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Mazojo Klaipédos licéjaus direktoriaus
2019 m. spalio 14 d. jsakymu Nr. V-4

MAZO0JO KLAIPEDOS LICEJAUS
MOKINIY, MOKINIU TEVU IR KITU SUINTERESUOTU ASMENU APTARNAVIMO
TVARKOS APRASAS

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

MazZojo Klaipédos licéjaus mokiniy, mokiniy tévy ir kity suinteresuoty asmeny aptarnavimo tvarkos
aprafas (toliau — Apradas) reglamentuoja mokiniy, mokiniy tévy ir kity suinteresuoty asmeny
aptarnavimo tvarka MaZajame Klaipédos licéjuje (toliau — Licéjus).
ApraSas parengtas vadovaujantis Lietuvos Respublikos teisés gauti informacijg i¥ valstybés ir
savivaldybiy institucijy ir jstaigy jstatymu, Dokumenty rengimo taisyklémis, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimu Nr. 1491 ,,Dél pilieéiy ir kity asmeny aptarnavimo vieSojo administravimo ir
kitose institucijose pavyzdinés tvarkos patvirtinimo*, Lietuvos Respublikos vie3ojo administravimo
istatymu, Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2017 m. rugpjidio 22 d. nutarimu Nr. 875 ,Dél
asmeny praSymy nagrinéjimo ir jy aptarnavimo viefojo administravimo institucijose, jstaigose ir
kituose vieSojo administravimo subjektuose taisykliy ir pra§ymo, skundo ar kito kreipimosi
priémimo faktg patvirtinandio dokumento formos patvirtinimo®, kiek tai susij¢ su Licéjaus
teikiamomis ugdymo paslaugomis, Bendrojo duomeny apsaugos reglamento Nr. 2016/679 (ES)
nuostatomis, Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatymu ir kitais teisés
aktais bei Licéjaus lokaliniais (vidaus) teisés aktais.

Sio ApraSo nuostatos taikomos nagrinéjant asmeny praSymus ar skundus tiek, kiek atitinkamy

klausimy nereglamentuoja Lietuvos Respublikos jstatymai ir kiti teisés aktai bei Licéjaus lokaliniai

(vidaus) teisés aktai.

Siame Aprase vartojamos savokos:

4.1.  Asmuo - mokinys, mokinio tévai, globéjai ar kiti jgalioti atstovai, valstybés, savivaldybeés,
biudzetinés jstaigos, organizacijos ir institucijos, kiti suinteresuoti fiziniai ar juridiniai
asmenys, kurie kreipiasi j Licéjy.

4.2.  Aptarnavimas — veikla, apimanti asmeny aptarnavima jiems atvykus j Licéjy, aptarnavima
telefonu, praSymy ar skundy, gauty i§ asmeny ar atsiysty pastu, jskaitant ir elektroninj biida
(elektroniniu pastu ar kitomis elektroninémis priemonémis), priémima, nagrinéjima, priimty
sprendimy jforminima ir informavimg apie priimtus sprendimus.

43.  Atsakymas — Licéjaus teikiamas raStas asmeniui dél i¥nagrinéto pradymo ar skundo ir
Licéjaus priimto sprendimo.

4.4.  Informacija — Zinios (duomenys), kuriomis disponuoja Licé&jus.

4.5. PraSymas — asmens kreipimasis ra$tu, elektroniniu biidu (elektroniniu pa$tu ar kitomis
elektroninémis priemonémis) ar ZodZiu j Licéjaus direktoriy ar kita Licéjaus direktoriaus
jgalioty darbuotojg, prasant iSduoti dokuments, pateikti informacijg ar atlikti kitus
administracinius veiksmus; i3déstant asmens nora, pageidavima, nuostats tam tikru
klausimu; prane$ant apie Licgjaus veiklos trikumus, Licéjaus darbuotojy piktnaudZiavima
tarnybine padétimi ar neteisétus veiksmus, neveikima, kurie susij¢ su konkretaus asmens
interesy ir teisiy paZeidimu; pateikiant siilymus dél Licéjaus veiklos pagerinimo;
atkreipiant démesj j tam tikrg padeét] ir (ar) siiilant kg nors patobulinti, pakeisti, nuveikti ar
susilaikyti nuo veiklos Licgjuje.

4.6.  Skundas — Licéjui rastu pateiktas asmens kreipimasis, kuriame nurodoma, kad yra paZeistos
asmens teisés ar teiséti interesai, susij¢ su Licéjaus teikiamomis paslaugomis, vykdoma
veikla, neveikimu ir prafoma tenkinti asmens reikalavimus.
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Apra3o nuostatos netaikomos Licéjaus darbuotojy pragymy ir skundy, kildinamy i% darbo teisiniy
santykiy, taip pat asmeny praymy ir skundy asmens duomeny apsaugos srityje priémimui,
nagrinéjimui, priimty sprendimy jforminimui ir informavimui apie priimtus sprendimus.

