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AZUOLYNO BIBLIOTEKA

KAUNO APSKRITIES VIESOSIOS AZUOLYNO BIBLIOTEKOS
PRASYMU IR SKUNDU NAGRINEJIMO TAISYKLES

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Kauno apskrities vieSosios Azuolyno bibliotekos (toliau — Azuolyno biblioteka) praSymy ir
skundy nagringjimo taisyklés (toliau — Taisyklés) reglamentuoja fiziniy ir juridiniy asmeny ar Siy
asmeny teisés akty nustatyta tvarka jgalioty atstovy (toliau — asmuo) prasymy ir skundy pateikimo,
priémimo ir nagrinéjimo tvarka Azuolyno bibliotekoje.

2. Siose Taisyklése naudojamos sgvokos:

2.1. praSymas — asmens pareiskimas dél tam tikry veiksmy atlikimo ar paslaugy suteikimo,
dokumento ar informacijos pateikimo;

2.2. skundas — asmens reikalavimas pasalinti asmens teiséty interesy pazeidima;

2.3. pareiSkéjas — asmuo, pateikes Azuolyno bibliotekai praSyma ar skundg Siy Taisykliy
nustatyta tvarka;

2.4. kitos Taisyklése naudojamos sgvokos atitinka Lietuvos Respublikos asmens duomeny
teisinés apsaugos jstatyme, Lietuvos Respublikos pasto jstatyme, Lietuvos Respublikos teisés gauti
informacijg i§ valstybés ir savivaldybiy institucijy ir jstaigy istatyme, Lietuvos Respublikos valstybés
tarnybos jstatyme, Lietuvos Respublikos vieSojo administravimo jstatyme, 2014 m. liepos 23 d.
Europos Parlamento ir Tarybos reglamente (ES) Nr. 910/2014 dé¢l elektroninés atpazinties ir
elektroniniy operacijy patikimumo uZtikrinimo paslaugy vidaus rinkoje, kuriuo panaikinama
Direktyva 1999/93/EB (OL 2014 L 257, p. 73) apibréztas sgvokas.

3. Taisyklés parengtos vadovaujantis Lietuvos Respublikos vieSojo administravimo jstatymu,
Asmeny praSymy nagrinéjimo ir jy aptarnavimo vieSojo administravimo institucijose, jstaigose ir
kituose vieSojo administravimo subjektuose taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos Respublikos
Vyriausybés 2007 m. rugpjicio 22 d. nutarimu Nr. 875 ,,Dél PraSymy ir skundy nagrinéjimo ir
asmeny aptarnavimo vie$ojo administravimo subjektuose taisykliy patvirtinimo* (aktuali redakcija)
ir kitais aktualiais teisés aktais. Sios taisyklés taikomos tiek, kiek kiti jstatymai nenustato kitaip.

I1.PRASYMU IR SKUNDU PATEIKIMAS BEI PRIEMIMAS

4. Asmeny prasymai ir skundai gali biiti pateikiami AZuolyno bibliotekai Siose Taisyklése
nustatytais btidais ir tvarka.

5. Asmeny praSymai ir skundai gali biiti pateikti raStu Zemiau nurodytais biidais:

5.1. asmeniui atvykus i AZuolyno biblioteka:

5.1.1 bet kurioje vartotojy aptarnavimo vietoje;

5.1.2. palikus jrasg vartotojy atsiliepimy knygoje;



5.2. i$siuntus registruotu laiSku ar per kurjeriy tarnyba;

5.3. pateikus elektroniniu pastu info@azuolynobiblioteka.lt;

5.4. palikus atsiliepimg internetingje svetainéje https://azuolynobiblioteka.lt/atsiliepimai/.

