PATVIRTINTA

Vilniaus paslaugy verslo profesinio
mokymo centro direktoriaus

2020 m. gruodzio 14 d.

isakymu Nr. 1V- 9/’

VILNIAUS PASLAUGU VERSLO PROFESINIO MOKYMO CENTRO PRASYMU IR
SKUNDU NAGRINEJIMO TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

I. Vilniaus paslaugy verslo profesinio mokymo centro (toliau — Centro) pradymy ir skundy
nagringjimo taisyklés (toliau — Taisyklés) nustato Centro darbuotojy, mokiniy, jy tévy (globéju) ir kt.
pilieCiy (toliau — pareidkéjy) praSymy ir skundy priémimo, registravimo, nagrinéjimo bei atsakymy
pareiSkéjams teikimo tvarka.

2. Centras praSymus ir skundus nagrinéja vadovaudamasis Lietuvos Respublikos
Vyriausybés 2007 m. rugpjucio 22 d. nutarimu Nr. 875 patvirtintomis PraSymy ir skundy nagrinéjimo
ir asmeny aptarnavimo vie§ojo administravimo subjektuose taisyklémis su vélesniais pakeitimais,
Lietuvos Respublikos viesojo administravimo jstatymu (aktuali redakcija) bei kitais norminiais teisés
aktais ir Siomis Taisyklemis.

PraSymas — su asmens teisiy ar teiséty interesy pazeidimu nesusij¢s pareiskéjy kreipimasis j
Centro direktoriy prasant atlikti teisés aktuose nustatytus veiksmus.

Skundas — pareiSkejo radytinis kreipimasis, kuriame jis nurodo, kad yra pazeistos jo ar kito

asmens teisés ar teiséti interesai, ir praso juos apginti.

I1 SKYRIUS
PRASYMU IR SKUNDU PRIEMIMO IR REGISTRAVIMO TVARKA

3. PraSymai ar / ir skundai gali biiti pateikiami rastu arba zodziu.

4. Pradymai, pateikti zodziu, gali buti iSdéstomi Centro direktoriui ir / ar vadovams. PraSymai,
pateikti Zodziu, j kuriuos galima atsakyti tg pacia darbo dieng, nepaZeidziant pareiskejy. kity asmeny
ar Centro interesy, Centre neregistruojami. | tokius pra§ymus atsakoma ta pacia darbo diena.

4.1. Jeigu j Zodziu pateikta praSyma negalima atsakyti tg pa¢ia darbo dieng arba prasymas turi
biiti pateiktas radtu, pareikéjui sudaromos galimybés iSdéstyti pradyma rastu iy Taisykliy nustatyta

tvarka.



4.2, Jeigu pradyma zodziu teikiancio pareiskéjo ar jo atstovo elgesys yra neadekvatus arba turi
akivaizdziy nusikaltimo, baudziamojo nusiZengimo ar administracinio nusizengimo (toliau — teisés
pazeidimai) pozymiy, Centro vadovai turi teis¢ tokio asmens neaptarnauti ir privalo tuojau
pat pranesti apie $io pranes¢jo elgesj Centro direktoriui. Centro direktoriaus sprendimu apie praSyma
zodziu teikian¢io pareiSkéjo elgesj, turintj akivaizdZiy teisés pazeidimy poZymiy, praneSama
kompetentingoms institucijoms.

4.3. PraSymas zodziu gali buti pateikiamas Centro direktoriui ar / ir vadovui suprantama kalba,
Jeigu pareiskéjas ar jo atstovas nemoka valstybines kalbos, o Centre néra suprantan¢io kalba, kuria
pareiSkéjas ar jo atstovas kreipiasi, arba kai dél sensorinio ar kalbos sutrikimo pareiskéjas negali
suprantamai reikSti minc¢iy, jam kreipiantis Zodziu j Centra turi dalyvauti asmuo, gebantis iSversti
praSyma j valstybing kalba (verté¢jas). Vertéja pakviecia pareiskéjas savo iniciatyva.

5. Pareiskéjai ir jy praSymai ar / ir skundai priimami visa darbo diena.

6. Rastu pateikiami praSymai ar / ir skundai priimami Centro rastingje, i§skyrus praSymus,
nurodytus $iy Taisykliy 7 punkte.

7. Mokiniy pradymus (rastu, el. badu) priima Centro darbuotojai.

7.1. Mokymo dalies administratorius priima $iuos mokiniy prasymus:

7.1.1. dél akademiniy atostogy suteikimo ir prat¢simo;

7.1.2. del iSbraukimo i§ mokiniy sgrasy;

7.1.3. dél laikinyjy grupiy pakeitimo;

7.1.4. dél asmens jgyty kompetencijuy vertinimo (eksternai).