IL. BENDRIEJI ASMENU APTARNAVIMO REIKALAVIMAI

Licéjaus darbuotojai, vykdydami asmeny aptarnavimo veikla, privalo vadovautis pagarbos Zmogaus
teiséms, teisingumo, saZiningumo ir protingumo, jstatymo virSenybés, objektyvumo,
proporcingumo, nefalikumo, operatyvumo ir kitais principais, jtvirtintais Lietuvos Respublikos
teisés aktuose, Licéjaus etikos kodekse bei kituose Licéjaus lokaliniuose (vidaus) teisés aktuose.
DraudZiama atsisakyti aptarnauti asmenj, nagrinéti jo prafymus ar skundus, motyvuojant tuo, kad
néra Lic¢jaus darbuotojo, atsakingo uZ asmeny aptarnavimg Licéjuje ir (ar) kito Licéjaus
direktoriaus jgalioto darbuotojo. Licéjaus direktorius uZtikrina, kad Licéjaus darbuotojo, atsakingo
uZ asmeny aptarnavimg Licéjuje, atostogy, komandiruoéiy, ligos, seminary metu ir kitais jo
nebuvimo Licéjuje (darbe) atvejais, biity paskirtas pavaduojantis darbuotojas.
Licéjui adresuoti asmeny Zodiniai, raSytiniai pra§ymai ar skundai, taip pat jy praymai ar skundai
elektronine forma gali bati teikiami, priimami ir nagrinéjami bet kurio i§ Zemiau nurodyty Licéjaus
darbuotojy (kiti Licéjaus darbuotojai, nenurodyti $iame Aprase, neturi teisés priimti ir nagrinéti
asmeny prasymy ar skundy):
8.1. Licéjaus darbuotojy, atsakingy uz asmeny aptarnavima;
8.2. Licéjaus direktoriaus atskirai jgalioty kity Licéjaus darbuotojy;
8.3. Licéjaus direktoriaus.
Asmens praSymas ar skundas Licéjui gali bti teikiamas viena i3 $iy formy ar keliomis i% ju:
9.1.  Zodziu (telefonu ar asmeniui tiesiogiai atvykus j Licéjy);
9.2. rastu (asmeniui pateikus tiesiogiai ar per jgaliota atstova, atsiuntus pastu, registruotaja pasto
siunta, per pasiuntinj ar kitu bidu);
9.3. elektroniniu biidu (elektroniniu pastu ar kitomis elektroniniy ry3iy priemonémis).
Licéjaus darbuotojai aptarnavimo metu su asmenimis bendrauja valstybine (lietuviy) kalba.
Nevalstybine kalba gauti praSymai ar skundai nagrinéjami bendra tvarka, jeigu Licéjaus
darbuotojai, atsakingi uZ asmeny aptarnavima, moka nevalstybing kalba, kuria pateiktas praSymas
ar skundas, priesingu atveju,
Jeigu asmuo nemoka kalbéti ar nesupranta valstybinés kalbos arba dél sensorinio ar kalbos
sutrikimo negali iSreiksti ar negali suprantamai iSreik$ti savo mingiy, jj aptarnaujant stengiamasi
atsakyti jo kalbama kalba arba pasitelkiamas kitas Licéjaus darbuotojas, galintis padéti darbuotojui
suprasti asmens kalbg. Tik tada, kai Licéjaus darbuotojui (-ams) nepavyksta suprasti asmens
min¢iy, jam pasiiiloma atsivesti vertéjg ar kita asmenj, kurio pagalba biity galima aptarnauti asmenj.
Aptarnavimo Licéjuje metu asmenims neteikiama asmeniné informacija apie jokius kitus asmenis,
jskaitant, bet neapsiribojant, apie mokinius, mokiniy tévus ir Licéjaus darbuotojus, taip pat bet
kokia dalykiné (komerciné, finansiné ir kt.) informacija apie Licéjy, idskyrus atvejus, kada
besiteiraujantis asmuo turi teisg gauti tokia informacija Lietuvos Respublikos jstatymy nustatytais
pagrindais ir tvarka.
Asmuo, praSydamas pateikti asmening informacija apie save, privalo pateikti radytinj pra§yma ir
jame nurodyti savo asmens koda. Kai raSytinis pra$ymas Licéjui siun¢iamas padtu, registruotaja
padto siunta, per pasiuntinj ar kitu biidu, prie jo privalo biiti pridéta teisés akty nustatyta tvarka
patvirtinta asmens tapatybg patvirtinangio dokumento (asmens paso ar asmens tapatybés kortelés)
kopija. Jeigu deél tokios informacijos kreipiasi asmens atstovas, jis privalo pateikti jo asmens
tapatybg patvirtinantj dokument (asmens paso ar asmens tapatybés kortelés kopija, patvirtinta
teisés akty nustatyta tvarka) ir atstovavimo pagrinda patvirtinantj dokumentg (originala ar kopija,
patvirtinta teisés akty nustatyta tvarka).
Asmuo, praSydamas pateikti asmening informacijg apie savo nepilnametj vaika, privalo pateikti
raSytinj praSymg ir jame nurodyti savo asmens koda, taip pat savo nepilnamegio vaiko asmens koda.
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Kai toks raytinis praymas siuntiamas pa$tu, registruotaja pasto siunta, per pasiuntinj ar kitu biidu,
prie jo privalo biiti pridéta teisés akty nustatyta tvarka patvirtinta tokio asmens tapatybe jrodanéio
dokumento, taip pat dokumento (gimimo liudijimo, gimimo jra¥a liudijanéio israso, sprendimo deél
globos, rlipybos nustatymo ir kt.), patvirtinanéio teisinj ry3j su nepilnametiu vaiku (globotiniu,
ripintiniu), kopija, patvirtinta teisés akty nustatyta tvarka. Jeigu dél tokios informacijos kreipiasi
asmens atstovas, jis privalo pateikti asmens tapatybe patvirtinantj dokumentg (asmens paso ar
asmens tapatybeés kortelés kopija, patvirtintg teisés akty nustatyta tvarka) ir atstovavimo pagrinda
patvirtinantj dokuments (jo originala ar kopija, patvirtinta notaro, seniiino ir kity asmeny teisés akty
nustatyta tvarka).

