
PATVIRTINTA 
Palangos lopšelio-darželio ,,Nykštukas‘‘ 
direktoriaus 2025 m. rugsėjo 23 d.  
įsakymu Nr. V1-63 

 

PALANGOS LOPŠELIO-DARŽELIO ,,NYKŠTUKAS‘‘ ASMENŲ PRAŠYMŲ IR SKUNDŲ 

NAGRINĖJIMO, ASMENŲ APTARNAVIMO TVARKOS APRAŠAS 

I SKYRIUS 

BENDROSIOS NUOSTATOS 

 

1. Pras ymų, skundų ar pranes imų nagrine jimo, asmenų aptarnavimo tvarkos 

apras as (toliau – Apras as) reglamentuoja asmenų pras ymų, skundų ar pranes imų pateikimą, 

prie mimą ir nagrine jimą bei asmenų aptarnavimą Palangos lops elyje-darž elyje ,,Nyks tukas‘‘ 

(toliau – Mokykla).  

2. Apras as parengtas vadovaujantis Pras ymų ir skundų nagrine jimo ir asmenų 

aptarnavimo vies ojo administravimo subjektuose taisykle mis, patvirtintomis Lietuvos 

Respublikos Vyriausybe s 2007 m. rugpju č io 22 d. nutarimu Nr. 875 „De l pras ymų ir skundų 

nagrine jimo ir asmenų aptarnavimo vies ojo administravimo subjektuose taisyklių 

patvirtinimo“ (suvestine  redakčija nuo 2022 m. rugse jo 3 d.).  

3. Apras e vartojamos sąvokos apibre ž tos Lietuvos Respublikos asmens duomenų 

teisine s apsaugos įstatyme, Lietuvos Respublikos pas to įstatyme, Lietuvos Respublikos teise s 

gauti informačiją is  valstybe s ir savivaldybių institučijų ir įstaigų įstatyme, Lietuvos Respublikos 

vies ojo administravimo įstatyme ir kituose teise s aktuose. 

 4. Apras e nustatytų terminų eiga skaič iuojama Lietuvos Respublikos čivilinio 

kodekso nustatyta tvarka.  

5. Apras e naudojami terminai:  

5.1. Prašymas – tai asmens kreipimasis, pras ant priimti sprendimą, susijusį su 

Mokyklos vykdoma veikla ir teikiamomis paslaugomis ar nustatyta tvarka pateikti Mokyklai 

turimą informačiją apie asmenį ar sprendimo prie mimo is ais kinimą.  

5.2. Skundas – asmens ras ytinis kreipimasis į Mokyklą, kuriame nurodoma, kad 

yra paž eistos jo teise s ar interesai ir pras oma juos apginti.  

5.3. Žodiniai skundai – gali bu ti is de stomi pareis ke jui tiesiogiai kreipiantis į 

Mokyklos direktorių. Jie sprendž iami tuoj pat, nepaž eidž iant asmens, kuris kreipe si, kitų 

asmenų ar įstaigos interesų. Prireikus sudaromos galimybe s is de styti skundą ras tu. 

 5.4. Pranešimas – asmens ras ytinis kreipimasis į Mokyklą, kuriame nurodoma, 

kad yra paž eistos kito asmens teise s ar teise ti interesai ir pras oma juos apginti.  

5.5. Asmens prašymo nagrinėjimas – institučijos veikla, apimanti asmens 

pras ymo prie mimą, įregistravimą, esme s nustatymą, atsakymo parengimą ir is siuntimą 

(įteikimą) asmeniui.  

5.6. Atsakymas – atsiž velgiant į pras ymo turinį, ž odž iu ar ras tu asmeniui teise s 

aktų nustatyta tvarka įteikiama pras omo administračinio akto kopija, nuoras as ar is ras as, 

is de stoma Mokyklos nuomone  apie asmens kritiką, pasiu lymus ar pageidavimus. 



 5.7. Elektroninės priemonės – telefonas, garso ir vaiždo nuotolinio perdavimo ir 

įras ymo priemone s.  

6. Mokyklos ras tine s administratoriaus viena is  darbo funkčijų yra tinkamas 

asmenų aptarnavimas, gaunamų dokumentų tvarkymo organižavimas.  