7.2. Socialinis pedagogas priima $iuos mokiniy praymus:

7.2.1. d¢l materialinés paramos skyrimo;

7.2.2. dél socialinés stipendijos skyrimo;

7.2.3. dél mokymosi stipendijos skyrimo;

7.2.4. praSymus skirti bendrabutj;

7.2.5. praSymus nutraukti sutartis su bendrabuciu;

7.2.6. praSymus, del kaimuose ir miesteliuose gyvenanciy mokiniy vaziavimo islaidy
kompensavimo.

7.3. Grupiy vadovai priima Siuos mokiniy praSymus:

7.3.1. del praleisty pamoky pateisinimo;

7.3.2. kitus pradymus.

8. Pareiskéjy praSymai / skundai gali bati pateikiami el. biidu.

8.1. Prasymas / skundas, atsiystas elektroninémis priemonémis, turi blti pasiraytas
kvalifikuotu elektroniniu parasu arba suformuotas elektroninémis priemonémis, kurios leidzia

uztikrinti teksto vientisuma ir nepakei¢iamuma.



8.2. Asmuo, teikiantis praSyma / skundg elektroniniu pastu, turi jj i3siysti oficialiu Centro ar
atsakingo darbuotojo elektroninio pasto adresu, nurodytu Centro interneto svetaingje.

9. Rastiskg praSyma ar / ir skunda pareiskéjai pateikia asmeniskai. PraSymas / skundas turi
atitikti 10 punkto reikalavimus,

10. PraSymai ar / ir skundai rastu turi buti pateikti valstybine kalba, paradyti tvarkingai ir
jskaitomai. Nevalstybine kalba priimami pra§ymai, kai j Centrg radtu kreipiasi uZsienio valstybés
institucija ar tarptautine organizacija, vadovaudamasi tarptautinés teisés aktais. Pradyme ir / ar skunde
privalo biiti (zr. praSymo / skundo forma Taisykliy 1 ir 2 prieduose):

10.1. Centro pavadinimas,

10.2. pareiskéjo vardas ir pavarde, adresas, telefono numeris,

10.3. praSymo ar / ir skundo pateikimo data,

10.4. pradymo ar skundo esme, pvz., Centro ar konkreéiy jo atstovy veiksmai ir pan.,

10.5. tikslus ir aiskis reikalavimai,

10.6. pareiskéjo parasas.

I1. PraSymai ar skundai, pateikti elektroniniu pastu, turi atitikti Sios Tvarkos 10 punkto
reikalavimus. PraSymai ir skundai, pateikti tiesiogiai ar atsiysti pastu / elektroninémis priemonémis,
turi biiti registruojami nustatyta tvarka.

12. PraSymai / skundai neregistruojami, jeigu:

12.1. praSymas / skundas neatitinka 3io Apraso 10 punkte nustatyty reikalavimy;

12.2. Centras pagal kompetencija negali spresti pradyme ar skunde isdéstyty klausimy. Tokio
praSymo / skundo Centras nenagringja ir ne véliau kaip per 5 darbo dienas nuo prasymo ar skundo
gavimo dienos, esant galimybei, persiun¢ia jj kompetentingam vie$ojo administravimo subjektui ir
apie tai pranesa asmeniui;

12.3. j praSymus / skundus galima atsakyti ta pacig dieng nepazeidziant pareidkéjy ar Centro
interesuy;

12.4. pradymai / skundai gauti i3 kity, nesusijusiy asmeny, pvz., praiymas atsakyti j anketos
klausimus ir pan., reklaminio pobiidZio pradymai. | panaSius praSymus / skundus Centras gali
neatsakyti.

13. Uzregistruotg praSymg / skunda nukreipia Centro direktorius $iy Taisykliy 15 punkte
nustatyta tvarka.

13.1. Priémus skundg, pareiskéejo pageidavimu jteikiama, o jeigu skundas gautas pastu arba
elektroninemis priemonémis, pareiskéjo pageidavimu per 3 darbo dienas nuo skundo gavimo dienos
pareiSkejo nurodytu adresu arba elektroninio pasto adresu iSsiun¢iama nustatytos formos paZyma apie

priimtus dokumentus (Zr. Taisykliy 3 prieda).



