategorijy duomeny apsauga reglamentuojanéiy teisés akty arba, jeigu
tai nereikalauja neproporcingai dideliy administravimo subjekto sgnaudy, — pra§ymg ar skunda
pateikusios grupés asmeny nurodytu bidu. Tokiu atveju apie priimtg administracinj sprendima rastu
praneSsama praSymg, tarnybinj praneSima ar skunda pateikusios grupés asmeny nurodytu biidu, o
administracinis sprendimas yra skelbiamas sprendimg priémusio vieSojo administravimo subjekto
interneto svetainéje.

52. Atsakymas | praSymg, tarnybinj praneS§img ar skundg, siun¢iamas naudojant
elektroniniy rySiy priemones, turi biti pasira§ytas Centro direktoriaus ar jj pavaduojandio asmens
kvalifikuotu elektroniniu parasu arba suformuotas naudojant tokias informacines technologijas,
kurios leidzia uztikrinti teksto vientisuma ir nepakei€iamuma, i¥skyrus atvejus, kai pagal Tvarkos
15 punktg | praSymus, tarnybinius praneSimus ar skundus atsakoma i3 karto arba ne véliau kaip
artimiausig institucijos darbo dieng — $iais atvejais Centro direktoriaus ar jj pavaduojandio asmens
sprendimu atsakoma i§ Centro darbuotojo jam Centro suteikto elektroninio pasto.

53. I praSyma institucija atsako atsizvelgdama j jo turinj:

53.1.j praSyma pakonsultuoti asmenj jam aktualiu klausimu atsakoma suteikiant
konsultacijg pagal Centrui nustatyta kompetencija arba pateikiant motyvuotg atsisakyma ta padaryti;

53.2. | praSyma priimti administracinj sprendimg atsakoma Pareidkéjui, pateikusiam
praSyma, ar asmeniui, del kurio galimai paZeisty teisiy ir teiséty interesy yra pradéta procediira, taip
pat asmenims, kuriems sprendimas turi tiesioginj poveikj, ne véliau kaip per 3 darbo dienas nuo
sprendimo priémimo dienos rastu praneSama apie priimta sprendima bei kokj sprendimg prieme.
Jeigu asmuo néra nurodgs pageidaujamo administracinio sprendimo ar kitos informacijos gavimo
bido, jie pateikiami tokiu buidu, kokiu buvo gautas pragymas ar skundas.

53.3. | praSymg, nenurodyta Taisykliy 53.1-53.2 papunkéiuose, atsakoma laisva forma.

54.  Jei praSymo, tarnybinio pranesimo ar skundo nagrinéjimas buvo uzbaigtas institucijai
priemus sprendima, Centras, pats pastebéjes ar gaves informacijg dél sprendime esandiy raSymo
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apsirikimy ar ai$kiy aritmetiniy klaidy, atliecka VieSojo administravimo jstatymo 15 straipsnyje
nurodytus veiksmus.

55.  Atsakyme j praSymag ar skunda arba institucijos siun¢iamame prane$ime apie asmens
praSymo ar skundo nenagrinéjimo priezastis asmuo turi biti informuojamas apie tokio atsakymo ar
praneSimo apskundimo tvarkg, vadovaujantis VieSojo administravimo jstatymo 14 straipsniu,
nurodant konkrec€ios institucijos (-y), kuriai (-ioms) gali biiti paduotas skundas, pavadinimg (-us) ir
adresg (-us), taip pat terming (-us), per kurj (-iuos) gali buti pateiktas skundas.

56.  Atsakymai j praSymus ar skundus raStu rengiami ir tvarkomi laikantis Lietuvos
vyriausiojo archyvaro priimty teisés akty, reglamentuojanéiy dokumenty valdyma, reikalavimy.




