PATVIRTINTA

Klaipédos Hermano Zudermano gimnazijos
direktoriaus 2026 m. rugpjucio 18 d.
jsakymu Nr. V1-103

ASMENU PRASYMU IR SKUNDU NAGRINEJIMO, INTERESANTU PRIEMIMO
TVARKA

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Klaipédos Hermano Zudermano gimnazijos (toliau — Gimnazija) asmeny praSymy ir
skundy nagrinéjimo, interesanty priémimo tvarka (toliau — Tvarka) reglamentuoja | Gimnazijg
besikreipian¢iy asmeny praSymy ir skundy pateikimo, jy nagrin¢jimo, atsakymy parengimo ir asmeny
priémimo tvarka.

I SKYRIUS .
PRASYMU IR SKUNDY NAGRINEJIMAS

I SKIRSNIS
PRASYMU IR SKUNDU PATEIKIMAS

2. Asmeny prasymai ir skundai teikiami rastu (el. pastu, siunciant per DVS ,,Avilys* ar
pasStu Gimnazijos adresu, atvykus j Gimnazija) ir Zodziu (Gimnazijos administracijos telefonais ar
atvykus j Gimnazija).

3.  Asmenys Gimnazijoje aptarnaujami Gimnazijos darbo laiku, i§ anksto suderinus
laikg. Rasytiniai praSymai ar skundai nurodytais buidais gali bati teikiami bet kuriuo paros metu
visomis savaités dienomis.

4. Jei asmuo kreipiasi telefonu, jam suteikiama bendro pobidzio informacija,
neatskleidziant asmens duomeny.

5. Jei specialieji teisés aktai nenumato kitaip, tais atvejais, kai asmuo kreipiasi |} Gimnazija
su praSymu pateikti informacijg, kuri gali buti suteikta tik asmeniui, kurio tapatybé nustatyta,
priklausomai nuo kreipimosi biido, asmens tapatybé gali biiti patvirtinta taip: jei praSymas teikiamas
tiesiogiai atvykus j Gimnazija — pateikiant galiojant] asmens tapatybe patvirtinantj dokumenta; jei
praSymas siun¢iamas pasStu — pridedant notaro ar kita Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka
patvirtintg asmens tapatybe patvirtinancio dokumento kopija; jei praSymas teikiamas elektroniniy rysiy
priemoneémis — pasiraSant kvalifikuotu elektroniniu parasu.

6. Jeigu prasSyma Zodziu teikian¢io asmens elgesys yra neadekvatus arba turi akivaizdziy
nusikaltimo, baudZiamojo nusiZengimo ar administracinio nusiZengimo pozymiy, Gimnazijos
darbuotojas, 1 kurj kreipiamasi, turi teis¢ tokio asmens neaptarnauti ir privalo tuojau pat pranesti apie
S10 asmens elges] savo Gimnazijos vadovui ar jj vaduojanciam darbuotojui, kuris apie praSymag Zodziu
teikianCio asmens elges], turintj akivaizdziy teisés pazeidimy poZymiy, pranesa kompetentingoms
institucijoms.

7.  Pateikti zodZiu praSymai, j kuriuos galima atsakyti tg pacig darbo diena, nepazeidZiant
besikreipiancio asmens ar Gimnazijos interesy, Gimnazijoje neregistruojami, j juos atsakoma tg pacia
darbo diena. Jeigu | Zodziu pateikta praSyma negalima atsakyti ta3 pacig darbo dieng, asmeniui
pasiiiloma ir sudaroma galimybé praSyma i§déstyti rastu.

8.  Asmeny praSymai Zodziu Gimnazijoje teikiami valstybine kalba. Jei asmuo ar jo atstovas
nemoka valstybinés kalbos, o Gimnazijoje néra darbuotojo, suprantancio kalbg, kuria asmuo kreipiasi,
arba jei dél sensorinio ar kalbos sutrikimo asmuo negali suprantamai reiksti minciy, kartu turi dalyvauti
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asmuo, galintis iSversti praSymga ] valstybing kalbg, arba vertéjas. Tokj asmenj arba vertéja savo
iniciatyva pakviecia asmuo, kuris kreipiasi | Gimnazija.