PRASYMU IR SKUNDU NAGRINEJI;/IIIOSI;;RiggAKYMU PAREISKEJAMS TEIKIMO
TVARKA
14. PraSymai, iSskyrus praSymus, | kuriuos, nepazeidziant pareiskéjy ar Centro
interesy, galima atsakyti ta pacia darbo diena, iSnagrinéjami per 20 darbo dieny nuo pradymo / skundo
gavimo dienos.

14.1. Jeigu praSymo / skundo nagrinéjimas susijes su komisijos sudarymu, posédzio suSaukimu
ar Kitais atvejais, del kuriy atsakymo pateikimas asmeniui gali uztrukti ilgiau kaip 20 darbo dieny nuo
prasymo ir visy reikiamy dokumenty gavimo dienos, terminas, nurodytas Taisykliy 12 punkte, Centro
direktoriaus sprendimu gali buti pratgstas dar iki 10 darbo dieny. Pratgsus nustatyta praSymo / skundo
nagrin¢jimo terming, Centras per 2 darbo dienas nuo tokio sprendimo priémimo dienos i$siuncia
asmeniui pranes$img rastu ir nurodo praSymo / skundo nagrinéjimo pratgsimo priezastis.

15. Centro direktorius per 2 darbo dienas nuo uzZregistruoto praSymo ar / ir skundo dienos:

15.1. priima sprendima (jsakymu, potvarkiu, rezoliucija):

15.1.1. patenkinti pareiskéjo prasyma;

15.1.2. skirti Centro darbuotojg (-us) pagal kompetencijg ir pareigybes arba sudaryti komisija
/ darbo grupe (toliau — Vykdytojas) nagrinéti pareiskéjo praSyma / skunda;

15.1.3. nenagrinéti praSymo / skundo, jeigu:

15.1.3.1. néra galimybés praSymg ar skunda teikiant] asmenj identifikuoti arba patikrinti
prasymo ar skundo autentiSkumo;

15.1.3.2. jis grindziamas akivaizdziai tikrovés neatitinkanCiais faktais arba jeigu jo turinys
nekonkretus ir nesuprantamas ir del to Centras negali tokio prasymo ar skundo iSnagrinéti;

15.1.3.3. paaiskéja, kad deél to paties klausimo Centras atsakyma yra pateikgs arba sprendimg
yra priémes ir pareiSkéjas nepateikia naujy duomeny, leidZian¢iy abejoti ankstesnio atsakymo
pagristumu ar gin¢yti Centro priimta sprendima:

15.1.3.4. paaiskéja, kad skunda del to paties klausimo pradéjo nagrinéti iSankstinio gincy
nagrinéjimo ne teismo tvarka institucija ar teismas;

15.1.3.5. nuo skunde nurodyty pazeidimy paaiskejimo pareiSkéjui dienos iki skundo teikimo
dienos yra pra¢je¢ daugiau kaip 6 ménesiai;

15.1.3.6. praSymas ar skundas Centrui pateiktas ne pagal kompetencija.

16. Apie Centro direktoriaus priimta sprendimg pareiskejai informuojami:

16.1. Centro darbuotojai supazindinami su Centro direktoriaus rezoliucija tg pacig darbo
diena;

16.2. kiti pareiSkéjai su Centro direktoriaus rezoliucija supazindinami ne veliau kaip per 5

darbo dienas nuo skundo / pradymo gavimo dienos.



17. Vykdytojas, nagrin¢jantis asmens praSyma, skunda, pats nusisalina nuo $io praSymo /
skundo nagringjimo arba turi biiti nudalintas Centro direktoriaus sprendimu, jeigu atsiranda Lietuvos
Respublikos vieSojo administravimo jstatymo 25 straipsnio 1 dalyje nurodytos aplinkybés. Atsiradus
min¢toms aplinkybéms Vykdytojas, gaves pavedima nagrinéti praSyma, skunda, pats turi pranesti
Centro direktoriui apie galima vieujy ir priva¢iy interesy konflikta ir jo prieZastis.

