PATVIRTINTA

Vaiky geroves centro ,,Pastogé*
Direktoriaus 2022 m. liepos 29 d.
jsakymu Nr. V- 90

VAIKY GEROVES CENTRO ,,PASTOGE* GAUTUY ASMENU PRASYMU, PASIULYMU
IR SKUNDU PRIEMIMO IR NAGRINEJIMO TVARKA

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Vaiky gerovés centro ,,Pastoge™ (toliau — Centras) gauty asmeny praSymuy, pasitilymy ir
skundy nagrinéjimo tvarkos aprasas (toliau — Tvarka) nustato Centre gauty praSymy, skundy bei
pasitlymy nagringjimo tvarka.

2. Centro darbuotojai, nagrinédami praSymus pasitlymus ir skundus, privalo vadovautis,
Lietuvos Respublikos jstatymais, Centro padaliniy nuostatais, Centro etikos kodeksu, asmens
duomeny apsaugos taisyklémis, Centro antikorupcinio elgesio kodeksu bei $ia Tvarka.

3. Asmeny praSymai, pasiilymai ir skundai, nagrinéjami vadovaujantis pagarbos mogaus
teiséms, teisingumo, sgziningumo ir protingumo, objektyvumo, nesaliskumo, bendradarbiavimo
principais.

II. BENDRIEJI REIKALAVIMAI

4. Centrui raStu teikiami praSymai, pasitlymai ir skundai turi biti parasyti jskaitomai,
valstybine kalba, pasiraSyti, nurodytas pareiskéjo vardas, pavardé ir kontaktiné informacija rysiui su
pareiSkéju palaikyti (telefono numeris, elektroninio pasto adresas, adresas arba prireikus kity
elektroniniy rySiy priemoniy nuorodos ar (ir) numeriai), i§skyrus praSymus, pasitilymus ar skundus
teikiamus pagal 21 punkte nurodyta tvarka. Nejskaitomi, nesuprantamai iSdéstyti praSymai,
pasitilymai ir skundai graZinami pareiskéjui, prasant patikslinti praymo ar skundo turinj. [ Centra
kreipiantis kita uZsienio kalba, jeigu asmuo nemoka valstybinés kalbos, o Centre néra darbuotojo,
suprantancio uzsienio kalbg, kuria asmuo kreipiasi, arba kai dél sensorinio ar kalbos sutrikimo asmuo
negali suprantamai reikSti min€iy, jam kreipiantis j Centra ZodZiu, kartu turi dalyvauti asmuo, galintis
iSversti praSymg ar skundg j valstybine kalba, arba vertéjas. Tokj asmenj arba vertéjg pakviedia
pareiskéjas, savo iniciatyva.

5. Pateikiant skundg rastu, turi bti aiskiai, detaliai aprasyta situacija, dél kurios pateikiamas

skundas bei nurodomi pareiskéjo reikalavimai ar sitilymai.

6. PraSyme, pasiiilyme ir skunde, kai kreipiamasi juridinio asmens vardu turi bati Civilinio
kodekso 2.44 straipsnio 1 dalyje nurodyta informacija.

7. Pateikiant sitilyma, turi buiti apraSyta, kaip sitilymo jgyvendinimas, pareiskéjo nuomone,
prisidéty prie Centro veiklos gerinimo.

8. Jeigu praSymas, skundas ar pasitilymas grindziamas akivaizdziais tikrovés neatitinkanciais
faktais arba jeigu jo turinys nekonkretus ir nesuprantamas, gali biti priimtas sprendimas tokio
praSymo, skundo ar pasililymo nenagrinéti. Jis registruojamas, tafiau nenagrinéjamas. Apie tai



pareidkéjas pastu ar jo pasirinktu informavimo btdu argumentuotai informuojamas per 5 darbo
dienas.

9. Asmens pageidavimu jo priémimas institucijoje ir tiesioginis prasymo/ skundo i8destymas
turi buti derinamas i3 anksto.