9. PraSymas ar skundas rastu gali biti pateiktas laisvos formos prasymu ar skundu,
atitinkanciais reikalavimus:

9.1. PraSymas ar skundas rastu turi biti:

9.1.1. paraSytas valstybine kalba arba turéti vertimg j valstybing kalba, kai vertimo tikrumas
paliudytas Lietuvos Respublikos notariato jstatymo nustatyta tvarka (pateikti praSymo vertimo |
valstybing kalba nereikalaujama, kai vadovaujantis tarptautinés teisés aktais rastu kreipiasi uzsienio
valstybés institucija ar tarptautiné organizacija). Uz pateikto vertimo tikslumg ir tikrumg atsako
prasyma ar skundg pateikes asmuo;

9.1.2. parasytas jskaitomai;

9.1.3. konkretus ir suprantamas;

9.1.4. nurodyti asmens vardas ir pavardé arba pavadinimas (jeigu kreipiamasi juridinio
asmens vardu), adresas arba kiti kontaktiniai duomenys rySiui palaikyti, pagal kuriuos asmuo
pageidauja gauti atsakyma. Jeigu prasyme, skunde ar paklausime nenurodytas adresas, kuriuo asmuo
pageidauja gauti atsakyma, jis teikiamas pagal kitus prasyme, skunde ar paklausime nurodytus asmens
kontaktinius duomentis, i8skyrus atvejus, kai jokiy kity asmens kontaktiniy duomeny nenurodyta;

9.1.5. asmens pasirasytas.

9.2. Elektroninémis priemonémis pateiktas praSymas ar skundas be auksciau jau nurodyty
reikalavimy turi biiti:

9.2.1. pateiktas taip, kad biity galima atpazinti elektroninio dokumento formatg ir turinj;

9.2.2. pateiktas taip, kad biity galima atverti ir apdoroti jj;

9.2.3. pasirasytas kvalifikuotu elektroniniu parasu arba turi buti suformuotas elektroninémis
priemonémis, kurios leidzia uztikrinti teksto vientisumg ir nepakei¢iamuma

10. Gimnazijos darbuotojai savo tarnybiniu el. pastu gautus prasymus ar skundus
nedelsdami, bet ne véliau kaip artimiausig darbo diena, persiuncia bendruoju Gimnazijos el. pastu.

II SKIRSNIS )
PRASYMU IR SKUNDU PRIEMIMAS IR NAGRINEJIMAS

11. PraSymai ir skundai, atsiysti pastu ar elektroninémis priemonémis, uzZregistruojami
Gimnazijos gauty dokumenty registre laikantis teisés akty, reglamentuojanc¢iy dokumenty valdyma,
reikalavimy.

12. Priémus praSyma ar skunda, asmens pageidavimu jteikiama, o jeigu praSymas ar skundas
gautas paStu arba elektroninémis priemonémis, per 3 darbo dienas nuo prasymo ar skundo gavimo
dienos asmens nurodytu adresu arba elektroninio pasto adresu iSsiunciamas patvirtinimas ,,gauta®.

13. PraSymai ar skundai nagrin¢jami atsizvelgiant Gimnazijai nustatytus tikslus ir funkcijas,
o praSymai ar skundai, nesusij¢ su Gimnazijos kompetencijos sritimi, ne véliau kaip per 5 darbo dienas
nuo praSymo ar skundo gavimo dienos persiun¢iami kompetentingam vieSojo administravimo
subjektui ir apie tai praneSama asmeniui. Jeigu néra kito vieSojo administravimo subjekto, kuriam
galéty biti perduotas nagrinéti pagal kompetencijg praSymas ar skundas, Gimnazija ne véliau kaip per
5 darbo dienas nuo prasymo ar skundo gavimo dienos apie tai praneSa asmeniui, nurodydama jo
praSymo ar skundo nenagrin€jimo priezastis.