6. PraSymas ir skundas rastu turi buti:

6.1. parasytas valstybine kalba arba turéti vertimg j valstybing kalbg, kurio tikrumas biity

paliudytas Lietuvos Respublikos notariato jstatymo nustatyta tvarka. Pateikti vertimo ] valstybine
kalbg nereikalaujama, kai rastu kreipiasi uzsienio pilietis, uzsienio valstybés institucija ar tarptautiné
organizacija, vadovaudamasi tarptautinés teisés aktais;

6.2. paraSytas jskaitomai ir suformuluotas suprantamai;

6.3. asmens pasirasytas, nurodant kontaktinius duomenis, iSskyrus jeigu prasSymas ar skundas
teikiamas elektroninémis rysio priemonémis. NepasiraSyti praSymai laikomi anoniminiais.

7. Asmeny praSymai ir skundai, kurie pateikiami elektroninémis ry$io priemonémis, turi biti
sudaryti elektroninio dokumento formate, kuris leisty dokumento turinj apdoroti jprastomis
skaitmeniniy dokumenty informaciniy technologijy priemonémis (pvz. PDF, DOCX, JPG ir kt.)

8. Elektroniniu pa$tu pateikty skundy ir praSymy priémimo fakto patvirtinimas, jeigu to
praSoma, i$siuné¢iamas ne véliau kaip per 2 (dvi) darbo dienas nuo jo gavimo, siuntéjo elektroninio
pasto adresu.

9. Asmeny prasymai ir skundai, kurie neatitinka Siy Taisykliy 6 punkte nustatyty reikalavimy
ar yra anoniminiai, Azuolyno bibliotekos direktoriaus ar jo jgalioto asmens sprendimu gali likti
nenagrinéjami, iSskyrus tokius atvejus, kai praSyme ar skunde jzvelgiama galima grésmé asmeny ar
turto saugumui, sveikatai ir gyvybei, vieSajam saugumui ar valstybés interesams.

10. Asmens prasymas ar skundas, kurj asmuo ketina pateikti atvykus i AZzuolyno biblioteka,
priimamas bet kurioje vartotojy aptarnavimo vietoje Azuolyno bibliotekos darbo metu.

11. Asmeny praSymai ir skundai, gauti 5 punkte nustatyta tvarka (iSskyrus vartotojy atsiliepimy
knygoje ir internetingje svetaingje https://azuolynobiblioteka.lt/atsiliepimai/ paliktus jrasus bei
elektroniniu paStu gautus praSymus ar skundus), yra perduodami Bendryjy reikaly skyriaus
administratoriui ir registruojami bendra gaunamos korespondencijos registravimo Azuolyno
bibliotekoje tvarka.

12. Elektroniniu pastu pateikti pra§ymai ar skundai Azuolyno bibliotekos sprendimu gali
biti neregistruojami bendroje gaunamos korespondencijos apskaitoje ir tiesiogiai persiunciami

AZzuolyno bibliotekos direktoriui, kuris paskiria praS§yma ar skunda nagrinéti atsakingam AZzuolyno
bibliotekos darbuotojui, turin¢iam jgaliojimus ar kompetencija spresti prasyme ar skunde nurodytus
klausimus. Tokiu atveju uz pra§ymy ar skundy nagringjimo eiga, atsakymo parengima ir atsakymo
i§siuntimg pareiskéjui yra atsakingas paskirtas darbuotojas.

13. Prasymai ar skundai, gauti Azuolyno bibliotekos darbuotojy tarnybiniais elektroninio
pasto adresais, turi biiti nedelsiant persiun¢iami Bendryjy reikaly skyriaus administratoriui ir toliau
nagrinéjami Taisykliy 12 p. nustatyta tvarka.

14. Asmeny prasymai ir skundai gali buti pateikti ir Zodziu, Kkreipiantis j Azuolyno
bibliotekos padalinio darbuotoja jo aptarnavimo vietoje.