Licéjuje paliekami nenagrinéti:

16.1. anoniminiai pra§ymai ar skundai;

16.2. praymai ar skundai, i§ kuriy turinio néra galimybés nustatyti konkretaus pra§yma ar skunda
pateikusio asmens tapatybés;

163, praSymai ar skundai, i§ kuriy turinio néra galimybés nustatyti konkrety prasymg ar skundg
pateikusio asmens ry3io su Licéjumi ir (ar) jo suinteresuotumo pradymo ar skundo
iSnagrinéjimu Licéjuje;

16.4, pradymai ar skundai, kurie neatitinka kity Apraso reikalavimy.

Kai asmeny praSymai ar skundai paliekami nenagrinéti, jie graZinami asmeniui, i§ kurio buvo gauti.

III. ASMENY APTARNAVIMAS, JIEMS TIESIOGIAI ATVYKUS | LICEJU AR ZODZIU

Asmeny aptamavimas ZodZiu Licéjuje vyksta:

18.1. asmenims ar jy jgaliotiems atstovams asmeni¥kai atvykus j Licéjy;

18.2. telefonu.

Asmenis, tiesiogiai atvykusius | Licejy, ar telefonu aptarnauja Licéjaus darbuotojai, nurodyti

Aprao II skyriuje.

Atvyke | Licéjy asmenys pradymus ar skundus gali pateikti ir ZodZiu, ir rajtu, ir elektroniniu biidu,

laikantis Siame Aprade keliamy reikalavimy.

Asmens praSymas ar skundas Zodine forma Licéjuje gali biti priimtas tik tada, kada jj galima

iSnagrinéti ir sprendimg dél jo priimti nedelsiant, nepaZeidZiant asmens, kuris kreipiasi, taip pat

tre€iyjy asmeny ir Licéjaus interesy. Jei Zodinio pra§ymo ar skundo negalima i3nagrinéti ir i¥spresti
nedelsiant, asmeniui pasiGloma praSyma ar skunda i3déstyti radtu ir jj pateikti Licéjui, taip pat
paaiSkinama, kokiu biidu ir forma asmuo gali pateikti radytinj pra§ymg ar skunds.

Asmeniui atvykus j Licéjy, ApraSo II skyriuje nurodytas Licéjaus darbuotojas privalo atlikti tokius

veiksmus, t.y.:

22.1. nustatyti besikreipianéio asmens tapatybe ir ry§j su Licéjumi ar kitokj suinteresuotuma;

22.2. i8siai¥kinti asmens pra$ymo ar skundo esme. Jei asmuo nukrypsta nuo teikiamo praiymo ar
skundo, Licéjaus darbuotojas turi teis¢ jj nutraukti ir pasi@lyti sukonkretinti rei¥kiama
prasyma ar skunda;

22.3. pateikti asmeniui jo pageidaujama informacija, kuria disponuoja Licéjus ir kurig asmuo turi
teisg gauti Lietuvos Respublikos teisés akty, taip pat Licéjuje nustatyta tvarka;

