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'ASMENU PRASYMU IR SKUNDU NAGRINEJIMO
KLAIPEDOS ,,AZUOLYNO% GIMNAZIJOJE TVARKOS APRASAS

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Asmeny prasymy ir skundy nagringjimo Klaipédos ,,Azuolyno* gimnazijoje tvarkos
aprasas (toliau — Aprasas) reglamentuoja prasymy ir skundy nagrin¢jimg ir asmeny aptarnavimg
Klaipédos ,,Azuolyno* gimnazijoje (toliau — Gimnazija).

2. Aprasas parengtas vadovaujantis Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2007 m. rugpjticio
22 d. nutarimu Nr. 875 ,,Dé¢l asmeny praSymy nagriné€jimo ir jy aptarnavimo vie$ojo administravimo
institucijose, jstaigose ir kituose vieSojo administravimo subjektuose taisykliy patvirtinimo*
(Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2021 m. gruodzio 1 d. nutarimo Nr. 1014 redakcija), Klaipédos
miesto savivaldybés administracijos direktoriaus 2016 m. vasario 10 d. jsakymu Nr. AD1-411 ,,Dél
asmeny aptarnavimo Klaipédos miesto savivaldybés administracijoje tvarkos apraSo patvirtinimo*
(Klaipédos miesto savivaldybés administracijos direktoriaus 2020 m. birzelio 17 d. jsakymo Nr. AD1-
751 redakcija).

3. Aprase naudojamos sgvokos:

3.1. PraSymas — su asmens teisiy ar teiséty interesy pazeidimu nesusij¢s asmens kreipimasis
j Gimnazija, prasant:

3.1.1. i8duoti dokumentg ar jo kopija;

3.1.2. nustatyta tvarka gauti informacija;

3.1.3. atlikti kitus teisés aktuose nustatytus veiksmus;

3.2. Skundas — asmens rasytinis kreipimasis i Gimnazijg, kuriame nurodoma, kad yra
paZeistos jo ar kito asmens teisés ar teiséti interesai, ir praSoma juos apginti;

3.3. Atsakymas — atsizvelgiant j praSymo ar skundo turinj, Zodziu, rastu ar elektroniniu biidu
asmeniui teisés akty nustatyta tvarka suteikta paslauga, pateikta informacija, jteikta prasomo
dokumento kopija, nuoraSas ar iSrasas, iSdéstyta Gimnazijos nuomoné apie asmens Kkritika,
pasitilymus ar pageidavimus.

4. Nagrin¢jant asmeny praSymus ir skundus bei aptarnaujant asmenis ApraSo nuostatos
taikomos tiek, kiek ty teisiniy santykiy nereglamentuoja jstatymai ir jy pagrindu priimti teisés aktai.

5. ApraSe nustatyty terminy pradzia ir pabaiga skai¢iuojama laikantis Lietuvos Respublikos
civilinio kodekso Pirmosios knygos IV dalies ir VieSojo administravimo jstatymo 10 straipsnio 4
dalies nuostaty.

6. PraSymas ar skundas, su kuriuo tas pats asmuo per vienus metus kreipiasi ] Gimnazijg tuo
paciu klausimu, kurj Gimnazija jau iSnagrinéjo ir pateiké atsakyma, arba jeigu paaiskéja, kad tuo
pa¢iu klausimu sprendimg yra priémes teismas, pakartotinai nenagrinéjamas, jeigu nenurodomos
naujos aplinkybés, sudarancios prasymo pagrinda, ar nepateikiami papildomi argumentai, leidZiantys
abejoti ankstesnio atsakymo pagrjstumu. Kai pakartotinis praSymas nenagriné¢jamas, Gimnazija per 5
darbo dienas nuo pakartotinio praSymo uZregistravimo pranesa asmeniui nenagringjimo prieZastis.

7. Aprase nustatytais atvejais tvarkant asmens duomenis asmens duomeny apsauga
uztikrinama vadovaujantis 2016 m. balandzio 27 d. Europos Parlamento ir Tarybos reglamento
(ES) 2016/679 dél fiziniy asmeny apsaugos tvarkant asmens duomenis ir dél laisvo tokiy duomeny
judéjimo nuostatomis.

