PATVIRTINTA

Telsiy rajono vaiko ir Seimos geroveés
centro direktoriaus 2026 m. sausio 9 d.
isakymu Nr. V-1

ASMENU PRASYMU, SKUNDU, PRANESIMU NAGRINEJIMO IR ASMENU
APTARNAVIMO TELSIU RAJONO VAIKO IR SEIMOS GEROVES CENTRE TVARKOS
APRASAS

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Asmeny prasymy, skundy, praneSimy nagriné¢jimo ir jy aptarnavimo tvarkos aprasas (toliau
— Tvarkos aprasas) reglamentuoja asmeny prasymy, skundy, praneSimy pateikimg, priémimg ir
nagrinéjima bei asmeny aptarnavimg Tel$iy rajono vaiko ir Seimos gerovés centre (toliau — Centras).

2. Tvarkos aprasas parengtas vadovaujantis Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2007 m.
rugpjicio 22 d. nutarimu Nr. 875 ,,Dél praSymy ir skundy nagrinéjimo ir asmeny aptarnavimo
vieSojo administravimo subjektuose taisykliy patvirtinimo*.

3. Tvarkos aprasSe naudojami terminai:

3.1. PraSymas — tai asmens kreipimasis, prasant priimti sprendimag, susijusj su Centro
vykdoma veikla ir teikiamomis paslaugomis, ar nustatyta tvarka pateikti Centrui turimg informacija
apie asmenj ar sprendimo priémimo iSaisSkinima.

3.2. Skundas — asmens raSytinis kreipimasis j Centra, kuriame nurodoma, kad yra pazeistos
jo teisés ar teiséti interesai, ir praSoma juos apginti.

3.3. Zodiniai skundai — gali bati i3déstomi pareidkéjui tiesiogiai kreipiantis j Centro
direktoriy.

3.3.1. Zodiniai skundai sprendziami tuoj pat, nepaZeidziant asmens, kuris kreipési, kity
asmeny ar Centro interesy. Prireikus sudaromos galimybés iSdéstyti skunda rastu.

3.4. PraneSimas — asmens raSytinis kreipimasis j Centrg, kuriame nurodoma, kad yra
paZeistos kito asmens teis€s ar teiséti interesai, ir praSoma juos apginti.

4. Asmeny prasymai, skundai, praneSimai yra nagrinéjami pagal Centro kompetencijg. Jeigu
TelSiy rajono vaiko ir Seimos geroveés centras nekompetentingas spresti prasyme, skunde, praneSime
i8deéstyty klausimy, jie ne véliau kaip per 5 darbo dienas nuo gavimo dienos iSsiunc¢iamas
kompetentingai institucijai, o ji pateikes asmuo apie tai informuojamas raStu, paaiSkinant
persiuntimo prieZastis.

5. Nagrinédami asmeny praSymus, skundus, praneSimus ir aptarnaudami asmenis Centro
darbuotojai privalo vadovautis pagarbos Zmogaus teiséms, teisingumo, sgZiningumo ir protingumo
principais, o teikdami asmenims informacijg — Lietuvos Respublikos teisés gauti informacijg i$
valstybés ir savivaldybiy institucijy ir jstaigy jstatyme nustatytais informacijos iSsamumo, tikslumo,
teis€tumo, objektyvumo ir pagalbos principais.



6. Jeigu asmens praSymas, skundas, praneSimas yra adresuotas kelioms institucijoms ir
priklauso keliy institucijy kompetencijai, o Centras yra pirmasis adresatas, nagrin€jimg organizuoja
Centras.

7. Jeigu asmens prasymas, skundas, pranesimas yra adresuotas kelioms institucijoms, taciau
Centras néra pirmasis adresatas, Centras privalo pirmam adresatui pateikti pasitilymus dél praSymo,
skundo, pranesimo nagrinéjimo ne véliau kaip per 10 darbo dieny nuo praSymo, skundo, pranesimo
gavimo.