22.4. paaidkinti, kokius dokumentus ir kokiu biidu bei forma asmuo privalo pateikti Licéjui, kad
asmens klausimas biity i§sprestas;

22.5. kalbeéti suprantamai, aigkiai, tiksliai ir glaustai atsakinéti j klausimus;

22.6. priimant raytinj praymg ar skunda, i§siaigkinti jo esme, patikrinti, ar pateikti visi nurodyti
pridedami dokumentai, ar visos prie pra§ymo pridéty dokumenty kopijos yra patvirtintos
teisés akty nustatyta tvarka, prireikus papraSyti pateikti papildomus dokumentus arba
pasiiilyti pra§yma papildyti ir reikiamus dokumentus pristatyti véliau;

22.7. jeigu kartu su raSytiniu praSymu ar skundu pateikti dokumenty originalai ir asmuo
pageidauja, kad 3ie dokumentai biity jam graZinti, padaryti dokumenty kopijas, patvirtinti
kopijy tikrumg ir jas graZinti asmeniui (su sglyga, jeigu dokumenty kiekis yra protingas);
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22.8. informuoti asmenj, kada ir kokia forma jam gali biiti prane3ta apie pradymo ar skundo
iSnagrinéjimg, pasiiilyti asmeniui paragyti pra§yma ir jame nurodyti pageidaujamg Licéjaus
atsakymo gavimo formg, asmeniui pageidaujant, suteikti informacija apie pra§ymo ar
skundo nagrinéjimo Licéjuje procediiras;

22.9. jeigu pokalbio metu asmuo praso informacijos apie Licéjaus dalyking (komercine, finansing
ir kt) veikla, tokia informacija suteikiama tik atskiru Licéjaus direktoriaus pavedimu
Lietuvos Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

Asmeny priémimo ir aptarnavimo Licéjuje konkretus laikas jy pageidavimu gali biiti derinamas i§

anksto telefoninio pokalbio metu.

Licéjaus direktorius turi teis¢ nustatyti asmeny aptarnavimo Licéjuje konkrety laika. Bet kuriuo

atveju asmeny priémimo ir aptarnavimo Licéjuje trukmé negali virSyti asmeny aptarnavimui

igalioty Licéjaus darbuotojy darbo laiko.

Licéjaus darbuotojas, aptarnaujantis | Licéjy telefonu besikreipianéius asmenis, privalo laikytis

Licéjaus etikos kodekso reikalavimy ir §iy taisykliy:

25.1.  papraSyti asmens prisistatyti ir nurodyti jo ry§j su Licéjumi ar kitokj suinteresuotuma;

25.2. atidZiai iSklausyti asmenj, prireikus papradyti plafiau paaifkinti praSyma, skunda ar
patikslinti kreipimosi esme;

25.3. aidkiai ir tiksliai atsakyti j asmens klausimus arba peradresuoti skambutj Licéjaus
darbuotojui, atsakingam uz atitinkama, su asmens klausimu susijusig, Licéjaus veiklos sritj;

25.4. pasistengti i§ karto atsakyti j klausima, prireikus laiko i§samiam atsakymui parengti —
nurodyti kito kontakto telefonu ar kita ry3io priemone laika;

25.5. kalbéti ramiai, mandagiai atsisveikinti.

Licéjaus darbuotojas kuria Licéjaus jvaizdj ir formuoja palanky poZifirj bei teigiamg nuomong apie

Licéjy, todél jis privalo uZztikrinti, kad, priimant asmenis Licéjuje ar kalbant su jais telefonu,

nekilty konfliktiniy situacijy.

Licéjaus direktorius asmeny Zodiniy prasymy ar skundy nagrinéjimui pasitelkiamas tik tuo atveju,

jei asmens praSymas ar skundas yra tiesiogiai susijes su Licéjaus direktoriaus kompetencija. Tokiu

atveju Licéjaus direktorius i§ anksto suderintu laiku priima ir:

27.1.  i3klauso j Licéjy atvykusius asmenis, priima Zodinius jy praSymus, jei juos galima
iSnagrinéti i§spresti tuoj pat;

27.2.  priima rastu ar elektroniniu biidu pateiktus asmeny pra$ymus ar skundus. Priimant praSyma,
patikslinama jo esmé, patikrinama ar pateikti visi dokumentai, kuriy reikés sprendimui
priimti, prireikus pra§oma pateikti papildomus dokumentus;

27.3. jeigu j Licéjaus kompetencijg nejeina iSspresti asmeniui riipima klausima, paaigkina jam,
kuri institucija kompetentinga spresti § klausimg, nurodo jos adresg, telefong, jeigu tokia
institucija Licéjaus direktoriui yra Zinoma;

27.4. teikia paZymas ir kitus oficialius dokumentus teisés akty nustatyta tvarka.