10. Pragymas, pasiiilymas ar skundas atsiystas Centrui elektroninémis priemonémis, turi bti
pasiraSytas el. paraSu ar kitomis priemonémis patvirtinanc¢iomis pareiskéjo tapatybeg.

11. Pareiskéjo skundas turi bati paduotas Centrui ne véliau, kaip 6 ménesius nuo paslaugos
gavejo skunde nurodyty pazeidimy paaiskéjimo dienos.

12. Informacija apie tre¢iuosius asmenis pareiskéjams teikiama tik teisés akty nustatyta tvarka.
13. Centras nagrinéja tik su jo veikla susijusius pra§ymus, pasitlymus ir skundus.
I1I. PRASYMU, PASIULYMU IR SKUNDU PATEIKIMAS IR REGISTRAVIMAS

14. PraSymus ir pasiilymus ra$tu galima pateikti kreipiantis i Centra asmeniSkai arba per
atstova, atsiuntus praSymg paStu, adresu P. Plechavi¢iaus g. 21, Kaune, arba elektroninémis
priemonémis adresu: administracija@pastoge.lt.

15. Skundus rastu galima pateikti kreipiantis j Centrg asmeniskai arba per atstova, atsiuntus
pasiiilymg ar skundg pastu, adresu P. Plechavi¢iaus g. 21, Kaune, arba elektroninémis priemonémis
adresu: pranesejuapsauga@pastoge.lt.

16. Atstovo teisé atstovauti turi biiti jrodoma rasytiniu sutikimu.

17. PraSymas ir skundas, teikiamas ZodZziu, gali buti iSdéstomas Centro socialiniam
darbuotojui, vedéjui, direktoriaus pavaduotojui arba kitam institucijos darbuotojui, kuris pagal jam
nustatyta kompetencijg gali spresti asmenims riipimus klausimus.

18. PraSymai ar skundai, pateikti Zodziu, j kuriuos galima atsakyti arba kuriais galima iSspresti
asmeniui ripimus klausimus i§ karto arba ne véliau kaip artimiausia institucijos darbo diena,
nepazeidziant asmeny ar Centro interesy, institucijoje gali biiti neregistruojami, jeigu Centro
direktorius nenustato kitaip. Asmenys, kurie kreipiasi su tokiais praSymais ar skundais, nepazeidZiant
asmeny ar Centro interesy, praS§yma ar skunda priiman¢io Centro darbuotojo sprendimu gali biiti
neidentifikuojami, jeigu Centro direktorius nenustato kitaip. | tokius praS§ymus ar skundus turi biiti
atsakoma i karto arba ne véliau kaip artimiausig institucijos darbo dieng. Jeigu i zZodZiu pateikta
praSymg ar skundg negalima atsakyti i$ karto arba ne véliau kaip artimiausiag Centro darbo dieng,
asmeniui turi biti sudaroma galimybe iSdeéstyti praSyma ar skunda raStu.

19. Jeigu praSymg ar skunda teikian¢io asmens elgesys yra neadekvatus arba turi akivaizdziy
nusikalstamos veikos ar administracinio nusizengimo (toliau — teisés pazeidimai) poZymiy, Centro
darbuotojas gali tokio asmens neaptarnauti ir privalo tuojau pat pranesti apie Sio asmens elgesj savo
tiesioginiam vadovui. Sio vadovo teikimu Centro direktorius arba jo jgaliotas asmuo apie pra§yma ar
skunda teikian¢io asmens elgesi, turintj akivaizdziy teisés pazeidimy poZymiy, pranesa teisésaugos
institucijoms, kurios pagal kompetencija tiria atitinkamus teisés pazeidimus.

