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5 RADVILISKIO MUZIKOS MOKYKLOS )
PRASYMU, PASIULYM U IR SKUNDU NAGRINEJIMO TAISYKL ES

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Radviliskio muzikos mokyklos (toliau — MokyklaPrasymy, pasilymy ir skund;
nagrirgjimo taisykks (toliau — Taisylds) parengtos vadovaujantis Lietuvos Respublikos
Vyriausyhkes 2007 m. rugpiio 22 d. nutarimu Nr. 875 (Lietuvos Respublikos Mysylkes 2017 m.
lapkricio 15 d. nutarimo Nr. 933 redakcija). Nagijent prasymus, pasdymus ir skundus,
Taisykliy nuostatos taikomos tiek, kiek klausimy nereglamentuoja specialiggtatymai, tiesiogiai
taikomi Europos gungos teiss aktai, ratifikuotos Lietuvos Respublikos tarptaég sutartys ary
pagrindu priimti teigs aktai.

2. Taisykbse vartojamosasokos apibéztos Lietuvos Respublikos asmens duogieisines
apsaugosjstatyme, Lietuvos Respublikos paSjstatyme, Lietuvos Respublikos tiss gauti
informacip iS valstyles ir savivaldyby institucijy ir jstaigy jstatyme, Lietuvos Respublikos
valstyles tarnybogstatyme, Lietuvos Respublikos vieSojo administravistatyme, 2014 m. liepos
23 d. Europos Parlamento ir Tarybos reglamente {#SP10/2014d¢l elektronires atpazinties ir
elektroniniy operaciy patikimumo uztikrinimo paslauwg vidaus rinkoje, kuriuo panaikinama
Direktyva 1999/93/EB (OL 2014 L 257, p. 73).

3. Taisykkse nustatyt terminy eiga skaliuojama Lietuvos Respublikos civilinio kodekso
nustatyta tvarka.

4. Mokyklos direktorius uztikrina, kad mokyklos émheto svetaije baty paskelbta
mokyklos darbuotojo, dirb&m pagal darbo sutar{toliau — Darbuotojas), atsakingo uz pragym
pasiilymy ir skund; priemimg bei asmen aptarnavim, pareigos, vardas ir pavarddarbo laikas,
kontaktai, kita, Mokyklos nuomone, svarbi informagcsusijusi su asmeraptarnavimu.

5 I SKYRIUS
PRASYMU, PASIULYM U IR SKUNDU PATEIKIMAS

5. PraSymus, pasymus ir skundus rastu galima pateikti tiesiogiaokyiklos direktoriui ar
jo atstovui atvykus Mokykla, atsiuntus prasSysm pasillyma ar skund pastu arba elektronimis
priemorémis: elektroniniu bdu per specialiai tam sukarinformacire sistem, ar elektroniniu
paStu. PraSymus ZodzZiu galima pateikti tiesiogieektioriui ar jo atstovui atvykug Mokykla ar
telefonu. ZodZiu telefonu galiati teikiami tik tokie pradymai, paslymai ir skundai, kuriems
pateikti asmuo neprivalo pateikti asmens tapapdivirtinartio dokumento.

6. PraSymas, padymas ar skundas pateikiamas zodziu, gati Bdéstomas Darbuotojui,
atsakingam uz praSym pasiillymy ir skund; priémima, tiesiogiai Mokyklos direktoriui ar jo
pavaduotojams.

7. PraSymai, pasiymai ar skundai pateikti ZodZig kuriuos galima atsakytjtpaiia darbo
diem, nepazeidziant asmens, kuris kreipiasiy lismen ar Mokyklos interes, neregistruojami]
juos turi luti atsakomag paia darbo dien. Jeiguj ZodZiu pateikt praSym, pasilyma ar skund
negalima atsakytigt pafia darbo dien, asmeniui turi bti sudaroma galimyb iSdéstyti praSym
rastu.