IV. ASMENU RASYTINIAI PRASYMAI AR SKUNDAI

Licéjuje priimami, registruojami ir nagrinéjami tik tokie asmeny radytiniai praSymai ar skundai,

kurie atitinka $iuos reikalavimus:

28.1. tvarkingai ir jskaitomai para3yti valstybine (lietuviy) kalba;

28.2, yrai3déstyta praSymo ar skundo esmé;

28.3. yraasmens pasiradyti;

28.4. yra nurodytas besikreipian¢io asmens vardas, pavardé (jei asmuo — fizinis asmuo) arba
pavadinimas, kodas (jeigu asmuo — juridinis asmuo);

28.5. yra nurodyta gyvenamoji vieta (jei asmuo — fizinis asmuo), buveinés adresas (jei asmuo -
juridinis asmuo) arba tikslus adresas, kuriuo asmuo pageidauja gauti atsakyma.

Kai radytinj praSyma ar skundg pateikia asmens atstovas, jis ra$ytiniame pradyme ar skunde privalo

nurodyti savo vardg, pavardg, gyvenamaja vieta, taip pat atstovaujamo asmens varda, pavarde,
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gyvenamgja vietg (jeigu kreipiamasi fizinio asmens vardu) arba pavadinima, koda, buveinés adresa
(jeigu kreipiamasi juridinio asmens vardu) ir pridéti atstovavimo pagrindg patvirtinantj dokumenta
(jo originalg ar kopija, patvirtintg teisés akty nustatyta tvarka).

Rasytiniai praSymai ar skundai, kuriuose nenurodyti asmens vardas ir pavardé, gyvenamoji vieta
(jeigu asmuo — fizinis asmuo) arba pavadinimas, kodas, buveinés adresas (jeigu asmuo - juridinis
asmuo), arba kurie nepasirayti asmens ar jo tinkamai jgalioto atstovo, arba neatitinkantys kity 3io
Aprao reikalavimy, paliekami nenagrinéti,

Asmeniui radytiniame pradyme ar skunde ifreifkus pageidavimg informacija apie praymo ar
skundo gavima, jo nagrinéjimo eiga, priimtg sprendima ir kita informacijg apie prayma ar skunda
gauti elektroniniu biidu, asmens aptarnavimas vyksta jo pageidaujama forma, vadovaujantis ir
S$iame Aprase jtvirtintais asmeny aptarnavimui elektroniniu biidu keliamais reikalavimais.

V. ASMENU APTARNAVIMAS ELEKTRONINIU BUDU

Elektroniniu biidu (elektroniniu pastu ar kitomis elektroniniy ry$iy priemonémis) teikiami pradymai
ar skundai ir visi prie jy pridedami dokumentai privalo biiti pasiradyti jj teikian¢io asmens ar jo
tinkamai jgalioto atstovo saugiu elektroniniu para3u.

Jei pradymga ar skundg elektroniniu biidu teikia asmens atstovas, be kity reikalavimy, keliamas
reikalavimas kartu su tokiu praS§ymu ar skundu pateikti atstovavimo pagrindg patvirtinantj
dokumenta, numatyts teisés aktuose, pasiradyta asmens ar jo jgalioto atstovo saugiu elektroniniu
parasu.

PraSymai ar skundai gali biti teikiami elektroniniu pa$tu adresu: info@mazasislicejus.It

Pradymai ar skundai gali biiti teikiami ir kitomis elektroniniy ry$iy priemonémis, tadiau tik
tokiomis, kurias Licéjus turi / valdo / naudoja savo jprastinéje veikloje ir apie kurias vieZai skelbia,
nurodydamas 3ias elektronines priemones kaip galimas elektroniniy ry3iy priemones asmeny
aptarnavimo veikloje.

Licéjus nenagrinéja elektroniniu biidu gauty pragymy ar skundy, susijusiy su specialiyjy kategorijy
asmens duomeny atskleidimu.

Licéjaus direktorius atskiru jsakymu patvirtina atsakymo formg j elektroniniu biidu gautus
praSymus, skundus, paklausimus ir kitus dokumentus, kurie neatitinka teisés akty ir §io ApraSo
reikalavimy.

VL. PRASYMU IR SKUNDU REGISTRAVIMAS, JU PERDAVIMAS NAGRINETI

Praymai ar skundai, gauti tiesiogiai i§ asmens ar atsiysti padtu, turi biiti uZregistruoti Licéjaus
raftinéje dokumenty priémimo registre ir tvarkomi dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy,
patvirtinty Lietuvos archyvy departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausybés generalinio
direktoriaus 2005 m. lapkrigio 02 d. jsakymu V-111 (Zin., 2005, Nr. 132-4773) bei 2008 m. kovo
28 d. jsakymu Nr. 63 nustatyta tvarka,

Licéjuje uZregistruoti pra§ymai ar skundai pateikiami Licéjaus direktoriui. Jis susipaZjsta su
praSymy ar skundy turiniu ir rafo rezoliucijas, kuriose nurodo pra§ymus ar skundus nagrinéjandius
Licéjaus darbuotojus bei terminus, per kuriuos pra§ymas ar skundas turi biiti i3nagrinétas.