111. PRASYMU IR SKUNDU NAGRINEJIMAS

15. Azuolyno bibliotekos Bendryjy reikaly skyriaus administratorius, priimdamas gautus
asmeny praSymus ir skundus (iSskyrus vartotojy atsiliepimy knygoje ir internetinéje svetainéje
https://azuolynobiblioteka.lt/atsiliepimai/ paliktus jrasus bei elektroniniu pastu gautus praSymus ar
skundus), juos registruoja bendra gaunamos korespondencijos registravimo Azuolyno bibliotekoje
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tvarka, patikrindamas prasymy ar skundy atitikimg Siose Taisyklése nustatytiems reikalavimams, ir
juos perduoda Azuolyno bibliotekos direktoriui, kuris paskiria praSyma ar skunda nagrinéti
atsakingam AZuolyno bibliotekos darbuotojui, turin¢iam jgaliojimus ar kompetencija spresti praSyme
ar skunde nurodytus klausimus.

16. Jeigu prasymas ar skundas neatitinka Siose Taisyklése nustatyty reikalavimy, Azuolyno
bibliotekos direktoriaus ar jo jgalioto asmens sprendimu praSymas ar skundas yra paliekamas
nenagrinétu, o apie priimtag sprendimg AZuolyno bibliotekos Bendryjy reikaly skyriaus
administratorius informuoja asmen;j (esant kontaktiniams duomenims) ne véliau kaip per 5 (penkias)
darbo dienas nuo tokio sprendimo priémimo dienos.

17. Priimti ir uzregistruoti $iy Taisykliy nustatytus reikalavimus atitinkantys prasymai ar
skundai AZuolyno bibliotekos direktoriaus ar jo jgalioto asmens nurodymu perduodami nagrinéti
Azuolyno bibliotekos darbuotojams, turintiems jgaliojimus ar kompetencija spresti praSyme ar
skunde nurodytus kKlausimus. Azuolyno bibliotekos darbuotojas, kuriam pavesta iSnagrinéti praSyma
ar skunda, ne véliau kaip kitg darbo dieng po nurodymo gavimo pradeda praSymo ar skundo
nagrinéjimg. Azuolyno bibliotekos darbuotojas, kuriam pavesta nagrinéti praSyma ar skunda, yra
atsakingas uz tai, kad atsakymas bty parengtas per Siose Taisyklése nustatytus terminus ir, jeigu
atsakymas rengiamas rastu, perduotas Bendryjy reikaly skyriaus administratoriui atsakymo
registravimui ir i§siuntimui.

18. Elektroniniu pasStu gauti praSymai ar skundai, Azuolyno bibliotekos direktoriaus ar jo
jgalioto asmens sprendimu, perduodami nagrinéti atsakingam darbuotojui. Atsakingas darbuotojas ne
véliau kaip per Siose Taisyklése numatytus terminus parengia atsakyma pareisSkéjui ir apie atliktus
veiksmus informuoja AZuolyno bibliotekos direktoriy ar jo jgaliota asmen;. Sie atsakymai j prasymus
ar skundus j bendrag siunciamos korespondencijos registra nejtraukiami.

19. Apie atsiliepimy knygoje paliktus jraSus yra informuojamas Azuolyno bibliotekos
direktoriaus jsakymu paskirtas asmuo, kuris, jvertings jraSe pateiktos informacijos pobudj, jrasa
iSnagrinéja pats arba, jei jraso iSnagrinéti negali, perduoda jj nagrinéti su pateikta informacija
susijusio padalinio vadovui, arba kitam darbuotojui, turin¢iam jgaliojimus ar kompetencija spresti
jraSe nurodytus klausimus.

20. Apie https://azuolynobiblioteka.lt/atsiliepimai/ internetinéje svetainéje paliktus jrasus
yra informuojamas AZuolyno bibliotekos direktorius ar jo jgaliotas asmuo, kuris, atsizvelgdamas |

jrase nurodytos informacijos pobiidj, iSnagrinéja ji pats arba perduoda jj nagrinéti pagal kompetencija
atsakingam darbuotojui.

21. Zodziu pateikti pradymai ir skundai sprendziami nedelsiant, apie sprendimg asmuo
informuojamas zodZiu. Tuo atveju, kai néra galimybeés iSspresti asmens praSymo nedelsiant arba jis
susijgs su kity asmeny teisétais interesais, atsakingas uz asmeny aptarnavimg padalinio darbuotojas
turi pasiiilyti asmeniui pateikti praSyma ar skundg raStu Siose Taisyklése nustatyta tvarka. Asmeniui,
ketinanc¢iam i8déstyti savo praSyma ar skunda, nedelsiant turi biiti sudaryta galimybé tai padaryti rastu
arba iSaiSkinta galimybe¢, kaip tai padaryti veliau.