I1. PRASYMU IR SKUNDU PATEIKIMAS

8. Asmeny praSymai ir skundai gali biiti pateikiami zodziu ir rastu.



9. PraSymus ir skundus rastu galima pateikti:

9.1. tiesiogiai asmeniui ar jo atstovui atvykus j Gimnazija;

9.2. atsiuntus pastu ar per pasiuntinj;

9.3. elektroniniu bidu:

9.3.1. Gimnazijos el. pasto adresu info@azuolynogimnazija.lt;

9.3.2. per e. pristatymas informacing sistemg (. pristatymo dézutés adresas 190440648).

10. Prasymus ir skundus zodziu galima pateikti:

10.1. tiesiogiai asmeniui ar jo atstovui atvykus j Gimnazija;

10.2. telefonu.

11. Priimami tik tokie Zodiniai praSymai ir skundai, kuriuos galima iSspresti tuoj pat arba ne
véliau kaip per artimiausia Gimnazijos darbo diena, nepazeidziant asmens, kuris kreipiasi, kity
asmeny ar Gimnazijos interesy. Tokie praSymai ar skundai gali baiti neregistruojami. Jei Gimnazijos
darbuotojas,  kurj kreipiamasi, néra kompetentingas nagrinéti prayma ar skunda, jis privalo perduoti
skundo nagrinéjimg Gimnazijos administracijai.

12. Jeigu i zodzZiu pateikta pra§ymga ar skunda negalima atsakyti i$ karto arba ne véliau kaip
per artimiausiag Gimnazijos darbo diena, besikreipiantis asmuo gali praSyma ar skundg iSdéstyti rastu.

13. PraSyme ar skunde turi bati:

13.1. fizinio asmens vardas, pavarde ir (ar) kita jstatymuose ar jy pagrindu priimtuose teises
aktuose nustatyta informacija, biitina siekiant asmen;j identifikuoti arba patikrinti prasymo ar skundo
autentiSkuma;

13.2. LR civilinio kodekso 2.44 straipsnio 1 dalyje nurodyta informacija, jeigu kreipiamasi
juridinio asmens vardu;

13.3. kontaktiné informacija rySiui su asmeniu palaikyti — telefono numeris, elektroninio
pasto adresas, gyvenamosios vietos adresas.

14. PraSymas ar skundas rastu turi buti:

14.1. paraSytas valstybine kalba arba turéti vertima  valstybine kalba, kurio tikrumas bty
paliudytas Lietuvos Respublikos notariato jstatymo nustatyta tvarka;

14.2. paraSytas jskaitomai;

14.3. konkretus ir suprantamas;

14.4. paraSyta taip, kad jo turinys nepazeisty etiketo ir geros moralés normuy;

14.5. pasirasSytas praSymga pateikusio asmens ar jo atstovo. Kai teikiant praSyma naudojamos
elektroniniy ry$iy priemonés, praSymas turi biti pasiraSytas kvalifikuotu elektroniniu paraSu,
atitinkanc¢iu Reglamente (ES) 910/2014 nustatytus reikalavimus.

15. Jeigu su praSymu ar skundu kreipiasi asmens atstovas, nurodomas atstovo vardas,
pavarde, kita kontaktiné informacija rySiui palaikyti, rasytinis sutikimas dél atstovavimo ir asmuo,
kuriuo vardu jis kreipiasi.

16. Asmeny praSymai ir skundai, neatitinkantys 13 ir 14 punktuose jvardinty reikalavimy,
nenagrin¢jami ir per 5 darbo dienas nuo gavimo grazinami asmeniui, nurodant priezast] ir
informuojant apie pra§ymo ar skundo pateikimo tvarka.

III. PRASYMU IR SKUNDU PRIEMIMAS IR NAGRINEJIMAS

17. PraSymai ar skundai Gimnazijos direktoriaus sprendimu gali biiti nenagrinéjami, jeigu:

17.1. néra galimybés identifikuoti praSyma ar skunda teikiantj asmenj, patikrinti praSymo ar
skundo autentiSkumo;

17.2. praSymas ar skundas grindZiamas akivaizdZiais tikrovés neatitinkanciais faktais arba
jo turinys nekonkretus, nesuprantamas ir dél to negalima tokio praSymo ar skundo iSnagrinéti;

