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VILNIAUS SV. KRISTOFORO PROGIMNAZIJOS
ASMENU APTARNAVIMO IR JU PRASYMU NAGRINEJIMO
TVARKOS APRASAS

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Vilniaus $v. Kristoforo progimnazijos (toliau — Progimnazijos) asmeny aptarnavimo ir
Jju praSymy nagrinéjimo tvarkos aprasas (toliau — Aprasas) reglamentuoja asmeny aptarnavima, jy
skundy, kreipimysi, praneSimy (toliau — praSymy) nagriné¢jimg Progimnazijoje.

2. Aprasas parengtas vadovaujantis Lietuvos Respublikos Vie$ojo administravimo
jstatymu (Zin. 1999, Nr. 60-1945), Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2007 m. rugpjacio 22 d.
nutarimu ,,.Dél asmeny praSymy nagriné¢jimo ir jy aptarnavimo vieSojo administravimo
institucijose, jstaigose ir kituose viesojo administravimo subjektuose taisykliy patvirtinimo** (Zin.
2007, Nr. 94-3779) patvirtintomis Asmeny praSymy nagrinéjimo ir jy aptarnavimo vieSojo
administravimo institucijose, jstaigose ir kituose vieSojo administravimo subjektuose taisyklémis.

3. Apraso tikslas — uztikrinti savalaikj ir derama besikreipian¢iy | Progimnazija Asmeny
aptarnavima.

4. ApraSe vartojamos savokos atitinka Lietuvos Respublikos VieSojo administravimo
jstatyme (Zin. 1999, Nr. 60-1945), Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2007 m. rugpjicio 22 d.
nutarimu ,,.Dél asmeny praSymy nagring¢jimo ir jy aptarnavimo vieSojo administravimo
institucijose, jstaigose ir kituose vie$ojo administravimo subjektuose taisykliy patvirtinimo® (Zin.
2007, Nr. 94-3779) patvirtintose Asmeny praSymy nagrinéjimo ir jy aptarnavimo vie$ojo
administravimo institucijose, jstaigose ir kituose vieSojo administravimo subjektuose taisyklése
vartojamas sgvokas.

5. Apraso nuostatos Progimnazijoje aptarnaujant Asmenis ir nagrinéjant jy praSymus
taikomos tiek, kiek jos nepriestarauja Lietuvos Respublikos teisés akty reikalavimams.

II. ASMENU PRASYMU PROGIMNAZIJAI PATEIKIMAS

6. Asmeny praSymai Progimnazijai gali buiti pateikti:

6.1. ZodZiu (telefonu ar tiesiogiai, Asmeniui atvykus j Progimnazijg);

6.2. rastu (tiesiogiai pateikus Progimnazijai praSyma, atsiuntus pastu ar per pasiuntinj);
6.3. elektroniniu biidu Progimnazijos elektroninio pasto adresu:
rastine@kristoforoprogimnazija.vilnius.Im.lt.
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7. Mokykloje priimami tik tokie Zodiniai Asmeny praSymai, kuriuos galima iSspresti tuoj
pat, nepazeidziant Asmeny, kurie kreipiasi, kity asmeny ar Progimnazijos interesy. Prireikus
Asmenims Progimnazijoje sudaroma galimybé¢ iSdéstyti savo praSymus rastu.

8. Asmeny praSymai, pateikti Progimnazijai raStu, turi biti:

8.1. paraSyti valstybine kalba (§i nuostata netaikoma prasymams, atsiystiems pastu);

8.2. paraSyti jskaitomai;

8.3. nurodyta Asmens vardas, pavardé, gyvenamoji vieta, duomenys rySiui palaikyti ir
Asmens pasirasyta.

9. Asmeny praSymai Progimnazijai elektroniniu biidu turi biiti pateikti taip, kad juos gavus
bty galima:

9.1. atpazinti elektroniniy dokumenty formata;

9.2. atidaryti ir apdoroti juos Progimnazijoje naudojamomis kompiuterinémis
programomis;

9.3. atpaZinti praSymy turinj;

9.4. identifikuoti elektroninj para$a ir praSymus pateikusius Asmenis.

10. Asmeny prasymai, pateikti elektroniniu biidu ir pasiraSyti elektroniniu parasu,
prilyginami praSymams, pateiktiems Progimnazijai rastu.

III. PRASYMU PRIEMIMAS PROGIMNAZIJOJE IR JU NAGRINEJIMAS

11. Visus Progimnazijai adresuotus praSymus — pateiktus tiesiogiai, atsiystus pastu, per
pasiuntinj ar elektroniniu budu priima Progimnazijos rastinés vadovas ir (arba) sekretorius.