14. Asmens kreipimasis, kuris neturi praSymo ar skundo poZymiy ir kuriame iSdéstoma
asmens nuostata tam tikru klausimu, praneSama apie Gimnazijos veiklg (gerus dalykus ar trilkumus),
pateikiami pasiiilymai, kaip pagerinti Gimnazijos veikla, atkreipiamas démesys j tam tikrg situacija,
priimamas, uzregistruojamas ir nukreipiamas darbuotojui pagal kompetencijg susipazinti, taciau ] ji
néra atsakoma, jei Gimnazijos direktorius nenusprendzia kitaip.

15. PraSymai (iSskyrus praSymus, ] kuriuos galima atsakyti i§ karto arba ne véliau kaip
artimiausig darbo dieng) bei skundai iSnagrin¢jami per 20 darbo dieny nuo praSymo ar skundo gavimo
dienos. Jeigu praSymas ar skundas gautas po darbo valandy, poilsio ar Sventés dieng, jo gavimo diena



laikoma po jos einanti darbo diena. Kai dél objektyviy priezas¢iy per §} terming praSymas ar skundas
negali buti iSnagrinétas, Gimnazija §j terming gali pratgsti ne ilgiau kaip 10 darbo dieny. Asmeniui
apie tokj termino pratgsimg per 5 darbo dienas nuo sprendimo pratesti terming priémimo dienos
praneSama rastu ir nurodomos pratgsimo priezastys.

16. Jeigu praSymui iSnagrinéti butina informacija ir dokumentai, kuriuos privalo pateikti
besikreipiantis asmuo, o Gimnazija tokios informacijos ir dokumenty pati gauti negali, per 5 darbo
dienas nuo praSymo gavimo dienos ji kreipiasi | asmenj raStu, praSydama pateikti $ig informacijg ir
dokumentus, ir pranesa, kad praSymo nagrin¢jimas stabdomas, iki bus pateikta praSymui iSnagrinéti
biutina informacija ir dokumentai. Kai per Gimnazijos nustatytg terming, kuris negali biiti trumpesnis
kaip 5 darbo dienos, prasymui iSnagrinéti biitina informacija ir dokumentai negaunami, prasymas
nenagrinéjamas ir per 3 darbo dienas nuo Gimnazijos nustatyto termino suéjimo dienos dokumenty
originalai grazinami asmeniui ir nurodoma grazinimo priezastis. Gimnazija pasilieka prasymo ir gauty
dokumenty kopijas.

17. Jei priémus asmens praSyma ar skunda, adresuota Gimnazijai, paaiSkéja, kad nurodyti
klausimai yra priskirtini ir kity institucijy kompetencijai, Gimnazija ne véliau kaip per 5 darbo dienas
nuo praSymo ar skundo gavimo dienos persiuncia jo kopija kitoms institucijoms, kurios
kompetentingos nagrinéti praSymga ar skundg. Gavusi i§ Siy institucijy informacijg, Gimnazija ja
apibendrina ir teikia asmeniui atsakyma, pridédama gauty rasty kopijas.

18. Prasyma ar skunda, kuris yra adresuotas kelioms institucijoms, tarp jy ir Gimnazijai, kai
prasyme nurodyti klausimai priskiriami keliy institucijy kompetencijai, Gimnazija nagrin¢ja pagal
savo kompetencijg ir asmeniui atsako, pridédama atsakymo kopijas ir kitoms ta pati prasyma
nagrinéjancioms institucijoms.