7. Nagrine dami asmenų pras ymus, skundus ar pranes imus ir aptarnaudami 

asmenis Mokyklos darbuotojai privalo vadovautis pagarbos ž mogui teise mis, teisingumo, 

sąž iningumo ir protingumo prinčipais, o teikdami asmenims informačiją – Lietuvos Respublikos 

teise s gauti informačiją is  valstybe s ir savivaldybių institučijų ir įstaigų įstatyme nustatytais 

informačijos is samumo, tikslumo, teise tumo, objektyvumo ir pagalbos prinčipais. 

 8. Jeigu asmens pras ymas, skundas ar pranes imas yra adresuotas kelioms 

institučijoms ir priklauso kelių institučijų kompetenčijai, o Mokykla yra pirmasis adresatas, 

nagrine jimą organižuoja Mokykla.  

9. Jeigu asmens pras ymas, skundas ar pranes imas yra adresuotas kelioms 

institučijoms ir priklauso kelių institučijų kompetenčijai, tač iau Mokykla ne ra pirmasis 

adresatas, Mokykla privalo pirmam adresatui pateikti pasiu lymus de l pras ymo, skundo ar 

pranes imo nagrine jimo ne ve liau kaip per 10 darbo dienų nuo pras ymo, skundo ar pranes imo 

gavimo.  

10. Pras ymai, skundai ar pranes imai su kuriais tas pats asmuo kreipiasi į Mokyklą 

tuo pač iu klausimu, nenagrine jami, jeigu nenurodomos naujos aplinkybe s, sudaranč ios 

pras ymo, skundo ar pranes imo pagrindą, ar nepateikiami papildomi argumentai, leidž iantys 

abejoti ankstesnio atsakymo pagrįstumu. Kai pakartotinis pras ymas, skundas ar pranes imas 

nenagrine jamas, Mokykla per 5 darbo dienas nuo pakartotinio pras ymo, skundo ar pranes imo 

gavimo pranes a asmeniui, kode l jo pras ymas nenagrine jamas ir nurodo s io sprendimo 

apskundimo tvarką. 

 

II SKYRIUS 

PRAŠYMŲ, SKUNDŲ, PRANEŠIMŲ PATEIKIMAS 

 

 11. Asmenų pras ymai, skundai ar pranes imai gali bu ti pateikiami ž odž iu (telefonu 

ar tiesiogiai atvykus į Mokyklą, ras tu (tiesiogiai asmeniui pristač ius Mokyklai, atsiuntus pas tu 

ar el. pas tu: info@palangosnykstukas.lt.  

12. Priimami tik tie ž odiniai pras ymai, skundai ar pranes imai, kuriuos galima 

is spęsti tą pač ią darbo dieną, nepaž eidž iant asmens, kuris kreipiasi, kitų asmenų ar Mokyklos 

interesų. Jeigu į ž odž iu pateiktą pras ymą negalima atsakyti tą pač ią darbo dieną, asmeniui 

sudaroma galimybe  is de styti pras ymą, skundą ar pranes imą ras tu.  

13. Pras ymas ras tu, atsiųstas Mokyklai elektronine mis priemone mis, turi bu ti 

pasiras ytas kvalifikuotu elektroniniu paras u arba suformuotas elektronine mis priemone mis, 

kurios leidž ia už tikrinti teksto vientisumą ir nepakeič iamumą.  

14. Asmenų pras ymai, skundai ar pranes imai turi bu ti: 

 14.1. paras yti valstybine lietuvių kalba;  

14.2. paras yti įskaitomai; 



 14.3. asmens pasiras yti, nurodytas jo vardas, pavarde , gyvenamoji vieta (jeigu 

kreipiasi fižinis asmuo) arba įstaigos pavadinimas, kodas, buveine s adresas (jeigu kreipiasi 

juridinis asmuo) ir duomenys rys iui palaikyti, pagal kuriuos asmuo pageidauja gauti atsakymą. 

Jeigu nenurodytas adresas, kuriuo asmuo pageidauja gauti atsakymą, jis teikiamas pagal kitus 

nurodytus asmens kontaktinius duomenis, is skyrus atvejus, kai pras yme, skunde ar pranes ime 

jokių kitų asmens kontaktinių duomenų nenurodyta.  