20. Pradymu siekiant gauti tam tikrus duomenis, turi bati identifikuojama praSyma pateikusio
asmens tapatybé. Priklausomai nuo pasirinkto pragymo pateikimo budo, skiriasi tapatybés identifikavimo
procesas:

20.1. kai pradymas pateikiamas asmeniskai atvykus j Centro patalpas — pateikiamas asmens
tapatybe patvirtinantis dokumentas;




20.2. kai praSymas pateikiamas paStu — kartu pateikiama notariskai patvirtinta asmens
tapatybe patvirtinancio dokumento kopija ar $io dokumento kopija, patvirtinta kita teisés akty nustatyta
tvarka;

20.3. kai prasymas pateikiamas elektroniniy rySiy priemonémis — jis turi biti pasiradytas
kvalifikuotu elektroniniu parasu arba suformuotas elektroninémis priemonémis, kurios leidZia uztikrinti
teksto vientisumg ir nepakei¢iamuma.

21. Pasitlymus ir skundus ra$tu galima pateikti anonimiskai, juos jmetant j ,,Pasitilymy ir
skundy dézute™, 1 a. fojé, adresu P. Plechavi¢iaus g. 21, Kaune.

22. Visi rastu pateikiami skundai adresuojami Centro direktoriui ir registruojami Gauty
dokumenty registre (DVS ,.Kontora®).

23. Jei asmuo nori pateikti skunda dél Centro direktoriaus veikimo ar neveikimo, jis turi
kreiptis pagal skundo pobiid; j atitinkamas institucijas.

24. Anonimiskai gauti pasiiilymai ir skundai registruojami Gauty dokumenty registre (DVS
»Kontora®).

25. Pasitilymy ir skundy déZutes turinj kiekvieng pirmadien; ir ketvirtadienj tikrina jstaigos
referente.

IV. PRASYMU IR SKUNDU PRIEMIMAS IR NAGRINEJIMAS

21. PraSymai, pasiiilymai ir skundai (jskaitant ir neatitinkan¢ius reikalavimy), pateikti
tiesiogiai, atsiysti paStu ar elektroninémis priemonémis bei pateikti ,,Pasitilymy, skundy dézutéje”
turi biiti uzregistruojami gavimo dieng (jeigu dokumentas gautas ne darbo dieng, tai po to sekancia
darbo dieng) Centro Gauty dokumenty registre (DVS ,,Kontora™).

22. Centro direktorius per DVS ,Kontora® paskiria uz praSymo, pasitilymo ar skundo
nagrinéjima atsakingg darbuotojg ar darbuotojus.

23. Darbuotojas (-ai), kuriam (-iems) nukreiptas pareiskéjo pra§ymas, pasitilymas ar skundas
per 3 darbo dienas informuoja pareiskéja rastu ar elektroninio rySio priemonémis, apie gautg
dokumenta, nurodo uz prasymo, pasitilymo ar skundo nagrinéjima atsakingg asmenj (-is). Jeigu
atsakingam darbuotojui (-ams) iSkyla poreikis praSyme, pasitilyme ar skunde nurodytg informacija
pasitikslinti, pareiSkéjo praSoma informacija patikslinti.

24. Atsakingas darbuotojas (-ai) turi imtis visy priemoniy, kad pra§ymas, pasitilymas, skundas
biity i§samiai iSnagrinétas, kaip galima greiciau, bet ne veliau kaip per 20 d. d. nuo dokumento Centre
registravimo dienos. Rasytinis atsakymas pateikiamas direktoriui. Direktorius per 3 darbo dienas
susipazjsta su pareis$kéjo praSymu / skundu ir atsakymu j jj, pasiraso atsakyma arba su pastabomis
grazina papildomai nagrinéti.

25. Atskirais atvejai, kai praSymo, pasitilymo ar skundo nagrin¢jimui yra reikalinga papildoma
su dokumente nurodytomis aplinkybémis susijusi informacija, kity institucijy atsakymai dél
pareis$kéjo keliamy klausimy, ir Centras neturi galimybés pateikti atsakymo per 20 d. d., terminas
prasymo, skundo nagrin€jimui yra pratgsiamas dar 20 d. d., pareiské¢jas apie tai informuojamas rastu.