17.3. paaiskéja, kad dél to paties klausimo atsakymg yra pateikusi Gimnazija arba kita
kompetentinga institucija ir besikreipiantis asmuo nepateikia naujy duomeny, leidzianc¢iy abejoti
ankstesnio atsakymo pagrjstumu ar gin€yti Gimnazijos priimtg sprendima;

17.4. paaiske¢ja, kad skunda tuo paciu klausimu pradéjo nagrinéti iSankstinio gincy
nagriné¢jimo ne teismo tvarka institucija ar teismas;
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17.5. nuo skunde nurodyty pazeidimy paaiskéjimo asmeniui dienos iki skundo padavimo
dienos yra pragjes daugiau kaip vienas ménuo;

17.6. praSymas ar skundas pateiktas ne pagal kompetencija.

18. PraSymus ar skundus, kai Gimnazija pagal kompetencija negali spresti praSyme ar
skunde iSdéstyto klausimo, Gimnazija nenagringja ir ne veliau kaip per 5 darbo dienas nuo prasymo
ar skundo gavimo dienos persiunéia kompetentingai institucijai ir apie tai informuoja asmenj. Jei néra
kitos vieSojo administravimo institucijos, kuriai pagal kompetencija galéty buti perduotas nagrinéti
praSymas ar skundas, Gimnazija ne véliau kaip per 5 darbo dienas nuo prasymo ar skundo gavimo
dienos apie tai informuoja asmenj, paaiskindama jo praSymo ar skundo nenagrinéjimo priezastis.

19. Gimnazija, gavusi i$ kitos institucijos persiystg nagrinéti praSymga ar skunda, jj nagrinéja
pagal savo kompetencija ir atsako asmeniui, pridédama atsakymo kopija praSymg ar skunda
persiuntusiai institucijai.

20. PraSymga ar skunda, kai jis adresuotas kelioms institucijoms ir kai praSyme ar skunde
nurodyti klausimai priskirtini keliy institucijy kompetencijai, nagrinéja kiekviena praSyma ar skunda
gavusi institucija pagal savo kompetencijg ir asmeniui | jj atsako, pridédama atsakymo kopijas kitoms
prasymg ar skundg nagrinéjusioms institucijoms.

21. Jei Gimnazijai adresuota praSymo ar skundo kopija ir tai praSyme ar skunde yra aiSkiai
nurodyta, Gimnazija ja uZregistruoja, jvertina praSymo ar skundo turinj, supazindina su juo
Gimnazijos direktoriy ar jo jgaliota asmenj, taciau paties praSymo ar skundo nenagrinéja ir | jj
neatsako, jei Gimnazijos direktorius ar jo jgaliotas asmuo nenusprendzia kitaip.

22. Prasymai ar skundai, gauti tiesiogiai, atsiysti pastu ar gauti elektroniniu budu, turi bati
uzregistruojami Gimnazijos gauty dokumenty registre ir perduodami vykdymui. PraSymy ar skundy
originalai laikomi Gimnazijoje.

23. Priémus prasyma ar skunda asmeniui kreipiantis asmeniskai, asmens pageidavimu
jteikiamas, o praSymg ar skundg gavus elektroniniu biidu — asmens pageidavimu per 5 darbo dienas
nuo praSymo ar skundo gavimo Gimnazijoje dienos, naudojant asmens nurodyta kontakting
informacijg, i§siun¢iamas pranesimas apie priimtus dokumentus bei jy registracijos numeris.

24. Asmens kreipimasis, kuris neturi praSymo ar skundo pozymiy ir kuriame iSdéstoma
asmens nuostata tam tikru klausimu, praneSama apie Gimnazijos veiklos pageréjimg ar trikumus,
pateikiami pasitlymai, kaip pagerinti Gimnazijos veikla, atkreipiamas démesys j tam tikra situacija
ar padéti, priimamas, uzregistruojamas, jvertinamas jo turinys, su juo supazindinamas Gimnazijos
direktorius ar jo jgaliotas asmuo, taciau j jj néra atsakoma, jei Gimnazijos direktorius ar jo jgaliotas
asmuo nenusprendzia Kitaip.

