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PALAIMINTOJO TEOFILIAUS MATURLIO GIMNAZIJOS
ASMENU PRASYMU, SKUNDU IR PRANESIMU NAGRINEJIMO
BEI ASMENU APTARNAVIMO TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1.  Palaimintojo Teofiliaus Matulionio gimnazijos asmeny praSymy, skundy ir prane§imy nagrinéjimo bei
asmeny aptarnavimo tvarkos apraSas (toliau — Aprasas) nustato asmeny praSymy, skundy ir praneSimy
pateikimo, priémimo, nagrinéjimo bei asmeny aptarnavimo tvarka gimnazijoje (toliau — Gimnazija).

2.  ApraSas parengtas vadovaujantis Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2007 m. rugpjtcio 22 d. nutarimu
Nr. 875 patvirtintomis PraSymy ir skundy nagrinéjimo ir asmeny aptarnavimo taisyklémis tiek, kiek jos
neprieStarauja Gimnazijos, kaip privataus juridinio asmens, veiklos pobiidziui, bei kitais Lietuvos Respublikos
teisés aktais.

3. ApraSe vartojamos sgvokos suprantamos taip, kaip jos apibréztos Lietuvos Respublikos asmens duomeny
teisinés apsaugos jstatyme, Lietuvos Respublikos pasto jstatyme, Lietuvos Respublikos teisés gauti informacija
jstatyme ir kituose teisés aktuose.

4.  Aprase nustatyty terminy eiga skaic¢iuojama Lietuvos Respublikos civilinio kodekso nustatyta tvarka.

5. ApraSe vartojamos sgvokos:

5.1. PraSymas — asmens kreipimasis | Gimnazija d¢l sprendimo, informacijos pateikimo ar paaiSkinimo,
susijusio su Gimnazijos veikla ar teikiamomis paslaugomis.

5.2. Skundas — asmens ra8ytinis kreipimasis, kuriame nurodoma, kad, asmens nuomone, buvo pazeistos jo
teisés ar teiséti interesai.

5.3. Zodinis skundas — Zodziu pateiktas kreipimasis, kuris gali biiti sprendziamas nedelsiant.

5.4. PraneSimas — asmens rasytinis kreipimasis, kuriame nurodoma apie galimus kity asmeny teisiy ar teiséty
interesy pazeidimus.

5.5. Atsakymas — Gimnazijos pateikiama informacija, paaiS$kinimas ar sprendimas, atsakant j asmens
kreipimasi.

6. Gimnazijos administracija organizuoja asmeny aptarnavima ir dokumenty valdyma.

7. Nagrinédami praSymus, skundus ar praneSimus ir aptarnaudami asmenis, GimnazijoS darbuotojai
vadovaujasi pagarbos asmeniui, sgziningumo, objektyvumo, konfidencialumo ir bendradarbiavimo principais.
8.  Pakartotiniai praSymai, skundai ar prane$imai tuo paciu klausimu nenagrinéjami, jeigu nepateikiamos
naujos aplinkybés. Apie tai asmuo informuojamas per 5 darbo dienas.

Il SKYRIUS
PRASYMU, SKUNDU IR PRANESIMU PATEIKIMAS

9.  Prasymai, skundai ar praneSimai gali biiti pateikiami:



. zodziu (telefonu arba atvykus | Gimnazijg),
. raStu (tiesiogiai, pastu ar elektroniniu pastu).

10. Gimnazijos elektroninio pasto adresas praSymams ir skundams pateikti:
rastine@ptma.lt.

11.  Zodziu priimami tik tie pra$ymai ar skundai, kuriuos galima i$spresti nedelsiant.

12. Rastu pateikti praSymai turi buti pasiraSyti, nurodant asmens vardg, pavarde, kontaktinius duomenis ir
pageidaujamg atsakymo gavimo buda.

13. Anoniminiai praSymai ar skundai nenagrinéjami, iSskyrus atvejus, kai pateikiama svarbi informacija apie
smurto (fizinio, psichologinio, lytinio) atvejus, lytinj priekabiavima, jtariama nusikaltimg ar kita sveikatai
pavojingg veika.

111 SKYRIUS
PRASYMU, SKUNDU IR PRANESIMU PRIEMIMAS IR NAGRINEJIMAS

14. Rastu pateikti praSymai ir skundai registruojami jy gavimo dieng ir perduodami Gimnazijos direktoriui.
15. Gimnazijos direktorius per 3 darbo dienas paskiria atsakinga darbuotojg nagrinéti kreipimasi.

16. Jei kyla interesy konfliktas, darbuotojas nusiSalina nuo nagringjimo.

17. PraSymai, kuriy turinys neaiSkus ar akivaizdziai nepagristas, direktoriaus sprendimu gali biiti
nenagrin¢jami, apie tai informuojant asmen;.

18. PraSymai, skundai ar prane$imai iSnagrin¢jami per 20 darbo dieny nuo jy gavimo.

19. Jei nagrin¢jimas sudétingas, terminas gali biiti pratestas dar iki 20 darbo dieny, apie tai informuojant
asmenj rastu.

IV SKYRIUS
ATSAKYMU PARENGIMAS

20. Atsakymai pateikiami valstybine kalba, tuo biidu, kuriuo buvo pateiktas praSymas, jeigu asmuo nenurodo
kitaip.

21. Atsakymai rengiami ir saugomi laikantis dokumenty valdymo ir archyvavimo reikalavimy.

22.  Asmuo, nesutinkantis su atsakymu, turi teis¢ kreiptis j teismg ar kitas institucijas Lietuvos Respublikos
jstatymy nustatyta tvarka.

V SKYRIUS
ASMENU APTARNAVIMAS TELEFONU

23. Aptarnaudami telefonu Gimnazijos darbuotojai:

. prisistato,

. mandagiai ir aiSkiai bendrauja,
. suteikia informacija savo kompetencijos ribose,
. prireikus nurodo kitg kompetentingg asmenj ar institucija.

VI SKYRIUS
ASMENU APTARNAVIMAS GIMNAZIJOJE

24. Asmenys aptarnaujami Gimnazijos darbo metu.
25. Darbuotojai privalo:

. iSklausyti asmenj,
. suteikti informacija,


mailto:rastine@ptmg.lt

. padéti uzpildyti dokumentus, jei asmuo pats to padaryti negali.

VIl SKYRIUS
APTARNAVIMO KOKYBES VERTINIMAS

26. Gimnazijos direktorius gali sudaryti komisijg, kuri vertinty praSymy nagrinéjimo ir asmeny aptarnavimo
kokybe.

VIl SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

27. Asmenys turi teis¢ teikti pastabas ir pasitilymus dél Gimnazijos veiklos ir paslaugy kokybeés.

28. Asmenys, besikreipiantys j Gimnazija, privalo laikytis vieSosios tvarkos.

29. Gimnazijos darbuotojai su ApraSu supazindinami elektroninémis priemonémis. Aprasas skelbiamas
Gimnazijos interneto svetaingje.