8. Prasymai, skundai, praneSimai su kuriais tas pats asmuo kreipiasi ] Centrg tuo paciu
klausimu, nenagrinéjami, jeigu nenurodomos naujos aplinkybés, sudaranc¢ios praSymo pagrinda, ar
nepateikiami papildomi argumentai, leidziantys abejoti ankstesnio atsakymo pagristumu. Kai
kartotinis praSymas, skundas, praneSimas nenagrin¢jamas, Centras per 5 darbo dienas nuo kartotinio
prasymo, skundo, prane§imo gavimo pranes$a asmeniui, kod¢l jo praSymas nenagrin¢jamas, ir
nurodo §io sprendimo apskundimo tvarka.

II. PRASYMU, SKUNDU, PRANESIMU PATEIKIMAS

9. Asmeny prasymai, skundai, praneSimai gali buti pateikiami ZodZiu (telefonu ar tiesiogiai
atvykus ] Centrg), raStu (tiesiogiai asmeniui pristacius Centrui, atsiuntus pastu ar per pasiuntinj) ir
elektroniniu buidu Centro elektroninio pasto adresu info@tvgn.lt.

10. Priimami tik tie zodiniai praSymai, skundai, pranesimai, kuriuos galima iSspresti tuoj pat,
nepazeidZiant asmens, kuris kreipiasi, kity asmeny ar Centro interesy. Prireikus asmeniui sudaroma
galimybeé 18déstyti praSyma, skundg praneSimg rastu.

11. Kai asmuo nemoka valstybinés kalbos arba dél sensorinio ar kalbos sutrikimo negali
suprantamai reikSti minc¢iy, jam kreipiantis zodZiu j Centra turi dalyvauti asmuo, gebantis padéti
iSversti praSyma, skunda, praneSimg j valstybine kalba (vertéjas). Vertéja pakviecia asmuo, kuris
kreipiasi j Centra, savo iniciatyva.

12. Asmeny praSymai, skundai, praneSimai turi biti:
12.1. paraSyti valstybine kalba ($i nuostata netaikoma pra§ymams, siun¢iamiems pastu);
12.2. paraSyti jskaitomai;

12.3. asmens pasiraSyti, biitinai turi biiti nurodytas jo vardas, pavardé, gyvenamoji vieta (jeigu
kreipiasi fizinis asmuo) arba pavadinimas, kodas, buveinés adresas (jeigu kreipiasi juridinis asmuo)
ir kontaktiniai duomenys (el.pastas, telefonas).

13. Kai asmens prasyma, skunda, pranesimg Centrui paduoda asmens atstovas, jis pateikia
atstovavimg patvirtinant] dokumentg ir asmens prasyma, skunda, prane§img atitinkantj 12 punkte
nustatytus reikalavimus. Kai atstovaujamo asmens vardu j Centrg kreipiasi asmens atstovas, jis savo
prasyme, skunde, praneSime turi nurodyti savo varda, pavardg, gyvenamaja vieta, taip pat
atstovaujamo asmens varda, pavarde, gyvenamaja vietg (jeigu kreipiasi fizinio asmens vardu) arba
pavadinima, koda, buveinés adresg (jeigu kreipiasi juridinio asmens vardu) ir pridéti atstovavimag
patvirtinant] dokumentg.



14. Asmeny praSymai, skundai, praneSimai neatitinkantys 12 punkto reikalavimy,
nenagrin¢jami ir per 3 darbo dienas nuo gavimo grazinami asmeniui, nurodant priezastj ir
informuojant apie prasymo, skundo, pranesimo tvarka.

15. Asmuo, pateikes asmens tapatybe patvirtinant] dokumentg ar Lietuvos Respublikos teisés
akty nustatyta tvarka kitaip patvirtings asmens tapatybe, turi teis¢ gauti informacijg apie save,
18skyrus Lietuvos Respublikos jstatymy nustatytus atvejus, kai tokia informacija neteikiama. Kai
praSyma pateikti informacijg apie j; asmuo siuncia pastu ar per pasiuntinj, prie jo turi buti pridéta
notaro ar kita Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka patvirtinta asmens tapatybe
patvirtinan¢io dokumento kopija. Kai dél informacijos apie asmenj kreipiasi jo atstovas, jis pateikia
atstovavimg patvirtinant] dokumentg ir savo asmens tapatybe¢ patvirtinant] dokumentg ar Lietuvos
Respublikos teisés akty nustatyta tvarka kitaip patvirtintg asmens tapatybe.