12. Progimnazijos rastinés vadovas ir (arba) sekretorius:

12.1. priima Asmeny praSymus: nustato, kokia jy esmé, kokios informacijos reikia
sprendimams priimti, kokig informacijg ir dokumentus pagal teisés aktus privalo pateikti Asmuo,
kuris kreipiasi; papraso Asmenj, kuris kreipiasi, pateikti informacija ir dokumentus, kuriuos pagal
teisés aktus privalo pateikti Sis Asmuo, bet jy nepateike;

12.2. uzregistruoja Progimnazijos gautus Asmeny prasSymus 1-8, 3-13, 3-15, 4-12, 7-17, 7-
20 registruose;

12.3. perduoda Asmeny praSymus direktoriui;

12.4. konsultuoja, informuoja Asmenis pagal savo kompetencija.

13. Asmenis, norincius savo praSymus iSdéstyti zodZiu asmeniSkai, priima Progimnazijos
direktorius ar jo pavaduotojai suderintu laiku.

14. Progimnazijos gauti praSymai, kuriuose yra informacijos, susijusios su ypatingais
asmens duomenimis (rasine ar etnine kilme, politiniais, religiniais, filosofiniais ar Kitais
jsitikinimais, naryste profesinése sgjungose, sveikata, lytiniu gyvenimu, asmens teistumu),
persiun¢iami nagrinéti kitoms institucijoms tik gavus Asmens raSytinj sutikima. Progimnazija per
5 darbo dienas nuo tokio praSymo gavimo kreipiasi i Asmenj, praSydama per nustatytg terming
pateikti §j sutikimg. Jei per Progimnazijos nustatyta terming toks sutikimas negaunamas,
prasSymas grazinamas Asmeniui, nurodant graZinimo priezastis. PraSymo persiuntimo terminas
skai¢iuojamas nuo Asmens rasytinio sutikimo persiysti jo praSyma gavimo Progimnazijoje.

15. Asmeny praSymai turi buti iSnagrinéti per 20 darbo dieny nuo jy gavimo
Progimnazijoje.



16. Jeigu prasymo nagrinéjimas susijes su komisijos sudarymu, posédzio susaukimu ar
kitomis organizacinémis priemonémis, dél kuriy atsakymo pateikimas gali uzsitesti ilgiau kaip 20
darbo dieny nuo prasymo gavimo Progimnazijoje, Progimnazijos direktorius per 15 darbo dieny
nuo praSymo gavimo turi teis¢ pratesti §j terming dar iki 10 darbo dieny. Likus ne maziau kaip 5
darbo dienoms iki Sio apraso 17 punkte nustatyto termino pabaigos, Progimnazija iSsiuncia
Asmeniui prane$img rastu (arba elektroniniu pastu, jeigu praSymas pateiktas elektroniniu budu),
nurodydamas jo praSymo nagrinéjimo pratesimo priezastis.

17. Prasymai, pateikti nesilaikant Sio apraso 8.2 punkte nustatyto reikalavimo, per 3 darbo
dienas nuo jy gavimo Progimnazijoje grazinami Asmeniui, nurodant grazinimo priezastis.
Progimnazija pasilieka tokiy prasymy kopijas.

18. PraSymai, pateikti nesilaikant S§io apraSo 8.3 punkte nustatyty reikalavimy,
nenagringjami, jeigu Progimnazijos direktorius nenusprendzia kitaip.

19. PraSymai, pateikti elektroniniu btdu nesilaikant $io apraso 9.1-9.3 punktuose
nustatyty reikalavimy, nedelsiant gragzinami Asmeniui elektroniniu biidu, nurodant grazinimo
priezastis.

20. Prasymai, pateikti elektroniniu budu nesilaikant $io apraso 9.4 punkte nustatyto
reikalavimo, nenagrinéjami, jeigu Progimnazijos direktorius nenusprendzia kitaip.

21. Asmeny praSymai nagrinéjami pagal Progimnazijos kompetencijg. Jeigu Progimnazija
nejgaliota spresti praSyme iSdéstyty klausimy, ne veliau kaip per 5 darbo dienas nuo tokio
praSymo gavimo jis persiunc¢iamas kompetentingai institucijai (pasiliekant praSymo kopija) ir
raStu pranesant apie tai Asmeniui bei paaiSkinant persiuntimo priezastis.

22. PraSymai, kuriais tas pats Asmuo kreipiasi | Progimnazija tuo paciu klausimu,
nenagrinéjami, jeigu nenurodytos naujos aplinkybés, sudarancios praSymo pagrindg, ar nepateikti
papildomi argumentai, leidziantys abejoti ankstesnio Progimnazijos atsakymo pagristumu.
Asmeny skundai nenagrinéjami, jeigu nuo juose nurodyty pazeidimy padarymo iki skundo
padavimo Progimnazijai yra pra¢je¢ daugiau kaip vieneri metai. Per 5 darbo dienas nuo
pakartotinio praSymo gavimo Progimnazija praneSa Asmeniui, kodél jo praSymas nebus
nagrin¢jamas ir nurodo tokio sprendimo apskundimo tvarka.