19. Nenagrin¢jami prasymai ir skundai, su kuriais tas pats asmuo kreipési j Gimnazija
klausimu, kuris jau iSnagrinétas ir buvo pateiktas atsakymas, i§skyrus atvejus, kai asmuo pateikia naujy
duomeny, leidzianciy abejoti ankstesnio pateikto atsakymo pagristumu.

20. Jeigu Gimnazijai pateikto praSymo ar skundo ir (ar) prie jy pridedamy dokumenty
turinys turi teisés pazeidimy pozymiy, Gimnazija per 5 darbo dienas nuo §io praSymo ar skundo
gavimo dienos persiuncia tokio praSymo ar skundo kopija ir prie jo pridedamy dokumenty kopijas
institucijoms, kompetentingoms tirti Siuos teisés pazeidimus. Tais atvejais, kai tolesniam prasymo
nagrin¢jimui bitinas kompetentingos institucijos atsakymas, praSymo nagrin¢jimas Gimnazijos
direktoriaus sprendimu sustabdomas iki tos institucijos galutinio sprendimo priémimo. Apie tokio
prasymo nagrin¢jimo sustabdyma Gimnazija ne véliau kaip per 3 darbo dienas nuo tokio sprendimo
priémimo dienos rastu pranesa praSyma pateikusiam asmeniui ar jo atstovui.

21. Anoniminiai praSymai ir skundai, kuriuose nenurodytas asmuo, nenagrin¢jami, iSskyrus
atvejus, kai tai yra pagrjsta de¢l vieSojo intereso gynimo. Sprendima dél anoniminiy praSymy ar skundy
nagriné¢jimo priima Gimnazijos direktorius.

22. PraSymai ir skundai, kurie grindZiami akivaizdZiai tikrovés neatitinkanciais faktais arba
kreipiamasi dél darbuotojy veiksmy ar neveikimo, nurodant tik prielaidas (nuomonge) dél galbiit neteiséty
Gimnazijos darbuotojy veiksmy ar neveikimo, bet nenurodant konkreCiy aplinkybiy ar fakty,
pagrindZianciy Sias prielaidas, taip pat tie, kurie pateikti tik kaip kopija Gimnazijai, neformuluojant jai
konkretaus praSymo ar reikalavimo, taip pat Lietuvos Respublikos vieSojo administravimo
jstatymu 11 straipsnio 3 dalyje nurodytais atvejais, nenagrinéjami, iSskyrus atvejus, kai Gimnazijos
direktorius nusprendzia kitaip.

III SKIRSNIS
ATSAKYMU PARENGIMAS IR SAUGOJIMAS, ISSIUNTIMAS (ITEIKIMAS) ASMENIUI,
ATSAKYMU APSKUNDIMAS

23. ] prasymus atsakoma valstybine kalba ir tokiu biidu, kokiu buvo pateiktas praSymas,
arba tokiu budu, kuris buvo nurodytas prasyme. Prireikus | praSyma gali buti atsakoma nevalstybine
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kalba, kai vadovaujantis tarptautinés teisés aktais praSymg pateikia uzsienio valstybés institucija ar
tarptautiné organizacija.

24. Atsakymas ] prasymus, siun¢iamas elektroninémis priemonémis, turi biiti pasirasytas
Gimnazijos direktoriaus kvalifikuotu elektroniniu paraSu arba suformuotas elektroninémis
priemonémis, kurios leidzia uZztikrinti teksto vientisumg ir nepakeiciamuma.

25. Atsakymai | praSymus parengiami atsizvelgiant j jy turinj:

25.1. 1 praSyma suteikti administracing paslaugg atsakoma suteikiant praSomga paslaugg arba
pateikiant motyvuotg atsisakymga tg padaryti;

25.2. 1 praSyma pakonsultuoti asmenj jam aktualiu klausimu atsakoma suteikiant konsultacijg
pagal Gimnazijai nustatyta kompetencija arba pateikiant motyvuotg atsisakyma ta padaryti;

25.3. i kitus praSymus atsakoma laisva forma.