PraSymai ar skundai su Licéjaus direktoriaus rezoliucijomis graZinami Licéjaus radtinei, kuri
perraSo rezoliucijas | dokumenty registra ir pra§yma ar skunda perduoda rezoliucijoje nurodytam
Licéjaus darbuotojui. Jei rezoliucijoje nurodyti keli vykdytojai, uz pra§ymo ar skundo nagrinéjima
atsakingas tas vykdytojas, kuris rezoliucijoje nurodytas pirmas. Atsakingam asmeniui perduodamas
pradymo ar skundo originalas. Kiti vykdytojai, atsakingi uZ pavedimo jvykdyma, nustatytu laiku
turi pateikti biiting medzZiagg ir atitinkamus sidilymus.

Asmeniui jteikiama arba i¥siun¢iama pragymo ar skundo gavimo fakts patvirtinantis dokumentas
(spaudu paZyméta praSymo ar skundo kopija), kuriame nurodoma pradymo ar skundo priémimo
data, registracijos numeris. Jeigu praSymo ar skundo nagrinéjimas susijes su komisijos sudarymu,
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42,

43,

44,

45.

46.

47.

48.

49.

posédZio sulaukimu ar kitomis organizacinémis priemonémis, dél kuriy atsakymo pateikimas
asmeniui gali uZsitesti ilgiau kaip 20 darbo dieny nuo prafymo ar skundo gavimo datos, Licéjaus
raftiné ne véliau kaip per 5 darbo dienas nuo 3y dokumenty gavimo datos apie tai informuoja
asmenj rastu arba elektroniniu biidu.

Jeigu Licéjus nejgaliotas spresti jam pateiktame prasyme ar skunde i¥déstyty klausimuy, prasymas ar
skundas ne véliaus kaip per 5 darbo dienas nuo jo gavimo datos graZinamas asmeniui, nurodant
graZinimo prieZastis.

VIL PRASYMU IR SKUNDU NAGRINEJIMAS

Prafymo ar skundo nagrinéjimo procediira — pagal & Aprass Licéjaus darbuotojy atlickami

veiksmai nagrinéjant asmens prafymg ar skunda. Asmeny pra8ymai ar skundai nagrinéjami laikantis

Lietuvos Respublikos teisés aktuose, 3iame Aprade, Licéjaus direktoriaus nustatyty terminy,

ifklausant asmenj, patikrinus pateiktus faktus, jrodymus,

Licejaus darbuotojas, nagrinéjantis asmens pradyma ar skunda, atlieka $iuos veiksmus:

44.1. analizuoja ir nagrinéja asmens pateikto prafymo ar skundo turinj bei nustato tokio
dokumento esme;

44.2. prireikus, papraSo asmens papildyti ar patikslinti pateikta prasyma ar skunda;

443, prireikus, papra$o asmens pateikti papildomus dokumentus ir/ar duomenis;

44.4.  vertina ir analizuoja Licéjaus turimus dokumentus ir/ar duomenis, susijusius su nagrinéjamu
klausimu;

44.5. prireikus, paprafo asmens duoti Zodinius paaiskinimus;

44.6. prireikus, paprafo Licéjaus darbuotojo, kurio veiksmai skundZiami, duoti paaiskinimus
ZodZiu ar rastu;

44.7. pasitelkia Licéjaus turimg specialistg klausimams, kuriy iSsprendimui reikia specialiy tam
tikros srities Ziniy (pvz. teisiniy, medicininiy, ekonominiy, finansiniy ir pan.).

Licéjaus direktorius ar darbuotojas, atsakingas uZ asmens pra§ymo ar skundo nagrinéjima,

susipaZings su asmens praSymo ar skundo turiniu, gali inicijuoti komisijos ar darbo grupés

sudarymg. Komisijos ar darbo grupés sudétis tvirtinama Licéjaus direktoriaus jsakymu. Komisijos

ar darbo grupés posédZiai yra protokoluojami.

PraSymas ar skundas turi biiti i$nagrinétas ne veliau kaip per 20 darbo dieny nuo jo gavimo datos,

i#skyrus tuos atvejus, kai jstatymu nustatyta kitaip arba praymo ar skundo nagrinéjimas susijes su

komisijos sudarymu, posédZio suSaukimu ar kitomis organizacinémis priemonémis, dél kuriy

atsakymo pateikimas asmeniui gali uZsitesti ilgiau kaip 20 darbo dieny nuo pragymo ar skundo

gavimo datos.