16. Asmens praSymas, skundas, praneSimas pateiktas elektroniniu budu ir pasirasytas
elektroniniu parasu, prilyginamas praSymui rastu.

I11. PRASYMU, SKUNDU, PRANESIMU PRIEMIMAS IR NAGRINEJIMAS

17. Rastu pateikiami praSymai, skundai ir praneSimai priimami ir uzregistruojami jy gavimo
dieng Gyventojy prasymy, skundy, praneSimy nagrin¢jimo dokumenty registre Centro rastingje ir
perduodami Centro direktoriui.

18. Centro direktorius rasytiniu pavedimu (jsakymu, potvarkiu, rezoliucija) per 3 darbo dienas
nuo uzregistruoto praSymo, skundo ar praneSimo gavimo dienos, iSskyrus asmeny prasymus,
skundus ar praneSimus, } kuriuos, nepaZzeidZiant asmens, kuris kreipiasi, kity asmeny ar Centro
interesy, galima atsakyti tuoj pat:

18.1. skiria praSyma, skunda ar praneSima nagrinéti darbuotojams pagal kompetencija ir
pareigybes (toliau — Vykdytojams).

18.2. nagrin¢jantis asmens prasyma, skundg ar praneSimg darbuotojas pats nusiSalina nuo §io
praSymo, skundo ar praneSimo nagrin¢jimo arba turi biiti nuSalintas Centro direktoriaus sprendimu,
atsiradus vieSyjy ir privaciy interesy konfliktams ir jo prieZastims.

19. PraSymai, kuriuose yra informacijos, susijusios su ypatingais asmens duomenimis (rasine
ar etnine kilme, politiniais, religiniais, filosofiniais ar kitais jsitikinimais, naryste profesinése
sajungose, sveikata, lytiniu gyvenimu, asmens teistumu), persiunciami nagrinéti kitoms
institucijoms tik gavus asmens rasytinj sutikimg. Centras per 5 darbo dienas nuo praSymo gavimo
kreipiasi | asmenj, praSydami per nustatytg terming pateikti §j sutikima. Kai per nustatyta terming
toks sutikimas negaunamas, praSymas grazinamas asmeniui, nurodoma grazZinimo priezastis.

20. Jeigu uzregistravus asmens praSyma, skundg ar pranesimg nustatoma, kad jie grindziami
akivaizdziai tikroveés neatitinkanciais faktais arba jy turinys nekonkretus, nesuprantamas ir dél to
Centras negali tokio praSymo, skundo ar praneSimo iSnagrinéti, praSymo, skundo ar pranesimo
nagrinéjimas Centro direktoriaus sprendimu nutraukiamas. Apie tokio prasymo, skundo ar
praneSimo nagrinéjimo nutraukimg Centras nedelsiant pranesa asmeniui.

21. Jeigu praSymui iSnagrinéti butina informacija ir dokumentai, kuriuos privalo pateikti
asmuo, kuris kreipiasi, ir Centras tokios informacijos ir dokumenty patys gauti negali, per 5 darbo
dienas nuo praSymo gavimo Centre dienos jie kreipiasi j asmenj raStu, praSydami pateikti Sig
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informacijg ir dokumentus, ir praneSa, kad praSymo nagrin¢jimas stabdomas, iki bus pateikta
prasymui iSnagrinéti biitina informacija ir dokumentai. Kai per Centro nustatyta terming, kuris
negali biiti trumpesnis kaip 5 darbo dienos, praSymui iSnagrinéti buitina informacija ir dokumentai
negaunami, praSymas nenagrinéjamas, per 3 darbo dienas nuo Socialiniy Centro nustatyto termino
su¢jimo dienos dokumenty originalai gragzinami asmeniui ir nurodoma grazinimo priezastis. Centras
pasilieka praSymo ir gauty dokumenty kopijas.