22. Gauti prasymai ir skundai nenagrinéjami:

22.1. jeigu Azuolyno biblioteka néra jgaliota spresti praSyme ar skunde iSdéstyty klausimy.
Tokiu atveju, Azuolyno biblioteka ne véliau kaip per 5 (penkias) darbo dienas nuo prasymo ar skundo
gavimo dienos i$siuncia asmeniui atsakyma, kuriame nurodo, kuri institucija kompetentinga spresti
prasyme ar skunde i8déstytus klausimus;

22.2. jeigu tas pats asmuo kreipiasi ] AZuolyno bibliotekg tuo paciu klausimu, dél kurio
Azuolyno biblioteka jau yra priémusi sprendimg ir pateikusi atsakyma, jeigu pakartotiniame prasyme
ar skunde nenurodomos naujos aplinkybés arba néra pateikiami nauji ar papildomi argumentai. Siuo
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atveju Azuolyno biblioteka per 5 (penkias) darbo dienas nuo praSymo ar skundo gavimo dienos
pranesa asmeniui raStu, kodeél jo praSymas ar skundas palieckamas nenagrinétu.

23. Prasymo ar skundo nagriné¢jimas sustabdomas:

23.1. paaiskéjus, kad Azuolyno bibliotekai pradéjus nagrinéjimo procedira, tuo paciu
klausimu pradétas nagrinéjimas teisme. Nagrinéjimo procediira stabdoma, kol teismas i§ esmés
1Snagrinés byla;

23.2. paaiskéjus, kad Azuolyno bibliotekos sprendimas gali pazeisti nagrin€jime
nedalyvaujanéiy asmeny teisétus interesus, neuztikrinti asmens duomeny ar konfidencialios
informacijos apsaugos, ir (ar) sukelti jiems kitas neigiamas pasekmes. Tokiu atveju suinteresuotiems
asmenims nedelsiant rastu praneSama apie teis¢ dalyvauti praSymo ar skundo nagrinéjimo
procediiroje bei uztikrinti savo interesus, o asmuo, kuris pateiké praSyma ar skunda, informuojamas
apie nagrinéjimo procediros sustabdymo pagrinda. Nagrin¢jimas stabdomas iki suinteresuoti
asmenys pareik§ savo nuomong dél savo interesy gynimo arba iki baigsis nustatytas terminas Siai
nuomonei pareiksti;

23.3. nustacius, kad praSymas ar skundas grindziamas akivaizdziai tikrovés neatitinkanciais
faktais arba jo turinys nekonkretus, nesuprantamas ir dél to Azuolyno biblioteka negali tokio prasymo
ar skundo isnagrinéti.

24. Jeigu praSymui ar skundui iSnagrinéti biitina papildoma informacija, kurig privalo
pateikti asmuo, 0 AZzuolyno biblioteka tokios informacijos pati gauti negali, arba prasymas ar skundas
turi trakumy, per 5 (penkias) darbo dienas nuo prasymo ar skundo gavimo dienos yra kreipiamasi j
asmenj, kurio praSoma pateikti papildomg informacija, patikslinti ir (ar) pasalinti nustatytus praSymo
ar skundo trukumus, ir praneSama, kad praSymo ar skundo nagrin¢jimas stabdomas, kol bus pateikta
papildoma informacija, patikslinimai ir (ar) pasalinti nustatyti pra§ymo ar skundo trikumai. Jeigu per
5 (penkias) darbo dienas papildoma informacija negaunama, pra§ymas ar skundas nenagrinéjamas,
dokumenty originalai grazinami asmeniui ir nurodoma grazinimo priezastis. Azuolyno biblioteka gali
pasilikti gauty dokumenty kopijas.