Pakartotiniai pradymai ar skundai nenagrinéjami, jeigu juose nenurodoma naujy aplinkybiy,

sudaranéiy praSymo ar skundo pagrinda, ir néra jtikinamy argumenty, kad Licéjaus sprendimas dél

ankstesnio praymo ar skundo i§nagrinéjimo yra neteisingas. Tokiu atveju per 5 darbo dienas nuo

kartotinio praSymo ar skundo datos asmeniui prane$ama, kad jo pradymas ar skundas nebus

nagrinéjamas, nurodomos to prieZastys ir apskundimo tvarka.

PraSymas ar skundas laikomas baigtu nagrinéti, kai dél jame iZkelty klausimy priimamas

sprendimas ir asmeniui pateikiamas atsakymas $io Apraso VIII skyriuje nustatyta forma bei

tvarka.

VIIL SPRENDIMU DEL ISNAGRINETU PRASYMU IR SKUNDU JFORMINIMAS
Sprendimai dél i¥nagrinéty praSymy ar skundy jforminami Licéjaus direktoriaus jsakymu, rastu ar
kitokiu sprendimg patvirtinandiu dokumentu, atitinkan&iu praSymo ar skundo esme, idskyrus Aprade

nustatytas ifimtis. Sprendimo formg pasirenka pats Licéjus. Asmens pageidaujama sprendimo
forma Licéjui néra privaloma.
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50.

51.

52,

53.

54.

55.

56.

AT,

58.

59
60.
61.

62,

63.

64.

Sprendimai dél iSnagrinéty praSymy ar skundy sudaromi radtu, valstybine (lietuviy) kalba, nebent
sprendimo turinys lemia biitinuma jj priimti nevalstybine kalba,

I8nagrinéjes asmens pradymg ar skunda, Licéjaus darbuotojas, atsakingas uZ $io prasymo ar skundo
nagrinéjima, parengia atsakymo asmeniui projekts ir kartu su asmens praSymu ar skundu bei visa
nagrinéjimo medZiaga pateikia pasira$yti Licéjaus direktoriui.

Licéjaus direktoriaus pasiraSytas atsakymas asmeniui perduodamas Licéjaus radtinés darbuotojui,
kuris jj registruoja Licéjuje nustatyta tvarka,

Vienas atsakymo asmeniui egzempliorius i¥siuntiamas asmeniui jo pageidaujama forma arba
iteikiamas asmenikai, o antras atsakymo egzempliorius su asmens praymu ar skundu bei
nagrinéjimo dokumentai saugomi Licéjuje nustatyta tvarka.

Sprendimai dél i3nagrinéty praSymy, kuriuose i¥déstytos asmens nuostatos tam tikru klausimu ir
kuriais pranefama apie Licéjaus veiklos triikumus, Licéjaus darbuotojy piktnaudZiavima ar
netinkamg elgesj, neteisétus veiksmus, susijusius ne su konkretaus asmens interesy ir teisiy
paZeidimu, taip pat sprendimai dél praSymy, kuriuose pateikiami pasiiilymai ka nors pagerinti
Licéjaus paslaugy teikimo ar kitose srityse, atkreipiamas démesys j tam tikra padétj ir sitiloma ka
nors patobulinti, pakeisti, nuveikti ar susilaikyti nuo veiklos, jforminami ra$tu, kuriame turi biiti
motyvuotai atsakyta j visus asmens keliamus klausimus, nurodyta, kokiy priemoniy buvo (ar bus)
imtasi, kokie pasiekti (ar laukiami) rezultatai, kas atsakingas uZ jy jgyvendinims.

Apie pradymo ar skundo i3nagrinéjimg ir priimta sprendima asmeniui turi biti praneSama
registruotaja pasto siunta (kai siundiami dokumenty originalai, jy nuora%ai, Licéjaus i¥duodamos
pazymos ar kita privati informacija) ar patu, elektroniniu biidu (jei asmens praSymas ar skundas
pateiktas elektroniniu biidu ir néra pateikiama privati informacija) arba atitinkamas dokumentas
reikalingy sprendimui priimti, siundiamas registruotaja pasto siunta. Asmens pageidavimu,
registruotaja padto siunta, asmeniui apmokéjus pasto iflaidas, jam gali biiti persiysti ir kiti Licéjaus
raStai.

Elektroniniy rySiy priemonémis siundiamas Licéjaus sprendimas ar kita informacija turi biiti
pasira$yta saugiu elektroniniu para3u.

Pranefime apie nepatenkintg praSymg ar skundg turi bdOti nurodyti praSymo ar skundo
nepatenkinimo motyvai, kurie, priklausomai nuo motyvy turinio, turi biiti pagristi teisés akty
nuostatomis.