25. Asmeny praSymai ar skundai, pateikti elektroniniu biidu ir pasirasyti elektroniniu parasu,
nagrinéjami taip pat, kaip ir raSytiniai praSymai ar skundai. Atsakymai j Siuos praSymus ar skundus
pateikiami asmeniui tik elektroniniu btidu, jeigu asmuo ar Lietuvos Respublikos norminiai teisés aktai
nenumato Kitaip.

26. Nagrinéjantis asmens prasyma ar skundg darbuotojas pats nusiSalina nuo nagrinéjimo
arba turi buti nusalintas Gimnazijos direktoriaus sprendimu, jeigu atsiranda Lietuvos Respublikos
vieSyjy ir privaciyjy interesy derinimo jstatymo 11 straipsnyje nurodytos aplinkybés. Darbuotojas,
gaves interesy konfliktg keliantj pavedimg (uzduotj) nagrinéti praSymag ar skunda, turi raStu
informuoti Gimnazijos direktoriy ir atlikti kitus Lietuvos Respublikos vieSyjy ir privaciyjy interesy
derinimo jstatymo 11 straipsnyje numatytus veiksmus.

27. Asmeny praSymai ir skundai turi buti iSnagrinéti per Lietuvos Respublikos vieSojo
administravimo jstatyme, PraSymy ir skundy nagrinéjimo vieSojo administravimo subjektuose
taisyklése ir kituose teisés aktuose numatytus terminus.

28. Jei praSymo ar skundo nagrinéjimas susijes su komisijos sudarymu, posédzio susaukimu
ar kitomis organizacinémis priemonémis, dél kuriy atsakymo pateikimas asmeniu gali uZsitesti ilgiau,
nei ApraSo 27 punkte nustatytas terminas, Gimnazijos direktorius turi teise¢ §j pratgsti §j terming iki
10 darbo dieny. Tokiu atveju, likus ne maziau kaip 5 darbo dienoms iki 27 punkte nustatyto termino
pabaigos, Gimnazija i§siun¢ia asmeniu pranesima rastu, nurodydama prasymo ar skundo nagrinéjimo
pratgsimo prieZastis.



IV. ATSAKYMU RENGIMAS

29. | asmeny prasymus ar skundus atsakoma:

29.1. valstybine kalba;

29.2. tokiu biidu, kokiu buvo pateiktas praSymas ar skundas, jei asmens praSyme nebuvo
nurodytas kitas pageidaujamas atsakymo gavimo budas;

30. Atsakymas j praSymg ar skunda, siun¢iamas naudojant elektroniniy rySiy priemones, turi
biiti pasiraSytas Gimnazijos direktoriaus ar jo jgalioto asmens kvalifikuotu elektroniniu parasu;

31. Visi atsakymai j praSymus ar skundus, iSskyrus atvejus, kai pagal ApraSo 11 punkty ]
prasymus ar skundus atsakoma i$ karto arba ne véliau kaip artimiausig darbo diena, turi biiti suderinti
su Gimnazijos direktoriumi arba jo jgaliotu asmeniu.

32. Atsakymas j skunda turi biiti aiSkus ir argumentuotas, turi biiti nurodytos visoS praSymo
ar skundo nagringjimo aplinkybés ir konkreCios teisés akty, Gimnazijos dokumenty nuostatos,
kuriomis buvo vadovaujamasi vertinant pra§ymo ar skundo turinj.

33. Asmuo, nesutinkantis su Gimnazijos atsakymu j jo praS§yma ar skunda, arba tuo atveju,
jeigu per nustatytg praSymo nagrinéjimo terming atsakymas asmeniu nepateiktas, turi teis¢ paduoti
skunda Klaipédos miesto savivaldybés merui, Lietuvos administraciniy gincy komisijai, Klaipédos
apygardos administraciniam teismui jstatymy nustatyta tvarka.

V. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

34. Gimnazijos darbuotojai, nagrin¢jantys praSymus ar skundus, turi uztikrinti Bendrojo
duomeny apsaugos reglamento ir Asmens duomeny teisinés apsaugo istatymy reikalavimy laikymasi.

35. Uz Apraso pazeidimus atsakingiems darbuotojams taikoma teisés aktuose nustatyta
atsakomybé.

36. Aprasa jgyvendinanciy subjekty veiksmai ir sprendimai gali biiti skundziami teisés akty
nustatyta tvarka.