IV. ATSAKYMU ] PRASYMUS PARENGIMAS, ISSIUNTIMAS (JTEIKIMAS)
ASMENIUI, ATSAKYMU APSKUNDIMAS

23. | praSymus atsakoma valstybine kalba ir tokiu biidu, kokiu pateiktas prasymas, arba
tokiu budu, kuris nurodytas praSyme. Prireikus j praSymg gali biiti atsakyta ne valstybine kalba,
kai vadovaudamasi tarptautinés teis€s aktais praSyma pateikia uzsienio valstybés institucija ar
tarptautiné organizacija.

24. Atsakymas | praSymg rengiamas dviem egzemplioriais (arba elektroniné dokumenty
versija), i$ kuriy vienas (arba elektroniné dokumento versija) lieka Progimnazijoje ir saugomas 1-
7 registre.

25. ] Asmens skunda, kreipimasi, kuriame iSdéstyta Asmens nuostata tam tikru klausimu,
praneSama apie Progimnazijos veiklos pageré¢jimg ar trilkumus ir pateikiami pasitlymai, kaip juos
iStaisyti, atkreipiamas démesys ] tam tikrg padét], informuojama apie Progimnazijos darbuotojy



piktnaudziavimg ar neteisétus veiksmus, nesusijusius su konkretaus Asmens teiséty interesy ir
teisiy pazeidimu, ar kitokj Asmens kreipimasi j Progimnazijg atsakoma laisvos formos rastu.

26. Atsakymai, kuriuose yra privacios informacijos, Asmeniui siun¢iami tik registruota
pasto siunta.

27. Progimnazija, gavusi pagrista Asmens kreipimasi dél atsakyme ] praSyma esanciy
spausdinimo, skai¢iavimo ar faktiniy duomeny klaidy, nedelsdamas jas iStaiso ir grazina
Asmeniui iStaisytg atsakymg arba nurodo, kodél klaidos nebuvo istaisytos.

V. ASMENU APTARNAVIMAS TELEFONU

28. Progimnazijos rastinés vadovas ir (arba) sekretorius, aptarnaujantis Asmenis telefonu,
privalo suteikti Asmens prasomg informacija, susijusig su jam riipimo klausimo nagringjimu, ir
trumpai bei suprantamai:

28.1. paaiSkinti, ar Progimnazija kompetentinga nagrinéti praSyma Asmeniui ripimu
klausimu;

28.2. paaiskinti, kokius dokumentus ir kaip (asmeniskai pristatyti ar pastu) reikéty pateikti
Progimnazijai, kad Asmens pra§ymas biity iSnagrinétas;

28.3. jeigu Progimnazija nekompetentinga nagrinéti Asmens pras§ymo, nurodyti institucija
(jos adresg ir telefono numerj), j kuriag Asmuo turéty kreiptis;

28.4. suteikti kita Asmens pageidaujamg informacija, kuria disponuoja Progimnazija ir
kuria Asmuo turi teise gauti Lietuvos Respublikos teisés gauti informacijg i§ valstybés ir
savivaldybiy institucijy ir jstaigy jstatymo (Zin. 2000, Nr. 10-236; Zin. 2005, Nr. 139-5008)
nustatyta tvarka.

29. Aptarnaudami Asmenis telefonu, Progimnazijos rastinés vadovas ir (arba) sekretorius
privalo laikytis iy taisykliy:

29.1. pakelti telefono ragelj pries trecig skambutj (pageidautina);

29.2. pasisveikinti, prisistatyti skambinan¢iajam, pasakydami pilng Progimnazijos
pavadinimg, savo pareigas ir (ar) varda;

29.3. atidziai iSklausyti, prireikus paprasyti placiau paaiskinti praSyma;

29.4. aiskiai ir tiksliai atsakyti j klausimus;

29.5. pasistengti 1§ karto atsakyti j klausimus, prireikus laiko i§samiam atsakymui
parengti, tiksliai nurodyti kito pokalbio telefonu laika arba pasitlyti perduoti atsakyma kita
komunikacijos priemone;

29.6. ramiai kalbétis, mandagiai atsisveikinti.

V1. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

30. Progimnazijos darbuotojai, aptarnaudami Asmenis ir priimdami jy praSymus, yra
atsakingi uz greita ir malony aptarnavimg, uz operatyvy ir kvalifikuotg klausimy sprendima bei
asmens duomeny apsaugos uztikrinima.

31. Apraso originalas saugomas Progimnazijos direktoriaus jsakymy veiklos organizavimo
klausimais byloje. Aprasas skelbiamas Progimnazijos internetinéje svetainéje adresu
www.kristoforoprogimnazija.vilnius.Im.lt.
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32. Aprasas gali biti pakeistas ar papildytas pasikeitus teisés aktams, reorganizuojant
Progimnazija.
33. Aprasas jsigalioja nuo jo patvirtinimo Progimnazijos direktoriaus jsakymu dienos.