15. Kai asmens pras ymą, skundą ar pranes imą Mokyklai perduoda asmens 

atstovas, jis pateikia atstovavimą patvirtinantį dokumentą ir asmens pras ymą, skundą ar 

pranes imą, atitinkantį 14 p. nustatytus reikalavimus. Kai atstovaujamo asmens vardu į Mokyklą 

kreipiasi asmens atstovas, jis savo pras yme, skunde ar pranes ime turi nurodyti savo vardą, 

pavardę, gyvenamąją vietą, taip pat atstovaujamo asmens vardą, pavardę, gyvenamąją vietą 

(jeigu kreipiamasi fižinio asmens vardu) arba pavadinimą, kodą, buveine s adresą (jeigu 

kreipiamasi juridinio asmens vardu) ir pride ti atstovavimą patvirtinantį dokumentą.  

16. Asmenų pras ymai, skundai ar pranes imai, neatitinkantys 14 p. reikalavimų, 

nenagrine jami ir per 3 darbo dienas nuo gavimo grąž inami asmeniui, nurodant priež astį ir 

informuojant apie pras ymo, skundo ar pranes imo pateikimo tvarką. 

 17. Asmuo, pateikęs asmens tapatybę patvirtinantį dokumentą ar Lietuvos 

Respublikos teise s aktų nustatyta tvarka patvirtinęs asmens tapatybę, turi teisę gauti 

informačiją apie save, is skyrus Lietuvos Respublikos įstatymų nustatytus atvejus, kai tokia 

informačija neteikiama. Kai pras ymą pateikti informačiją apie jį asmuo siunč ia pas tu ar per 

kurjerį, prie jo turi bu ti pride ta notaro ar kita Lietuvos Respublikos teise s aktų nustatyta tvarka 

patvirtinta asmens tapatybę patvirtinanč io dokumento kopija. Kai de l informačijos apie asmenį 

kreipiasi jo atstovas, jis pateikia atstovavimą patvirtinantį dokumentą ir savo asmens tapatybę 

patvirtinantį dokumentą ar Lietuvos Respublikos teise s aktų nustatyta tvarka kitaip patvirtintą 

asmens tapatybę.  

18. Asmens pras ymas, skundas ar pranes imas pateiktas ž odž iu, panaudojant garso 

ar vaiždo nuotolinio perdavimo ar įras ymo priemones, pras ymo turinį fiksuojant ir saugant, 

nagrine jamas kaip pras ymas, pateiktas ras tu.  

III SKYRIUS 

PRAŠYMŲ, SKUNDŲ, PRANEŠIMŲ PRIĖMIMAS IR NAGRINĖJIMAS 

 

19. Ras tu pateikiami pras ymai, skundai ar pranes imai priimami ir už registruojami 

jų gavimo dieną Mokyklos gautų dokumentų registre ir perduodami Mokyklos direktoriui.  

20. Mokyklos direktorius ras ytiniu ar ž odiniu pavedimu per 3 darbo dienas nuo 

už registruoto pras ymo, skundo ar pranes imo gavimo dienos, is skyrus asmenų pras ymus, 

skundus ar pranes imus, į kuriuos, nepaž eidž iant asmens, kuris kreipiasi, kitų asmenų ar 

Mokyklos interesų galima atsakyti tuoj pat: 

 20.1. skiria nagrine ti darbuotojams pagal kompetenčiją ir pareigybes (toliau – 

Vykdytojams); 

 20.2. nagrine jantis asmens pras ymą, skundą ar pranes imą darbuotojas pats 

nusis alina nuo pras ymo, skundo ar pranes imo nagrine jimo arba turi bu ti nus alintas Mokyklos 

direktoriaus sprendimu, atsiradus vies ųjų ir privač iųjų interesų konfliktams ir jo priež astims.  



21. Pras ymai, skundai ar pranes imai, kuriuose yra informačijos, susijusios su 

ypatingais asmens duomenimis (duomenys, susiję su fižinio asmens rasine ar etnine kilme, 

politiniais, religiniais, filosofiniais ar kitais įsitikinimais, naryste profesine se sąjungose, 

sveikata, lytiniu gyvenimu, taip pat informačija apie asmens teistumą), persiunč iami nagrine ti 

kitoms institučijoms tik gavus asmens ras ytinį sutikimą, is skyrus atvejus, kai institučija, kuriai 

persiunč iamas asmens pras ymas, skundas ar pranes imas, pagal kompetenčiją yra įgaliotas 

tvarkyti to asmens ypatingus duomenis.  