26. Atsakyme | praSyma ar skundg arba praneSime apie asmens praSymo ar
skundo nenagrinéjimo priezastis asmuo informuojamas apie tokio atsakymo ar pranesimo
apskundimo tvarka, vadovaujantis Vie$ojo administravimo jstatymo 14 straipsniu, nurodant
konkrecios (-iy) institucijos (-y), kuriai (-ioms) gali biiti paduotas skundas, pavadinimag (-us) ir adresa
(-us), taip pat terming (-us), per kurj (-iuos) gali biiti pateiktas skundas.

III SKYRIUS
ASMENU APTARNAVIMAS

27. Darbuotojas, atsakingas uz asmeny aptarnavimg — rastinés administratorius, kuris
atvykus asmeniui | Gimnazija arba paskambinus telefonu, turi laikytis $iy reikalavimy:

27.1. prisistatyti asmeniui (nurodyti pareigas, vardg ir pavardg), pasakyti visg Gimnazijos
pavadinima;

27.2. i8klausyti asmenj, prireikus paprasyti placiau paaiskinti prasymo, skundo ar paklausimo
esme;

27.3. aiskiai ir tiksliai atsakyti j klausimus, jei klausimai priskirti §io darbuotojo kompetencijai
ir atsakymas yra jam Zinomas arba nukreipti asmenj pas kompetentinga Gimnazijos darbuotoja;
prireikus laiko iS§samiam atsakymui parengti, nurodyti, kada asmeniui bus atsakyta, arba pasitlyti
perduoti atsakyma kita rySio priemone;

27.4. nurodyti institucijg (jos adresg ir kontaktus), 1 kurig asmuo turéty kreiptis, jeigu
Gimnazija néra kompetentinga nagrinéti praSyma ar skunda;

27.5. paaiskinti galimus dokumenty pateikimo biidus ir tai, kokius dokumentus reikéty
pateikti, kad praSymas ar skundas biity iSnagrinétas;

27.6. pateikti kita asmens pageidaujamg informacija, kuria disponuoja Gimnazija ir kurig
asmuo turi teis¢ gauti Lietuvos Respublikos teisés gauti informacija i§ valstybés ir savivaldybiy
institucijy ir jstaigy jstatymo nustatyta tvarka.

28. Gimnazijos direktorius interesantus priima savo darbo kabinete darbo dienomis i
anksto suderintu laiku. Esant galimybei, asmuo gali biiti priimamas ir be iSankstinio. Asmeny
priémima organizuoja rastinés administratorius.

29. Asmenis pagal kompetencijag priima direktoriaus pavaduotojai, specialistai ir Kkiti
darbuotojai., dél vizity susitarus i§ anksto. Esant galimybei, asmenys gali biti priimamas ir be
1Sankstinio susitarimo.

30. Gimnazijos darbuotojai, bendraudami su asmenimis, privalo elgtis pagarbiai, mandagiai
ir dalykiskai, i$siaiSkinti kreipimosi tikslg ir pagal savo kompetencijg suteikti reikalingg informacijg ar
pagalba. Jeigu klausimo sprendimas nepriskirtas darbuotojo kompetencijai, jis nukreipia asmenj |
kompetentingg Gimnazijos darbuotojg ar, kai biitina, kit institucija.

31. Nagrin¢jant asmeny praSymus ir skundus bei priimant asmenis uZztikrinamas asmens
duomeny, privataus gyvenimo, konfidencialios ir kitos teisés akty saugomos informacijos apsaugos
reikalavimy laikymasis. Informacija teikiama tik tiek, kiek tai butina klausimui iSspresti ir kiek ja
leidziama atskleisti pagal teisés aktus.



5

III SKYRIUS
BAIGIAMOSIO NUOSTATOS

32. Su Sia Tvarka supazindinami visi Gimnazijos pedagogai.
33. Tvarka skelbiama Gimnazijos interneto svetaingje.