8. Jeigu prasymzodziu teikiadio asmens ar jo atstovo elgesys yra neadekvatwastarb
akivaizdzi; nusikaltimo, baudziamojo nusiZzengimo ar admingiria nusizengimo (toliau — teis



pazeidimai) pozymyj, Darbuotojas, atsakingas uz pragymasiillymy ir skundy priemima, turi teis
tokio asmens neaptarnauti ir privalo tuojau pahega apie Sio asmens elg®&sokyklos direktoriui.
Sio direktoriaus sprendimu apie pradyaodZiu teikiadio asmens elggsturint akivaizdzij teisss
pazeidimy pozymi;, praneSama kompetentingoms institucijoms.

9. Asmens ar jo atstovo pageidavimu joéprimas Mokykloje ir tiesioginis prasymo,
pastilymo ar skundo iSgstymas gali bti derinamas iS anksto Zzodziu ar rastu TaisyKlipunkte
nurodytais ldais.

10. PraSymas Zodziu galib pateikiamas praSygrteikiartiajam asmeniui ar jo atstovui ir j
aptarnaujatiam Darbuotojui suprantama kalba. Jeigu asmuo atgtovas nemoka valstylss
kalbos, o Mokykloje éra darbuotojo, suprantéio kalbg, kuria asmuo ar jo atstovas kreipiasi, arba
kai ckl sensorinio ar kalbos sutrikimo asmuo negali sofam@ai reikSti migiy, jam kreipiantis
Zodziu j Mokyklg turi dalyvauti asmuo, gebantis iSversti pragyjnalstybire kallbg (verijas).
Vertéja pakviggia asmuo, kuris kreipiaginstitucijg, savo iniciatyva.

11. PraSymas, pagymas ir skundas rastu turiitix

11.1. paraSytas valstybine kalba arbatturertima j valstybire kalbg, kurio tikrumas bty
paliudytas Lietuvos Respublikos notarig&tatymo nustatyta tvarka; pateikti praSymo vertiino
valstybire kalbg nereikalaujama Taisykjil5 ir 16 punktuose nurodytais atvejais;

11.2. paraSytagskaitomai;

11.3. asmens pasirasytas.

12. PraSyme, padiyme ar skunde rastu turiab nurodytas asmens vardas ir pavaaiba
pavadinimas (jeigu kreipiamasi juridinio asmensdudy adresas arba kiti kontaktiniai duomenys
rySiui palaikyti, pagal kuriuos asmuo pageidaujautgaatsakyn. Jeigu prasSyme ar skunde
nenurodytas adresas, kuriuo asmuo pageidauja @sakyna, jis teikiamas pagal kitus praSyme ar
skunde nurodytus asmens kontaktinius duomenisyngslatvejus, kai praSyme ar skunde yjokity
asmens kontaktinpiduomemn nenurodyta.

13. Atsizvelgdamag Mokyklos atliekamas funkcijas ir Mokyklos darbupid&ompetency,
direktorius turi teig nustatyti ir kitas kalbas, kuriomis parasyti pragy gali kiti priimami. Apie
direktoriaus sprendiminformacija skelbiama Mokyklos interneto svetgén

14. Nevalstybine kalba priimami prasSymai, k&ilokykla rastukreipiasi uzsienio valstyis
institucija ar tarptautiéorganizacija, vadovaudamasi tarptaégiteigs aktais.

15. Atstovaujamo asmens varduinstitucijg kreipdamasis asmens atstovas prasyme,
pasiilyme ar skunde turi nurodyti savo vardr pavar@d, adreg arba kitus duomenis rySiui
palaikyti, pagal kuriuos asmens atstovas pageidgayéi atsakyrm, taip pat atstovaujamo asmens
vardy ir pavar@d (jeigu kreipiamasi fizinio asmens vardu) arba phviang (jeigu kreipiamasi
juridinio asmens vardu) ir pateikti atstovadimatvirtinani dokumend ar jo kopig.

16. Kai praSym, pasilymg ar skung Mokyklai pateikia asmens atstovas, kurio
atstovavim patvirtinantis dokumentas iSduotas uzsienyje, ddikumentas turi i patvirtintas
vadovaujantis Dokumentlegalizavimo ir tvirtinimo pazyma tvarkos apragatvirtintu Lietuvos
Respublikos Vyriausyds 2006 m. spalio 30 d. nutarimu Nr. 107%|Dokument; legalizavimo ir
tvirtinimo pazyma tvarkos aprasSo patvirtinimo*.