Licéjus, atsizvelgdamas | asmens praSymo, skundo turinj bei juose keliamus praSymus bei
reikalavimus, atsakyme nurodo Licéjaus sprendimo apskundimo tvarka, jeigu toks sprendimas gali
biiti skundZiamas.

IX. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

Uz Aprado jgyvendinima atsako Licéjaus direktorius.

Apra3as tvirtinamas, kei¢iamas ir pripaZjstamas netekusiu galios Licéjaus direktoriaus sprendimu.
ApraSo nuostaty laikymasis privalomas visiems Licéjaus darbuotojams ir j Licéjy besikreipiantiems
suinteresuotiems asmenims.

ApraSo nuostaty nesilaikymas yra traktuojamas kaip darbo drausmés paZeidimas ir uZtraukia
Licéjaus darbuotojams atsakomybe Lietuvos Respublikos darbo kodekso, kity teisés akty nustatyta
tvarka.,

Licéjus, atsizvelgdamas | naujausius vidinius ir iSorinius poky¢ius, bet ne rediau kaip karta per
3 (trejus) metus perZiiiri, vertina ir tobulina §j Aprasa.

Apradas skelbiamas vie3ai Licéjaus interneto tinklapyje www.mazasislicejus.It. Sio Apraso kopija
pateikiama kiekvieno suinteresuoto asmens reikalavimu nemokamai.
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Forma patvirtinta

Mazojo Klaipédos licéjaus direktoriaus

2019 m. spalio 14 d. jsakymu Nr, V-4
Laba diena,

ATSIPRASOME, tagiau, vadovaujantis 2016 m. balandZio 27 d. Europos Parlamento ir Tarybos
reglamentu (ES) 2016/679 ,,Dél fiziniy asmeny apsaugos tvarkant asmens duomenis ir dél laisvo
tokiy duomeny judéjimo ir kuriuo panaikinama Direktyva 95/46/EB* ir MaZojo Klaipédos licéjaus
mokiniy, mokiniy tévy ir kity suinteresuoty asmeny aptarnavimo tvarkos apradu (toliau — Apra3as),
priimti Jasy siysto laisko, pragymo, skundo, paklausimo, kito dokumento ir j jj atsakyti negalime.

INFORMUOJAME, kad suinteresuotas asmuo, pageidaujantis elektroniniy ry$iy priemonémis
pateikti MaZajam Klaipédos licéjui pradyma, skunda, paklausima, bet kokios kitos formos rasytinj
dokumentg ir gauti informacija, privalo tokj elektroniniu pastu siunciamg prasymg, paklausimg,
bet kokios kitos formos radytini dokumentg pasiraSyti saugiu elektroniniu paraiu ir atsiysti
elektroninio pasto adresu: info@mazasislicejus.lt

PAZYMIME, kad, pradymai, skundai, paklausimai, bet kokios kitos formos ragytiniai dokumentai
(toliau —,,pradymas*) MaZajam Klaipédos licéjui taip pat gali biti pateikti:
o AsmeniSkai atvykus | MaZaji Klaipédos licéjy:
Jei pradymas pateikiamas tiesiogiai atvykus | MaZajj Klaipédos licéjy, besikreipiantis
asmuo privalo pateikti asmens tapatybe patvirtinantj dokuments;
e Pastu:
Jei praSymas pateikiamas pa$tu — dokumente pasirasiusio asmens parao tikrumas turi biti
paliudytas notaro, senilino ar kito asmens teisés akty nustatyta tvarka (Lietuvos Respublikos
notariato jstatymo 26 str. 5 p., 27" str. 3 p. ir kt.);
e Per atstovg:
Jei praSymas teikiamas per atstova, kartu su prafymu turi biiti pateikiamas atstovavimo
pagrindg patvirtinantis dokumentas — originalas arba teisés akty nustatyta tvarka patvirtinta
atstovavimo dokumento kopija, nuora$as ar idragas.

ISAISKINAME, kad:

Pra8ymai, skundai, paklausimai, bet kokios kitos formos radytiniai dokumentai (toliau vadinamas
terminu ,,praSymas“) turi biiti jskaitomi ir pasira$yti pra§yma teikian¢io asmens arba jo jgalioto
atstovo (tokiu atveju prie prafymo pridedamas jstatymy nustatyta tvarka patvirtintas jgaliojimas,
kitas atstovavimo pagrindg patvirtinantis dokumentas — originalas arba teisés akty nustatyta tvarka
patvirtinta kopija, nuorasas ar i3ra$as). Pra§yme turi biiti nurodytas asmens vardas, pavardé, gimimo
data, taip pat asmens kontaktiniai duomenys.

Pagarbiai

Mazasis Klaipédos Licéjus