26. Anoniminiai parei$kéjy pasitilymai ir skundai, jvertinus skunde pateiktos informacijos
adekvatuma, nagrin¢jami ta pacia tvarka, kaip ir gauti raStu. Atsakymas j anonimiskai gautg skundg
vieSinamas darbuotojy susirinkimo metu, jei skunde konkre€iai nenurodyta, kas yra skundziamas



asmuo. Jei anoniminiame skunde nurodyti konkretis asmenys, sprendimai pristatomi tik su skundu
susijusiems asmenims.

27. Draudziama pavesti nagrinéti skundus tiems darbuotojams, kuriy veiksmai skundziami.

V. ATSAKYMU PARENGIMAS IR SAUGOJIMAS, ISSIUNTIMAS (ITEIKIMAS)
ASMENIUI

28. | pradymus, pasiilymus ir skundus turi bati atsakyta jstaigos kompetencijos ribose.
Atsakyme turi biiti nurodyti jj pagrindZiantys motyvai, teises aktai bei apskundimo tvarka.

29. Parengtas ir Centro direktoriaus ar jo jgalioto asmens pasiraSytas atsakymas yra
registruojamas Siun¢iamy dokumenty registre (DVS ,Kontora®). Siunciamas pareisSkéjui jo
pasirinktu biidu. Jeigu pareiskéjas nenurodé, kokiu buidu pageidauja gauti atsakyma, jam siunc¢iamas
atsakymas registruota korespondencija, praS§yme skunde ar pasitilyme nurodytu adresu.

30. Pareiskéjas, gaves jj netenkinantj atsakyma ir turédamas naujy argumenty, pagrindzianciy
jo praSymag ar skunda, gali papildomai rastu kreiptis dél pakartotinio praSymo ar skundo
iSnagrinéjimo. PraSymai ir skundai asmeny, kurie nenurodydami naujy aplinkybiy, pakartotinai
kreipiasi dél klausimy, j kuriuos jau buvo i$samiai atsakyta (buvo priimti sprendimai), nenagriné¢jami.
Siuo atveju pareiskéjui yra siundiamas atsakymas, kuriame nurodomi atsisakymo nagrinéti pra§yma
ar skundg motyvai.

VI. PRASYMU, PASIULYMU IR SKUNDU NAGRINEJIMO PRINCIPAI

31. Lygybés principas — joks pareiskéjas negali biti diskriminuojamas ar jam teikiama kokiy
nors privilegijy dél jo lyties, rasés, tautybeés, kalbos, kilmés, socialinés padéties, tikéjimo, jsitikinimy
ir pazitiry.

32. Operatyvumo principas — draudZiama vilkinti praS§ymy, pasiilymy ir skundy
nagrinéjima.

33. Vieno langelio principas — jei praymo ar skundo objektyviam iSnagrinéjimui yra

reikalinga papildoma informacija i§ kity institucijy ar asmeny, Centras ja siekia gauti pats, o ne
jpareigoja jg gauti pareiskéja.

34. Konfidencialumo principas — susiraSin¢jimas su pareiskéjais, praSymy ir skundo
nagrinéjimo procediros iki sprendimo priémimo ir atsakymo pateikimo, negali biiti vieSinamos.

V. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS
35. Tvarka vieS§inama Centro internetingje svetainéje (www.pastoge.lt).

36. Esant poreikiui Tvarka perzitirima, tikslinama ir aptariama su darbuotojais bei paslaugy
gaveéjais susirinkimy metu.

37. Paslaugy gavéjai su $ia Tvarka turi biti supazindinami jiems suprantama kalba.




Priedas Nr. 1

Vaiky gerovés centro ,,Pastogé* prasymas

(Vardas, Pavarde)

(Adresas, telefono numeris)

Vaiky gerovés centro ,,Pastogé*
Direktorei

PRASYMAS

(data)

Prasau

(Vardas, Pavarde, Parasas)



Priedas Nr. 2

Vaiky gerovés centro ,,Pastogé* skundas

(Vardas, Pavarde)

(Adresas, telefono numeris)

Vaiky geroves centro ,,Pastoge®
Direktorei

SKUNDAS

(data)

(Vardas, Pavarde, Parasas)