17. PraSymas, pasymas ar skundas rastu, attias Mokyklai elektronigmis priemogmis,
turi bati pasirasytas kvalifikuotu elektroniniu paraSuaduformuotas elektronimis priemogmis,
kurios leidzia uztikrinti teksto vientisumr nepaketiamum.

18. PraSymai, pasliymai ar skundai rastu, neatitinkantys Taisykli7 punkto reikalavinp,
taciau j kuriuos, nepazeidziant asmens, kuris kreipiasy, &smen ar Mokyklos interes, galima
atsakyti § p&iag darbo dien, neregistruojami, o atsakymamwkius praSymus taikoma TaisykIv
punkte nustatyta tvarka.

19. Asmuo, prasym pasilyma ar skund teikiantis mokyklai elektroniniu pasStu, tui |
iSsiysti oficialiu mokyklos elektroninio pasto adreswirodytu Mokyklos interneto svetais
pradzios tinklalapyje.



20. Darbuotojas, atsakingas uz pragynpasiillymy ir skundy priemima jam Mokyklos
suteiktu elektroninio pasto adresu ga\prasym, pasilymag ar skund, turi t3 paiia darbo dien
persysti jj oficialiu Mokyklos elektroninio pasto adresu iSsky atvejus, kai pagal kompete®icij
gali atsakyti 4 paig darbo dien jj perskaigs.

) Il SKYRIUS .
PRASYMU IR SKUNDY PRIEMIMAS IR NAGRIN EJIMAS

21. PraSymai, paslymai ir skundai, pateikti tiesiogiai, aisiti pastu ar elektronémis
priemorémis, turi kiti uzregistruojami atitinkamame mokyklos Gaulokumeng registre, laikantis
Lietuvos vyriausiojo archyvaro priimtteiss akt;, reglamentuojaiiy dokumeng valdymy,
reikalavim.

22. Premus prasyny, pasilymag ar skund, asmens pageidavimiteikiama, o jeigu
praSymas, paslymas ar skundas gautas paStu arba elekiong priemogmis, asmens
pageidavimu per 3 darbo dienas nuo prasymo,tulyasd ar skundo gavimo dienos asmens
nurodytu adresu arba elektroninio pasto adreswnd&sima Taisyklj priede nustatytos formos
pazyma apie priimtus dokumentus.

23. PraSymai, padiymai ir skundai, iSskyrus tuog,kuriuos, nepazeidziant asmens, kuris
kreipiasi, kiy asmen ar Mokyklos interes, galima atsakyti gt pafia darbo dien, turi bati
iSnagrirgjami per 20 darbo dien nuo prasymo gavimo dienos. Administrasgnprocedros
atliekamos laikantis Lietuvos Respublikos vieSajmaistravimojstatymo 31 straipsnyje nustagyt
terminy.

24. Jeigu prasymo, patymo ar skundo nagréjimas susigs su komisijos sudarymu,
posdzio suSaukimu ar kitais atvejaisil dkuriy atsakymo pateikimas asmeniui gali uztrukti ilgiau
kaip 20 darbo diap nuo prasymo ir vig reikiamy dokumeng gavimo Mokykloje dienos,
direktorius ar jojgaliotas asmuo turi teispratsti § termirg dar iki 20 darbo dian Pratsus
Taisykliy 23 punkte nustatytpraSymo nagrigjimo termirg, Mokykla per 2 darbo dienas nuo
direktoriaus ar jggalioto asmens tokio sprendimo gmimo dienos iSsiutia asmeniui pranesign
rastu ir nurodo praSymo nagéjimo pratsimo priezastis.