23. Jeigu už registravus asmens pras ymą, skundą ar pranes imą, nustatoma, kad jie 

grindž iami akivaiždž iai tikrove s neatitinkanč iais faktais arba jų turinys nekonkretus, 

nesuprantamas ir de l to Mokykla negali tokio pras ymo, skundo ar pranes imo is nagrine ti, 

pras ymo, skundo ar pranes imo nagrine jimas Mokyklos direktoriaus sprendimu nutraukiamas. 

Apie nagrine jimo nutraukimą Mokykla nedelsdama pranes a asmeniui.  

24. Asmenų pras ymai, skundai ar pranes imai turi bu ti is nagrine ti per 20 darbo 

dienų nuo jų gavimo.  

25. Jeigu pras ymo, skundo ar pranes imo nagrine jimas susijęs su komisijos 

sudarymu, pose dž io sus aukimu ar kitomis organižačine mis priemone mis de l kurių atsakymo 

pateikimas asmeniui gali už sitęsti ilgiau kaip 20 darbo dienų nuo pras ymo, skundo ar 

pranes imo ir visų reikiamų dokumentų gavimo dienos, Mokyklos direktorius turi teisę pratęsti 

s į terminą dar iki 20 darbo dienų. Pratęsus 24 p. nustatytą nagrine jimo terminą, Mokykla per 2 

darbo dienas nuo Mokyklos direktoriaus tokio sprendimo prie mimo dienos is siunč ia asmeniui 

pranes imą ras tu ir nurodo pras ymo, skundo ar pranes imo nagrine jimo pratęsimo priež astys.  

 

IV SKYRIUS 

ATSAKYMŲ Į PRAŠYMĄ, SKUNDĄ, PRANEŠIMĄ PARENGIMAS 

 

26. Į asmenų pras ymus, skundus ar pranes imus atsakoma valstybine kalba ir tokiu 

bu du, kokiu pateiktas pras ymas, jeigu asmuo nepageidauja gauti atsakymą kitu bu du.  

27. Atsakymas į pras ymą, skundą ar pranes imą parengiamas dviem egžemplioriais, 

is  kurių vienas is siunč iamas (įteikiamas) asmeniui, o kitas lieka Mokykloje. 

 28. Asmuo, nesutinkantis su Mokyklos atsakymu į jo pras ymą, skundą ar 

pranes imą arba tuo atveju, jeigu per nustatytą pras ymo, skundo ar pranes imo nagrine jimo 

terminą atsakymas asmeniui neis siųstas, turi teisę paduoti skundą kitoms institučijoms 

įstatymų numatyta tvarka.  

29. Atsakymai į pras ymus, skundus ar pranes imus rengiami ir saugomi laikantis 

Lietuvos Vyriausiojo arčhyvaro priimtų teise s aktų, reglamentuojanč ių dokumentų valdymą, 

reikalavimų.  

30. Atsakymai rengiami atsiž velgiant į pateiktų pras ymų, skundų ar pranes imų 

turinį:  

30.1. į pras ymą suteikti administračinę paslaugą is duoti dokumentą, jo kopiją, 

nuoras ą ar is ras ą, patvirtinantį tam tikrą juridinį faktą, atsakoma suteikiant pras omą 

administračinę paslaugą arba nurodomos atsisakymo tai padaryti priež astys;  



30.2. į pras ymą priimti administračinį sprendimą, atsakoma pateikiant atitinkamo 

priimto dokumento kopiją, is ras ą ar nuoras ą arba nurodomos atsisakymo tai padaryti 

priež astys;  

30.3. į kitus pras ymus, skundus ar pranes imus, atsakoma laisva forma arba 

nurodomas atsisakymo tai padaryti priež astys. 