22. Asmeny praSymai, skundai, praneSimai turi buti iSnagrinéti per 20 darbo dieny nuo jy
gavimo.

23. Jeigu prasymo, skundo, praneSimo nagrinéjimas susij¢s su komisijos sudarymu, posédzio
suSaukimu ar kitomis organizacinémis priemonémis, dé¢l kuriy atsakymo pateikimas asmeniui gali
uzsitesti ilgiau kaip 20 darbo dieny nuo praSymo gavimo, Centro direktorius per 15 darbo dieny nuo
prasymo, skundo, pranes§imo gavimo turi teis¢ pratesti §j terming dar iki 10 darbo dieny. Likus ne
maziau kaip 5 darbo dienoms iki 22 punkte nustatyto termino pabaigos, Centras i§siuncia asmeniui
pranes$ima rastu, nurodydami praSymo nagriné€jimo pratesimo priezastis.

IV. ATSAKYMU | PRASYMA, SKUNDA, PRANESIMA PARENGIMAS

24. ] asmeny prasSymus, skundus, praneSimus atsakoma valstybine kalba ir tokiu biidu, kokiu
pateiktas praSymas, jeigu asmuo nepageidauja gauti atsakyma kitu bidu.

25. Atsakymas | praSyma, skundg ar praneSimg parengiamas dviem egzemplioriais, i§ kuriy
vienas i§siun¢iamas (jteikiamas) asmeniui, o kitas lieka Centre.

26. Atsakyme, kuriame nurodomas atsisakymo suteikti praSoma administracing paslauga,
informacija, priimti administracinj sprendimg prieZastys, arba Centro siun¢iamame praneSime apie
asmens prasymo ar skundo nenagrinéjimo prieZastis asmuo ar jo atstovas turi buti informuojamas
apie tokio atsakymo apskundimo tvarka, nurodant institucijos (-y), kuriai (-ioms) gali biiti paduotas
skundas, pavadinimg (-us) ir adresa (-us), taip pat terming (-us), per kurj (-iuos) gali biiti paduotas
skundas. Persiunciant praSyma ar skunda nagrinéti kitai kompetentingai institucijai ir informuojant
apie tai asmenj ar jo atstova, praneSime asmeniui nurodyti minétos apskundimo tvarkos nereikia.

27. Asmuo, nesutinkantis su Centro atsakymu ] jo praS§yma, skundg ar praneS§img arba tuo
atveju, jeigu per nustatyta praSymo nagriné¢jimo terming atsakymas asmeniui nei$siystas, turi teisg
paduoti skundg LR vieSojo administravimo jstatymo tre€io skirsnio nustatyta tvarka.

V. SPRENDIMU DEL ISNAGRINETU PRASYMU BEI SKUNDU APSKUNDIMAS

28. Asmuo, nesutinkantis su Centro atsakymu | jo praSyma, skunda ar praneSimg arba tuo
atveju, jeigu per nustatyta praSymo nagrinéjimo terming atsakymas asmeniui neissiystas, turi teis¢
tai apskysti Administraciniy gincy komisijai ar Administraciniam teismui Lietuvos Respublikos
administraciniy byly teisenos jstatymo nustatyta tvarka.

29. Asmuo (klientas), nesutinkantis su priimtu dél jo praSymo sprendimu, savo pasirinkimu
turi teis¢ paduoti skundg Centro vadovybei, kuri turi ji nagrinéti, laikydamasi Lietuvos Respublikos
vieSojo administravimo jstatyme nustatyty administracinés procediiros reikalavimy, arba paduoti
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skundg TelSiy rajono savivaldybés administracijos Socialinés paramos skyriui, administracijos
direktoriui ar Administraciniam teismui Lietuvos Respublikos administraciniy byly teisenos
istatymo nustatyta tvarka.

30. Jeigu per nustatyta praSymo ar skundo nagrin¢jimo terming sprendimas néra priimamas,
asmuo turi teis¢ tai apskysti Administraciniy giny komisijai ar Administraciniam teismui LR
administraciniy byly teisenos jstatymo nustatyta tvarka.