25. Jeigu prasymui, pagymui ar skundui iSnagriti batina informacija ir dokumentai,
kuriuos privalo pateikti asmuo, kuris kreipiasi,Miokykla tokios informacijos ir dokumeuptpati
gauti negali, per 5 darbo dienas nuo prasymo,ajyaso ar skundo gavimo Mokykloje dienos ji
kreipiasij asmemraStu, praSydama pateiktg3nformacip ir dokumentus, ir praneSa, kad praSymo
nagrirgjimas stabdomas, iki bus pateikta prasymui iSnagrbuitina informacija ir dokumentai. Kai
per Mokyklos nustatyt termimg, kuris negali bti trumpesnis kaip 5 darbo dienos, prasymui
iISnagrireti butina informacija ir dokumentai negaunami, praSymasagrigjamas, per 3 darbo
dienas nuo Mokyklos nustatyto termincgmo dienos dokumentoriginalai ggZzinami asmeniui ir
nurodoma gyzinimo priezastis. Mokykla pasilieka prasymo ir ggdokumend kopijas.

26. PraSymo, paslymo ar skundo, adresuoto vienai Mokyklai, kai jam&odyti klausimai
priskiriami kel institucily kompetencijai, nagrifima organizuoja irj ji atsako Mokykla.
Mokykla, nustaiusi, kad praSyme, padyme ar skunde nurodyti klausimai priskiriami irtii
institucijy kompetencijai, ne dliau kaip per 2 darbo dienas nuo jo gavimo Moky&lajienos
persiurgia jo kopig kitoms institucijoms, su kwi kompetencija susig praSymo, pasiymo ar
skundo nagri@imas. Kitos institucijos, su kusikompetencija susig nagrigjimas, ne ¥liau kaip
per 10 darbo diep nuo prasymo, pasliymo ar skundo gavimouyj institucijoje dienos pagal
kompetency atsako praSympersiuntusiai Mokyklai. Mokykla, gavusi iS itnstitucijy nuomones,
pateikia asmeniui apibendrinatsakyn, pridcdama gaug institucijy rast; kopijas.

27. PraSym, pasiilyma ar skund kuris yra adresuotas kelioms institucijoms, kagyme
nurodyti klausimai priskiriami keli institucijy kompetencijai, nagrifja kiekviena j gavusi
institucija pagal savo kompetenciy asmeniuij jj atsako, priddama atsakymo kopijas kitoms t
pat praSyma nagrirgjancioms institucijoms.



28. Jeigu prasymo, pasymo ar skundo ir (ar) prie jo pridedandokumeng turinyje yra
teisss pazeidim pozymi;, Mokykla per 5 darbo dienas nuo jo gavimo dienessipirtia tokio
prasymo, pasiymo ar skundo kopdj ir prie jo pridedam dokument kopijas institucijoms,
kompetentingoms tirti Siuos tés pazeidimus. Tais atvejais, kai tolesniam nagjmui batinas
kompetentingos institucijos atsakymas, prasymoiipaso ar skundo nagriéfimas direktoriaus ar
jo jgalioto asmens sprendimu galitb sustabdytas iki atsisakymo pgtidikiteisminj tyrimg ar
administracinio nusizengimo bylos teigegrba iki bus baigta baudziamoji byla ar adminstr®
nusizengimo bylos teisena. Apie tokio prasymo, {pasio ar skundo nagréfimo sustabdyrg
Mokykla ne \¢liau kaip per 2 darbo dienas nuo tokio sprendiménpmmo dienos rastu pranesa |
pateikusiam asmeniui ar jo atstovuli.

29. PraSymas, pagymas ar skundas, pateiktas rastu nesilaikant Kaisyt1.1 papunktyje,
15 ir 16 punktuose nustatyteikalavimy, per 5 darbo dienas nuo prasymo, filgsio ar skundo
gavimo dienos grinamas jj pateikusiam asmeniui ar jo atstovui, nurodagkigimo priezastis ir
sialant pasidaryti vertinp j valstybire kalbg ar iStaisyti nustatytus tinkamo atstovavirmodymo
tratkumus.

IVSKYRIUS
ATSAKYM U PARENGIMAS IR SAUGOJIMAS, ISSIUNTIMAS ( ITEIKIMAS)
ASMENIUI, ATSAKYM U APSKUNDIMAS

30. ] praSymus, pasiymus ir skundus atsakoma valstybine kalba arba k#lba, jei j
direktoriaus sprendimu buvo galima pateikti kitalbiea ir tokiu kidu, kokiu buvo pateiktas
prasymas, pasilymas ar arba tokiu tmlu, kuris buvo nurodytas prasyme, p@sne ar skunde.
Prireikus gali lati atsakoma ne valstybine kalba, kai vadovaudanegtautires teigs aktais
prasyny, pasiilyma ar skund pateikia uzsienio valstyl institucija ar tarptautinorganizacija.