 

V SKYRIUS 

ASMENŲ APTARNAVIMAS TELEFONU 

 

31. Aptarnaudamas asmenį telefonu Mokyklos darbuotojas turi laikytis s ių 

taisyklių:  

31.1. atsiliepti į telefono skambutį;  

31.2. prisistatyti skambinanč iajam, pasakant pareigas, vardą, pavardę, Mokyklos 

pavadinimą;  

31.3. atidž iai is klausyti, prireikus papras yti is samiau paais kinti pras ymą, kalbe ti 

ramiai;  

31.4. paais kinti ar Mokykla kompetentinga nagrine ti pras ymą asmeniui ru pimu 

klausimu, nurodyti institučiją, į kurią asmuo ture tų kreiptis, jeigu Mokykla nekompetentinga 

nagrine ti pras ymo, skundo ar pranes imo;  

31.5. paais kinti, kokius dokumentus ir kaip reike tų pateikti, kad pras ymas, 

skundas ar pranes imas bu tų nagrine tas; 

 31.6. pasistengti is  karto atsakyti į klausimus, prireikus laiko is samiam atsakymui 

parengti, tiksliai nurodyti kito pokalbio telefonu laiką arba pasiu lyti perduoti atsakymą kita 

komunikačijos priemone;  

31.7. pateikti kitą asmens pageidaujamą informačiją, kuria disponuoja Mokykla ir 

kurią asmuo turi teisę gauti Lietuvos Respublikos teise s gauti informačiją is  valstybe s ir 

savivaldybių institučijų ir įstaigų įstatymo nustatyta tvarka.  

 

VI SKYRIUS 

ASMENŲ APTARNAVIMAS JIEMS ATVYKUS Į MOKYKLĄ 

 

32. Asmenys aptarnaujami Mokyklos darbo laiku.  

33. Palikdamas darbo vietą, darbuotojas turi informuoti savo grįž imo laiką arba 

nurodyti, kur galima kreiptis, jam nesant.  

34. Darbuotojai, aptarnaudami asmenis, privalo:  

34.1. atidž iai is klausyti, prireikus, papras yti patikslinti kreipimosi esmę;  

34.2. atsakyti į asmens pateikiamus klausimus, jei is  karto negali – tiksliai nurodyti 

atsakymo pateikimo bu dą ir laiką;  

34.3. informuoti, kokius dokumentus ir kokiu bu du reikia pateikti, kad asmens 

kreipimasis (klausimas) bu tų is nagrine tas;  



34.4. kai asmuo de l objektyvių aplinkybių (valstybine s kalbos nemoke jimo, 

negalios ar pan.) negali pats už pildyti reikiamų dokumentų, Mokyklos darbuotojai turi jam 

pade ti; 

 34.5. jeigu darbuotojas ne ra kompetentingas nagrine ti asmens kreipimąsi, jis 

privalo jam paais kinti, koks Mokyklos darbuotojas ar kita institučija yra kompetentinga spręsti 

jo kreipimąsi.  

 

VII SKYRIUS 

ASMENŲ PRAŠYMŲ, SKUNDŲ AR PRANEŠIMŲ NAGRINĖJIMO IR 

APTARNAVIMO KOKYBĖS VERTINIMAS 

 

35. Mokyklos direktorius pagal poreikį gali įsakymu sudaryti komisiją, kuri 

organižuotų ir atliktų asmenų pras ymų, skundų ar pranes imų nagrine jimo ir aptarnavimo 

kokybe s vertinimą pagal anoniminių asmenų apklausų režultatus arba pasirinktus objektyvaus 

pobu dž io kriterijus. 

VIII SKYRIUS 

BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS 

 

36. Asmenys turi teisę pareiks ti savo nuomonę, pastabas, siu lymus apie Mokyklos 

darbo ir ugdymo pročeso organižavimą, teikiamų paslaugų kokybę, darbuotojų elgesį bei kitais 

vykdomos veiklos klausimais, pateikdami atsiliepimus Mokyklos darbuotojui, į kurį kreipe si. 

Tokio pobu dž io asmenų atsiliepimams nekeliami 13 p. reikalavimai, į juos Mokykla neprivalo 

atsakyti.  

37. Į Mokyklą besikreipiantys asmenys privalo laikytis vies osios tvarkos, negadinti 

Mokyklos turto.  

38. Mokyklos darbuotojai supaž indinami su s iuo tvarkos apras u elektronine mis 

priemone mis, apras as skelbiamas mokyklos tinklalapyje.  

                            _____________________________________ 