18. Vykdytojai privalo imtis visy jmanomy priemoniy, kad pra8ymas ar / ir skundas biity kuo
operatyviau ir iSsamiau iSnagrinétas:

18.1. Vykdytojai pateikta praSyma / skunda privalo iSnagrinéti ne véliau kaip per 20 darbo
dieny nuo Centro direktoriaus sprendimo, nurodyto $iy Taisykliy 15.1.2 punkte;

18.2. Jeigu praSymui / skundui i$nagrinéti bitina informacija ir dokumentai, kuriuos privalo
pateikti parciskéjas, ir Centras tokios informacijos ir dokumenty pats gauti negali, per 5 darbo dienas
nuo praSymo / skundo gavimo dienos jis kreipiasi j pareiskéja rastu, praydamas pateikti 3ia
informacija ir dokumentus, ir pranesa, kad praSymo / skundo nagrinéjimas stabdomas, kol bus
pateikta praSymui iSnagrinéti biitina informacija ir dokumentai. Kai per nustatyta termina, kuris negali
biti trumpesnis kaip 5 darbo dienos, praSymui / skundui i$nagrinéti biitina informacija ir dokumentai
negaunami, praSymas / skundas nenagrinéjamas, per 3 darbo dienas nuo nustatyto termino suéjimo
dienos dokumenty originalai graZinami asmeniui ir nurodoma graZinimo priezastis. Centras pasilieka
praSymo / skundo ir gauty dokumenty kopijas.

18.3. Vykdytojai iSnagrinéj¢ praSyma / skunda surado laisvos formos tyrimo ataskaita (toliau
— tyrimo ataskaita) ir perduoda Darbo tarybai.

18.3.1. Tyrimo ataskaitoje privalo biti nurodyta:

18.3.1.1. faktinés aplinkybés, nustatytos prasymo / skundo nagrinéjimo metu;

18.3.1.2. teises aktai, kuriais vadovaudamasis Vykdytojas parengé tyrimo ataskaita;

18.3.1.3. kita, Vykdytojo nuomone, svarbi informacija;

18.3.1.4. Vykdytojo parasas.

18.4. Darbo taryba ne véliau kaip per 5 darbo dienas nuo tyrimo ataskaitos gavimo dienos
Darbo tarybos posédzio metu, dalyvaujant Vykdytojams, iSnagrinéja pateikta tyrimo ataskaita ir
suraSo atsakymo projekta bei pateikia Centro direktoriui.

19. Centro direktorius, atsizvelgdamas j pateikta Darbo tarybos atsakymo projekta (i prasymo
/ skundo nagrinéjimo metu nustatytas aplinkybes ir jas pagrindZian¢ius jrodymus), sprendima priima
ne véliau kaip per 3 darbo dienas nuo gauto atsakymo projekto dienos.

20. | asmeny praSymus / skundus atsakoma valstybine kalba ir tokiu bidu, kokiu pateiktas
praSymas, jeigu asmuo nepageidauja gauti atsakyma kitu biidu. Atsakymai j prasyma / skunda
parengiami atsizvelgiant j praSymo / skundo turinj. Atsakymas turi biiti jformintas firminiame blanke,

kuriame privalo biti nurodyta:



20.1. registravimo numeris ir data,
20.2. prasymo / skundo esme,
20.3. jrodymy vertinimas,
20.4. argumentai, del kuriy atmetami jrodymai,
20.5. jstatymai ir Kiti teisés aktai, kuriais vadovautasi priimant sprendimg, Kiti teisiniai
argumentai,
20.6. informacija, jei praSymas / skundas buvo nagrinéjamas Darbo tarybos posédyje (data,
protokolo Nr.), pateikiama paaiskinimy santrauka,
20.7. Centro direktoriaus sprendimo apskundimo tvarka ir terminai.
21. LaiSkas parengiamas dviem egzemplioriais, vienas i§ ju i§siunc¢iamas pareiskeéjui, kitas lieka
Centre ir saugomas teisés akty nustatyta tvarka:
21.1. atsakymai turi buti siun¢iami registruotu laisku arba elektroniniu pastu prasyme, skunde
ar praneSime nurodytu adresu;
21.2. atsakymai, siunciami elektroniniu pastu, turi biiti pasirasyti Centro direktoriaus saugiu
elektroniniu parasu.
22. ISnagrineti pradymai / skundai su visa dokumentacija privalo bati saugomi atskiroje
byloje.
23. Pareiskeéjas turi teis¢ apskysti Centro priimtg sprendima Lietuvos Respublikos teisés akty
nustatyta tvarka.
24. Karta per metus atlickama asmeny aptarnavimo bei praSymy / skundy nagrinéjimo
kokybés analize, o apie Sios analizés rezultatus praneSama Centro direktoriui Vadybos vertinamosios

analizés metu ar / ir Vadovy tarybos posédzio metu.