VI. ASMENU APTARNAVIMAS TELEFONU

31. Aptarnaudamas asmenj telefonu, Centro darbuotojas turi laikytis Siy taisykliy:
31.1. pakelti telefono ragelj pries trecig skambutj (pageidautina);

31.2. prisistatyti skambinanciajam, pasakant TelSiy rajono vaiko ir Seimos gerovés centro
pavadinimg ir savo varda, pavardg, mandagiai pasisveikinti;

31.3. atidziai iSklausyti, prireikus paprasyti placiau paaiskinti praSyma;

31.4. paaiSkinti, ar Centras kompetentingas nagrinéti praSyma asmeniui riipimu klausimu;
nurodyti institucija, 1 kurig asmuo turéty kreiptis, jeigu Centras nekompetentingas nagrinéti jo
praSymo;

31.5. paaiskinti, kokius dokumentus ir kaip reikéty pateikti, kad prasSymas buty iSnagrinétas;

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

31.7. pateikti kitag asmens pageidaujama informacija, kuria disponuoja Centras ir kurig asmuo
turi teise¢ gauti Lietuvos Respublikos teisés gauti informacijg 1§ valstybés ir savivaldybiy institucijy
ir jstaigy jstatymo nustatyta tvarka;

31.8. ramiai kalbétis, mandagiai atsisveikinti;

31.9. tuo atveju, jei skambinantis asmuo Saukia, grasina, keikiasi, Centro darbuotojas turi
jspéti asmenj del jo netinkamo bendravimo, o jei asmuo nereaguoja ] jsp¢€jima, darbuotojas
informuoja asmenj: ,,AS neprivalau §ito klausytis®, atsisveikina ir padeda ragel;.

VII. ASMENU APTARNAVIMAS JIEMS ATVYKUS I CENTRA

32. Asmenys aptarnaujami Centro darbo laiku, kuris skelbiamas interneto svetaingje
www.tvgn.lt

33. Palikdamas darbo vieta, jeigu tame paCiame kabinete néra kito darbuotojo, galincio
aptarnauti (informuoti) asmenis, darbuotojas turi palikti informacinj prane§img ant kabineto dury,
informuodamas apie savo grjzimo laikg, arba nurodydamas, kur galima kreiptis, jam nesant.

34. Darbuotojai, aptarnaudami asmenis, privalo laikytis $iy taisykliy:



34.1. atidziai iSklausyti, prireikus, paprasSyti patikslinti kreipimosi esmeg;

34.2. atsakyti | asmens pateikiamus klausimus, jeigu i§ karto negali — tiksliai nurodyti
atsakymo pateikimo biidg ir laika;

34.3. informuoti, kokius dokumentus ir kokiu biidu reikia pateikti, kad asmens prasymas
(klausimas) bty iSnagrinétas;

34.4. kai asmuo dél objektyviy aplinkybiy (valstybinés kalbos nemokéjimo, negalios ar pan.)
negali pats uzpildyti reikiamy dokumenty, aptarnaujantis darbuotojas turi jam padéti;

34.5. jeigu darbuotojas néra kompetentingas nagrinéti asmens prasyma, jis privalo jam
paaiskinti, koks specialistas ar kita institucija yra kompetentinga spresti jo praSyma.

VIII. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

35. Asmenys turi teise¢ pareikSti savo nuomong, pastabas ir pasitilymus apie Centro darbo
organizavima, teikiamy paslaugy kokybe, darbuotojy aptarnavima ir elgesj bei kitais vykdomos
veiklos klausimais, palikdami atsiliepimus Centro darbuotojui, j kurj kreipési arba siysdami juos
elektroniniu pastu. Tokio pobiidzio asmeny atsiliepimams nekeliami 12 punkto reikalavimai, i juos
Centras neprivalo atsakyti.

36. ] Centra besikreipiantys asmenys privalo:
36.1. Centro patalpose laikytis vieSosios tvarkos;
36.2. laikytis aptarnavimo eilés;

36.3. neprekiauti;

36.4. saugoti savo asmeninius daiktus;

36.5. negadinti Centro turto.

37. 1 Centrg besikreipiantys neblaivils, apsvaige ar agresyviis asmenys gali buti
neaptarnaujami. Tokj asmenj aptarnauti atsisakes darbuotojas apie tai tarnybiniu praneSimu
informuoja tiesioginj vadova.

38. Darbuotojai su Sia Tvarka yra supaZindinami pasiraSytinai ir privalo laikytis joje nustatyty
Isipareigojimy.

39. Tvarka yra skelbiama Centro internetingje svetainéje.