25. Jei asmuo, pagal Siy Taisykliy 24 punkta pateikia papildoma informacijg, patikslina ir
(ar) pasalina nustatytus prasymo ar skundo trikumus, tai praSymo ar skundo iSnagriné¢jimo terminas
nustatomas ar pratesiamas nuo patikslinto prasymo ar skundo gavimo dienos.

26. Prasymo ar skundo nagrinéjimas 22 ir 23 Taisykliy punktuose nurodytais atvejais yra
stabdomas ir (ar) nutraukiamas Azuolyno bibliotekos direktoriaus ar jo jgalioto asmens sprendimu.
Apie priimtg atitinkamg sprendima Azuolyno bibliotekos Bendryjy reikaly skyriaus administratorius
pranesa pareiSkéjui ne véliau kaip per 2 (dvi) darbo dienas nuo sprendimo priémimo dienos.

27. Asmeny prasymai ir skundai turi biiti i8nagrinéti ir atsakymas turi bati pateiktas per 20
(dvidesimt) darbo dieny nuo jy gavimo Azuolyno bibliotekoje dienos.

28. Jeigu praSymo ar skundo nagrin¢jimas yra susijes su komisijos sudarymu, posédzio
suSaukimu ar kitais atvejais, dél kuriy atsakymo pateikimas asmeniui gali uztrukti ilgiau kaip 20
(dvideSimt) darbo dieny nuo prasymo ir visy reikiamy dokumenty gavimo AZzuolyno bibliotekoje
dienos, Azuolyno bibliotekos direktorius ar jo jgaliotas asmuo turi teis¢ pratesti $j terming dar iki 10
(desimt) darbo dieny. Jei nagrinéjimas yra pratgsiamas, asmuo per 5 (penkias) darbo dienas rastu
informuojamas apie pratgsta nagrinéjima, nurodomos priezastys, atlikti veiksmai, ketinami atlikti
veiksmai, numatomi i$nagrin€jimo terminai.

29. Darbuotojai, nagrinédami asmeny skundus ir prasymus, privalo vadovautis pagarbos
Zmogaus teiséms, teisingumo, sgZiningumo ir protingumo, tarnybinio bendradarbiavimo bei
procediiry efektyvumo principais.



30. Nagrinéjant asmens praSymus ir skundus privalo buti laikomasi asmens duomeny
apsaugos reikalavimy, uztikrinamas konfidencialumas teisés akty nustatyta tvarka.

31. AZuolyno bibliotekos darbuotojas, kuriam pavestas asmens praS§ymo ar skundo
nagrinéjimas, privalo nusiSalinti nuo nagrinéjimo pats arba gali biiti nusalintas Azuolyno bibliotekos
direktoriaus ar jo jgaliojo asmens sprendimu, jeigu prasymo ar skundo nagrinéjimo eigoje paaiskéja,
jog darbuotojas turi tiesioginj ar netiesioginj asmeninj suinteresuotumg dél praSymo ar skundo
1Snagrinéjimo rezultato, bei tai gali pakenkti darbuotojo nesaliskumui ir nepriklausomumui.

32. Kai asmens praSyme ar skunde turi biiti nagriné¢jami kompleksiniai klausimai, priskirti
Azuolyno bibliotekos reguliavimo sriciai, tai Azuolyno bibliotekos direktoriaus ar jo jgalioto asmens
sprendimu gali biiti sudaroma darbuotojy komisija praSyme ar skunde nurodytiems klausimams
iSnagrinéti.

IV. ATSAKYMU ] PRASYMUS IR SKUNDUS RENGIMO IR SIUNTIMO TVARKA

33. Asmeny prasymai ir skundai turi buti iSnagrinéti ir | juos atsakyta raStu per §iose
Taisyklése numatytus terminus.

34. Atsakymas j praSymga ar skunda suraSomas lietuviy kalba, i§skyrus kai kreipiasi uzsienio
pilietis, uzsienio valstybés institucija ar tarptautiné organizacija, vadovaudamasi tarptautinés teisés
aktais.