31. Atsakymag prasSymus, pasiymus ar skundus sidramas elektronigmis priemormis,
turi buti pasiraSytas direktoriaus arba jgalioto asmens kvalifikuotu elektroniniu paraSubaar
suformuotas elektronémis priemoimis, kurios leidzia uztikrinti teksto vientisam ir
nepakeiiamum, iSskyrus atvejus, kai atsakom@aisykliy 18 punkte nustatytu atveju institucijoje
neregistruotus prasymus, pagmus ar skundus.

32. Atsakymai rengiami ir saugomi laikantis Lietsvayriausiojo archyvaro priimtteiss
akty, reglamentuojatiy dokumeni valdymg, reikalavim.

33. Atsakymaj praSymus parengiami atsizvelgiand turin;:

33.1.j praSym suteikti administraci paslaug — iSduoti dokument jo kopija, nuorag ar
iSrag, patvirtinani tam tike juridinj fakty, — atsakoma suteikiant prasgredministracig paslaug
arba nurodomos atsisakymo tai padaryti priezastys;

33.2. | praSyma pateikti Mokyklos turim informacip atsakoma pateikiant praSem
informacip Lietuvos Respublikos teis gauti informacy iS valstylés ar savivaldyhyj institucijy ir
jstaigy jstatymo nustatyta tvarka arba nurodomos atsisakgipadaryti priezastys;

33.3.] prasym priimti administracifi sprending — atsakoma pateikiant atitinkamo priimto
dokumento kopgj, iSrag ar nuorag arba nurodomos atsisakymo tai padaryti priezastys;

33.4.] kitus praSymus- atsakoma laisva forma arba nurodomos atsisakympataryti
priezastys.

34. Mokykla, nagriddama prasSymy pasiilyma ar skund, pati pastedjusi ar gavusi pagsty
asmens kreipigsi &l atsakyme esainy spausdinimo, sk&iavimo ar faktinij duomem klaidy, ne
véliau kaip per 2 darbo dienas nuo klaidos pagisio arba asmens kreipimosi dienos jas istaiso ir
pateikia asmeniui iStaisyatsakyn arba pranesSa jam, kédklaidos nebuvo taisomos.

35. ] skundus atsakoma laikantis Lietuvos Respublik@sojo administravimastatyme
nustatytos tvarkos.

36. Atsakyme, kuriame nurodomos atsisakymo sut@ikdSona administracin paslaug,
informacij, priimti administracin sprending priezastys, arba Mokyklos sitimmame praneSime



apie asmens praSsymo ar skundo nengpmo priezastis asmuo ar jo atstovas tufitib
informuojamas apie tokio atsakymo apskundimo tyarkurodant institucijos ), kuriai (-ioms)
gali bati paduotas skundas, pavadigifaaus) ir adreg (-us), taip pat termin(-us), per kur (-iuos)
gali bati pateiktas skundas. Perstuant prasym ar skundg nagrireti kitai kompetentingai
institucijai ir informuojant apie tai asmgar jo atstoyg, praneSime asmeniui nurodyti ntas
apskundimo tvarkos nereikia.

_ VSKYRIUS . .
ASMENU APTARNAVIMAS ZODZIU ELEKTRONIN EMIS PRIEMON EMIS

37. Direktoriaus arba jggalioto asmens sprendimu paskiriamas darbuotojsakiagas uz
asmeim aptarnavim zodziu elektroniamis priemorgmis.