SUDERINTA SUDERINTA
Darbo tarybos posedyje Centro tarybos (savivaldos institucijos) posedyje

2020 m. gruodzio 10 d., protokolo Nr. 26V-8 2020 m. gruodzio 11 d., protokolo Nr. 8V-8



Vilniaus paslaugy verslo
profesinio mokymo centro

praSymy ir skundy nagrinéjimo taisykliy
| priedas

(PraSymo formos pavyzdys)

(Pareiskejo vardas ir pavardé)

(grupe / adresas arba pareigos)

(Telefono ry3io numeris ar elektroninio pasto adresas (nurodoma pareidkéjui pageidaujant)

Vilniaus paslaugy verslo profesinio
mokymo centro direktoriui

PRASYMAS DEL....
(nurodama prieZastis, pvz., dél iSbraukimo i§ mokiniy sarasy ir pan.)
v, [ SRS CHS N d.
(nurodoma data)

[3déstoma pra§ymo esmé (tikslis ir aiskis reikalavimai / dél ko kreipiamasi).

Parasas PareiSkéjo vardas ir pavarde



Vilniaus paslaugy verslo

profesinio mokymo centro

praymy ir skundy nagrinéjimo taisykliu
2 priedas

(Skundo formos pavyzdys)

(Pareiskéjo vardas ir pavarde)

(adresas)

(Telefono ry8io numeris / elektroninio pasto adresas (nurodoma pareiskéjui pageidaujant)

Vilniaus paslaugy verslo
profesinio mokymo centro direktoriui

SKUNDAS DEL ......

(nurodoma data)

Nurodoma skundo esmé: jvardijama, kokie Centro darbuotojai kada ir kokiais

veiksmais ar neveikimu pazeidé Jusy teises ir ko Jus pradote Centro direktoriaus).

*Esu informuotas, kad Siame skunde nurodyti mano asmens duomenys (vardas, pavarde ar /
ir asmens kodas, adresas, telefono rysio ir (ar) telefakso numeris, elektroninio pasto adresas, parasas,
skundo data ir numeris (registravimo Vilniaus paslaugy verslo profesinio mokymo centre data ir
numeris). kita Siame skunde nurodyta informacija (jskaitant ir ypatingus asmens duomenis) baty
tvarkomi $io skundo nagrinejimo tikslais.

Para3as Pareiskejo vardas ir pavarde



Vilniaus paslaugy verslo

profesinio mokymo centro

pradymuy ir skundy nagrinéjimo taisykliy
3 priedas

(Skundo priémimo faktg patvirtinan¢io dokumento forma)

Centro pavadinimas, duomenys

(pareiskéjo vardas ir pavarde, adresas, telefono numeris)

PAZYMA APIE PRIIMTUS DOKUMENTUS
Nr.

(data)

Jusy skundas dél

(trumpas turinio apibiidinimas)

gautas Nr.

(data) (registracijos numeris)

Dokumentus prieme

(pareigy pavadinimas) (paradas) (vardas ir pavarde)



VILNIAUS PASLAUGU VERSLO PROFESINIO MOKYMO CENTRO
DIREKTORIUS

ISAKYMAS
DEL VILNIAUS PASLAUGU VERSLO PROFESINIO MOKYMO CENTRO
DIREKTORIAUS 2020 M. GRUODZIO 14 D. JSAKYMO Nr. 1V-91 ,,DEL
VILNIAUS PASLAUGU VERSLO PROFESINIO MOKYMO CENTRO
PRASYMU IR SKUNDU NAGRINEJIMO TAISYKLIU PATVIRTINIMO*
PAKEITIMO

2022 m. sausio 28 d. Nr. 1V-9
Vilnius

1. Pakeiciu Vilniaus paslaugy verslo profesinio mokymo centro direktoriaus 2020
m. gruodzio 14 d. jsakymu Nr. 1V-91 ,Dél Vilniaus paslaugy verslo profesinio mokymo
centro praSymy ir skundy nagrinéjimo taisykliy patvirtinimo* patvirtinty Vilniaus paslaugy verslo
profesinio mokymo centro prasymy ir skundy nagrinéjimo taisykliy 15.1.1 papunktj ir jj iSdéstau taip:
,»15.1.1. patenkinti pareiskejo praSyma / skunda;*.
2. Ipareigojuplétros (vystymo) skyriaus vedéja Anzelag Kozlova Vilniaus paslaugy
verslo profesinio mokymo centro interneto svetainéje paskelbti Vilniaus paslaugy verslo profesinio

mokymo centro pra§ymy ir skundy nagrinéjimo taisykles.

Direktoré Rita Peciukaityte

Parengé

Plétygs (vystymo) skyriaus vedéja
/
%niela Kozlova

2022-01-28