35. Atsakymai | iSnagrinétus prasSymus ir skundus parengiami atsizvelgiant | jy turinj —
suteikiama praSoma informacija, atsizvelgiant j jstatymuose numatytg subjekty teise gauti tokia
informacija, arba nurodomos atsisakymo tokig informacijg suteikti prieZastys.

36. Asmens prasymas ir skundas laikomi baigtais nagrinéti, kai del juose iSkelty klausimy
priimamas sprendimas ir asmeniui i§siunciamas atsakymas.

37. Asmenims atsakoma tokiu biidu, kokiu pateiktas praSymas ar skundas, nebent asmuo
pageidauja atsakyma gauti kitu badu.

38. Azuolyno bibliotekoje rengiamas ir asmenims siunc¢iamas rasytinis atsakymas (iSskyrus
vartotojy atsiliepimy knygoje ir internetinéje svetainéje https://azuolynobiblioteka.lt/atsiliepimai/
paliktus jrasus bei elektroniniu pastu gautus praSymus ar skundus) turi bati jformintas firminiame
Azuolyno bibliotekos blanke. Rasytinis atsakymas j praSyma ar skundg rengiamas, registruojamas ir
siun¢iamas per DBSIS arba parengiamas originalus dokumentas. Kai praSymas ar skundas gautas
elektroniniu pastu ir Azuolyno bibliotekos direktoriaus ar jo jgalioto asmens sprendimu nebuvo
registruojamas bendroje gaunamos korespondencijos apskaitoje, atsakingas darbuotojas parengia
atsakyma pareiSkejui ir i§siuncia jj tokiu paciu biidu — elektroniniu pastu. Atsakymo kopija saugoma
darbuotojo elektroninio pasto dézutéje.

V. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

39. Asmuo, nesutinkantis su Azuolyno bibliotekos atsakymu j jo praSymg ar skunda, arba,
kai per Siose Taisyklése nustatyta praSymo ar skundo nagrin¢jimo terming jam nebuvo pateiktas
atsakymas, turi teis¢ skysti Azuolyno bibliotekos sprendimg arba neveikimag Lietuvos Respublikos
administraciniy byly teisenos jstatymo nustatyta tvarka.

40. Taisyklés perzitirimos ir pagal poreikj atnaujinamos pasikeitus teisés aktams, kurie
reglamentuoja Sios srities taikyma, ar atsiradus kitoms aplinkybéms.

41. Taisyklés tvirtinamos, atnaujinamos ir kei¢iamos Azuolyno bibliotekos direktoriaus
1sakymu.
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42. Taisyklés skelbiamos Azuolyno bibliotekos intranete, DBSIS aplinkoje ir interneto
svetainéje www.azuolynobiblioteka.lt.

43. Taisykleés jsigalioja nuo jy patvirtinimo dienos ir yra privalomos visiems Azuolyno
bibliotekos darbuotojams.

44. Su Taisyklémis (ju pakeitimais) kiekvienas Darbuotojas supazindinamas DBSIS

aplinkoje, pasiraSytinai arba elektroniniu pastu, patvirtinant susipazinima, ne véliau kaip per 10 darbo
dieny nuo jy patvirtinimo dienos (iSskyrus kasmetiniy atostogy, nedarbingumo ir kitais nebuvimo
darbe atvejais), o nauji Darbuotojai — juos priimant j darba.

45. Uz Taisykliy laikymasi kiekvienas darbuotojas atsako asmeniSkai, o kaip jy laikomasi
struktiiriniuose padaliniuose, priziiiri Azuolyno bibliotekos strukttiriniy padaliniy vadovai.

46. Azuolyno bibliotekos direktoriaus jsakymu nurodoma, kuriuose Azuolyno bibliotekos
padaliniuose yra privaloma turéti vartotojy atsiliepimy knygas.

47. Azuolyno bibliotekos darbuotojams, pazeidusiems Taisyklése nustatytus reikalavimus,
gali buti taikoma darbo tvarkos taisyklése, Lietuvos Respublikos darbo kodekse ir kituose teisés
aktuose nustatyta atsakomybé.
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