PATVIRTINTA

Vilniaus Pranciskaus Skorinos gimnazijos
direktoriaus 2024 m. rugséjo 9 d.
isakymu Nr. 195/V

VILNIAUS PRANCISKAUS SKORINOS GIMNAZIJOS PRASYMU IR SKUNDU
NAGRINEJIMO BEI ASMENU APTARNAVIMO TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Vilniaus Pranciskaus Skorinos gimnazijos (toliau — Gimnazija) PraSymy ir skundy nagrinéjimo
bei asmeny aptarnavimo tvarkos apraSas (toliau — ApraSas) reglamentuoja fiziniy ir juridiniy
asmeny (toliau — asmenys) praSymy bei skundy pateikimo, jy priémimo, nagrin¢jimo ir atsakymy
pateikimo tvarka.

2. ApraSas parengtas vadovaujantis Lietuvos Respublikos vieSojo administravimo jstatymu,
Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2007 m. rugpjicio 22 d. nutarimu Nr. 933 ,,Dél Asmeny
praSymy ir skundy nagrin¢jimo vieSojo administravimo subjektuose taisykliy patvirtinimo* bei
kitais teisés aktais.

3. Gimnazijoje asmeny prasymai nagrin¢jami vadovaujantis pagarbos Zmogaus teiséms,
teisingumo, sgziningumo, protingumo, objektyvumo, nesaliSkumo ir operatyvumo principais.

II SKYRIUS
PRASYMU IR SKUNDU PATEIKIMAS

4. Pateikimo formos:

4.1. Rastu (tiesiogiai asmeniui atvykus j Gimnazija, siunciant pastu arba per kurjerj).

4.2. Elektroninémis priemonémis: per elektroninio pristatymo sistema, elektroniniu pastu
rastine(@skorinos.vilnius.Im.It arba per elektroninj dienyna.

4.3. Zodziu (tiesiogiai atvykus arba telefonu).

5. Prasymai nagrinéjami valstybine lietuviy kalba. Gimnazijos bendruomenés nariai praSymus gali
teikti ir baltarusiy kalba. UZsienio institucijy kreipimaisi nevalstybine kalba nagrinéjami
tarptautinés teisés akty nustatyta tvarka.

6. Reikalavimai rasytiniam praSymui:

6.1. PraSymas turi buiti paraSytas jskaitomai, valstybine kalba (iSskyrus 5 punkte nurodytas
iSimtis).

6.2. Nurodomas asmens vardas, pavardé (juridinio asmens — pavadinimas), kontaktiniai duomenys
(gyvenamoji vieta arba el. pasto adresas).
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6.3. PraSymas turi biiti pasiraSytas asmens arba jo jgalioto atstovo. Teikiant el. pastu, praSymas turi
biiti pasiraSytas kvalifikuotu elektroniniu paraSu arba suformuotas elektroninémis priemonémis,
leidzianc¢iomis uZztikrinti teksto vientisuma ir nepakei¢iamuma.

6.4. Jei praSyma pateikia atstovas, pridedamas atstovavimg patvirtinantis dokumentas.

7. Gimnazijos darbuotojai turi teis¢ neaptarnauti asmeny, kurie elgiasi neadekvaciai, agresyviai
arba jei asmens elgesys turi teisés pazeidimo poZymiy. Tokiais atvejais informuojamas Gimnazijos
direktorius, o prireikus — policija.

III SKYRIUS
PRIEMIMAS, REGISTRAVIMAS IR PERDAVIMAS NAGRINETI

8. Visi gauti praSymai (iSskyrus tuos, | kuriuos galima atsakyti i§ karto zodziu) registruojami
Gimnazijos gauty dokumenty registre.

9. Jei gautas prasymas neatitinka $io Apraso 6 punkte nurodyty reikalavimy, Gimnazija per
5 darbo dienas informuoja asmenj apie trukumus, nustatydama ne maziau kaip 5 darbo dieny
terming jiems paSalinti. Per nustatyta terming nepaSalinus trikumy, praSymas paliekamas
nenagrinétas.

10. Jei Gimnazija néra kompetentinga nagrinéti pateikto klausimo, praSymas ne véliau kaip  per
5 darbo dienas persiunciamas kompetentingai institucijai, apie tai rastu informuojant asmen;.

IV SKYRIUS
NAGRINEJIMAS IR TERMINAI

11. PraSymas turi biiti iSnagrinétas ir atsakymas pateiktas ne véliau kaip per 20 darbo dieny nuo jo
gavimo dienos.

12. Jei dél objektyviy priezasCiy (didelés apimties, tyrimo sudétingumo) praSymo nagrinéjimas
uzsitesia, Gimnazijos direktorius gali §] terming pratesti dar iki 20 darbo dieny. Apie termino
pratgsimg asmeniui praneSama per 2 darbo dienas nuo sprendimo priémimo.

13. Jei praSymui iSnagrinéti triksta asmens turimy dokumenty, terminas pratgsiamas nuo praSymo
pateikti papildomg informacijg iSsiuntimo dienos iki informacijos gavimo dienos.

V SKYRIUS
ATSAKYMU PARENGIMAS IR APSKUNDIMAS

14. Atsakymas pateikiamas asmeniui tokiu buidu, kokiu buvo pateiktas prasymas, arba asmens
pageidaujamu budu.

15. Atsakyme | praSyma turi biiti nurodyta:

15.1. Pateikty klausimy esmé;

15.2. Teisinis pagrindas ir motyvai;

15.3. Priimtas sprendimas.



16. Jei prasymas atmetamas arba tenkinamas iS dalies, atsakyme privaloma nurodyti tikslig
apskundimo tvarka: institucija, kuriai gali buti teikiamas skundas, adresg ir terming, per kurj
skundas gali biiti pateiktas (pagal LR Administraciniy byly teisenos jstatyma).

17. Pastebetos techninés klaidos atsakyme (raSybos, skai¢iavimo) iStaisomos per 2 darbo dienas
nuo jy pasteb¢jimo arba asmens pranesimo.

VI SKYRIUS
ASMENU APTARNAVIMAS IR ETIKA

18. Direktorius skiria atsakingg darbuotoja (rastinés administratoriy ar kita specialista), kuris
uztikrina operatyvy asmeny aptarnavima ir informavima.

19. Darbuotojai, aptarnaudami asmenis, privalo:

19.1. Biiti mandagts, atidds ir paslaugis.

19.2. Prisistatyti nurodydami savo varda, pavarde ir pareigas.

19.3. Suteikti informacija apie prasymo nagrin¢jimo eiga, nesuteikiant konfidencialios
informacijos apie tre¢iuosius asmenis.

19.4. Uztikrinti asmens duomeny apsaugg pagal BDAR reikalavimus.

VII SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

20. Gincai dél Sio ApraSo vykdymo sprendziami Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta
tvarka.
21. Aprasas gali buti kei¢iamas ar pildomas Gimnazijos direktoriaus jsakymu, pasikeitus LR teisés
aktams.