39. Darbuotojo, atsakingo uz asmeaptarnavim zodziu elektroniémis priemogmis,
uzdavinys — suteikti asmens pragpimformacip, susijusi su jam fipimo klausimo nagrigimu.
Darbuotojas, atsakingas uz asmpaptarnavim, turi trumpai ir suprantamai:

39.1. paaiskinti, ar Mokykla yra kompetentinga magr praSymy ar skung asmeniui
rapimu klausimu;

39.2. paaiskinti galimus dokumenpateikimo ldus ir tai, kokius dokumentus rétlg
pateikti, kad praSymas ar skundasybiSnagrirttas;

39.3. nurodyti institucy (jos adres ir kontaktus),j kuriag asmuo tusty kreiptis, jeigu
Mokykla nekompetentinga nagginjo prasyna,

39.4. pateikti kif asmens pageidaujamnformacig, kuria disponuoja Mokykla ir kugi
asmuo turi teks gauti Lietuvos Respublikos tés gauti informacy iS valstylés ir savivaldyby
institucijy ir jstaigy jstatymo nustatyta tvarka.

40. Darbuotojas, atsakingas uz asmaptarnavim zodziu elektroniémis priemogmis turi
laikytis Siy reikalavimy:

40.1. prisistatyti asmeniui (nurodyti pareigas, dganr pavard), pasakyti Mokyklos
pavadinina;

40.2. iSklausyti, prireikus papraSyti piau paaiskinti praSymo ar skundo esm

40.3. aiSkiai ir tiksliai atsakyii klausimus, jei klausimai priskirti darbuotojo koetpncijai
ir atsakymas yra zinomas, arba nukreipti agmiekompetenting mokyklos darbuotaj prireikus
laiko iSsamiam atsakymui parengti, nurodyti, kada Bsmeniui atsakyta, arba p&gi perduoti
atsakym kita rySio priemone.

VISKYRIUS
ASMENU APTARNAVIMO KOKYB ES VERTINIMAS

41. Mokykla privalo kasmet atlikti asmenaptarnavimo kokyds vertining pagal
anoniminiy asmen apklaug rezultatus arba pasirinktus objektyvausqmiio kriterijus.

42. Anoniminiy; apklaug metu gali ati praSoma asmenpareiksti nuomog dél Mokyklai
aktualy asmen aptarnavimo kokys aspeki:

42.1. ar asmenys pakankamai informuoti apie Mokyklarbo laik;

42.2. ar asmenims patogus Mokykloje nustatytas agmecmimo laikas;

42.3. ar asmenims tenka ilgai lauktigonimo;

42.4. ar asmenys buvo atidziai iSklausyti juos agatausio darbuotojo;

42.5. ar aiskiai ir tiksliai buvo atsakytasmen klausimus;

42.6. per kiek laiko asmenys suléauktsakyma pateikt klausiny;

42.7. ar asmenys informuoti apie veiksmus, kifokykla émési spesdamay klausimus.

43. Asmen aptarnavimo kokwys vertinimas gali @i atliekamas pagal pasirinktus
objektyvaus potdzio kriterijus:



43.1. kiek prasSymp pasiilymy ir skund; per metus buvo iSnagtta gretiau nei per
nustatys termirg;

43.2. kiek per metus buvo atyejkai atsakymaj praSymus, pasiymus ir skundus buvo
pateikti wliau, nei nustatyta;

43.3. kiek per metus uzfiksuota atyekai asmenys kregsi j Mokykla skysdami pateikt
atsakym j jy praSyma ar skund arba juos aptarnaviudarbuotag;

46.4. kiek per metus uzfiksuota atyekai asmenys kregsi | aukStesnes pagal pavaldum
arba gitus nagrigjancias institucijas sksdami pateiki Mokyklos atsakyr arba juos aptarnavis
Darbuotoj.




PrasSymy, pasiilymy ir skundy nagrirgjimo ir
taisykliy priedas

RADVILISKIO MUZIKOS MOKYKLA

(pareisSkjo vardas ir pavagg adresas, telefono numeris

arba pavadinimas, buveémadresas, telefono numeris)
PAZYMA APIE PRIIMTUS DOKUMENTUS

Nr.
(data)

Jasy praSymas arba skundasd d

(trumpas turinio apitidinimas)

gautas Nr.
(data) (registracijos numeris)
Dokumentus p&mé
(pareigy pavadinimas) (parasas) vardas ir pavarg

(telefono numeris)



