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ASMENU PRASYMU IR SKUNDU NAGRINEJIMO SIAULIU ,,SAULETEKIO®
GIMNAZIJOJE TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Asmeny prasymy ir skundy nagrinéjimo Siauliy ,,Saulétekio* gimnazijoje tvarkos
aprasas (toliau — Aprasas) reglamentuoja praSymy ir skundy pateikima, pri€mima ir nagrin¢jimo
organizavimag ,,Saulétekio® gimnazijoje (toliau — Gimnazija).

2. PraSymy ar skundy nagrin¢jimas Gimnazijoje grindziamas pagarbos zmogui,
prieinamumo, teisingumo, objektyvumo, aiSkumo ir operatyvumo principais.

3. Aprase vartojamos sgvokos:

3.1. asmuo — | Gimnazijg besikreipiantis fizinis asmuo ar fiziniy asmeny grupé,
juridinis asmuo, kitas subjektas, neturintis juridinio asmens statuso (komisija, visuotinis nariy
susirinkimas, nuolatinis pasitarimas);

3.2. asmeny aptarnavimas — veikla, apimanti asmeny konsultavima ir informacijos
pateikima, praSymy, skundy, paklausimy registravima, sprendimy, dokumenty, kuriais patvirtintas
tam tikras juridinis faktas, i§davima;

3.3. bendro pobiidZio informacija — informacija apie Gimnazijos veiklg, funkcijas ir
teikiamas paslaugas, jas reglamentuojanciy teisés akty nuostatos, jy taikymo iSaiSkinimai, kita su
Gimnazija susijusi bendro pobiidzio informacija, kurioje néra tiesiogiai pateikiami jokie Gimnazijos
tvarkomi konkretaus asmens duomenys ir kurioje esan¢iy duomeny negalima susieti su jokiu
konkreciu asmeniu, i§skyrus asmens duomenis, kurie pagal teisés aktus skelbiami vieSai;

3.4. elektroniniy rySiy priemonés — Gimnazijos interneto svetainé¢, Nacionaling
elektroniniy siunty pristatymo informaciné sistema (toliau — e. pristatymo sistema), Dokumenty
valdymo informaciné sistema (toliau — DBSIS). Gimnazijos oficialus elektroninis pastas, nurodytas
Gimnazijos interneto svetaing¢je www.sauletekis. It ;

3.5. konfidenciali informacija — tai informacija, susijusi su asmens duomenimis, taip
pat ta, kurios platinimas reglamentuojamas teisés aktais ir (ar) Gimnazijos vidaus ir darbo tvarkos
taisyklémis ir kurios atskleidimas gali pakenkti Gimnazijai ar kity asmeny interesams;

3.6. paklausimas — asmens kreipimasis praSant suteikti informacija, konsultacija,
paaiskinimg ir pan. asmeniskai atvykus i Gimnazija, telefonu ar el. pastu, | kurj galima atsakyti
nenagrin¢jant arba nukreipti jj tokig informacija galinciam suteikti konsultuojan¢iam darbuotojui;

3.7. praSymas — su asmens teisiy ar teiséty interesy pazeidimu nesusij¢s asmens
kreipimasis ] Gimnazijg praSant suteikti teisés aktuose pagal Gimnazijos funkcijas numatyta
paslauga;

3.8. skundas — asmens kreipimasis ] Gimnazija, kuriame nurodoma, kad yra pazeistos
jo ar kito asmens teis€s ar teiséti interesai, ir praSoma juos apginti;

3.9. administracija — Gimnazijos direktorius, jo pavaduotojas, skyriy ved¢jai.


http://www.sauletekis.lt/

4. Gimnazijoje asmenys aptarnaujami, asmeny prasymai ir skundai priitmami,
nagrinéjami vadovaujantis Lietuvos Respublikos viesojo administravimo jstatymo, Lietuvos
Respublikos teisés gauti informacijg ir duomeny pakartotinio naudojimo jstatymo, Asmeny praSymy
ir skundy nagrinéjimo vie$ojo administravimo subjektuose taisykliy (toliau — Taisyklés), patvirtinty
Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2007 m. rugpjucio 22 d. nutarimu Nr. 875 ,,Dél Asmeny praSymy
ir skundy nagrin¢jimo vie$ojo administravimo subjektuose taisykliy patvirtinimo* ir kity teisés akty
nustatyta tvarka, atsizvelgiant | Pavyzdinj klienty aptarnavimo Lietuvos viesojo sektoriaus jstaigose
standartg.

5. Aprase nustatytais atvejais tvarkant asmens duomenis asmens duomeny apsauga
uztikrinama vadovaujantis Reglamento (ES) 2016/679 nuostatomis

IT SKYRIUS
PRASYMU IR SKUNDU PATEIKIMAS

6. PraSymus ir skundus galima pateikti rastu, asmeniui ar jo atstovui atvykus i
Gimnazijg, atsiuntus prasymg ar skunda elektroniniy rysiy priemonémis, dokumenty valdymo
sistemos (DBSIS) pagalba ar telefonu. Asmens pageidavimu, praSymo ar skundo pateikimg galima
derinti i§ anksto paskambinus Gimnazijos telefonu ar parasant elektroninj laiskg Gimnazijos
elektroninio pasto adresu.

7. Rastu pateiktame praSyme ar skunde turi biti:

7.1. fizinio asmens vardas, pavardé (informacija biitina siekiant asmenj identifikuoti
arba patikrinti praSymo ar skundo autentiSkuma);

7.2. jeigu kreipiamasi juridinio asmens vardu, informacija, nurodyta Civilinio
kodekso 2.44 straipsnio 1 dalyje;

7.3. kontaktiné informacija rySiui su asmeniu palaikyti — telefono numeris,
elektroninio pasto adresas, adresas arba prireikus kity elektroniniy rySiy priemoniy nuorodos ar (ir)
numeriai.

8. Jeigu kreipiamasi d¢l duomeny apie kitg asmenj, Gimnazijai turi biiti pateikta
informacija, leidZianti identifikuoti ta asmen;j:

8.1. vardas, pavarde¢, gimimo data ar asmens kodas;

8.2. praSomy duomeny panaudojimo tikslas;

8.3. turi biiti pridéta asmens, kurio duomeny praSoma, sutikimas, atitinkantis 2016 m.
balandZio 27 d. Europos Parlamento ir Tarybos reglamente (ES) 2016/679 dé¢l fiziniy asmeny
apsaugos tvarkant asmens duomenis ir dél laisvo tokiy duomeny judéjimo ir kuriuo panaikinama
Direktyva 95/46/EB (Bendrasis duomeny apsaugos reglamentas) nustatytus reikalavimus, teikti jo
duomenis pra§yma Gimnazijai teikian¢iam asmeniui, i§skyrus atvejus, kai teisés aktai praSyma
teikian¢iam asmeniui suteikia teise gauti kito asmens duomenis be jo sutikimo.

9. Prasymas ir skundas rastu turi biti:

9.1. paraSytas valstybine kalba arba turéti vertima j valstybing kalba;

9.2. paraSytas jskaitomai;

9.3. konkretus ir suprantamas;

9.4. paraSytas taip, kad jo turinys ar forma nepazeisty etiketo ir geros moralés normy;

9.5. pasiraSytas praSyma pateikusio asmens arba jo atstovo. Kai teikiant praSyma
naudojamos elektroniniy rySiy priemonés, turi biti pateikta pasiraSyto praSymo skaitmeniné kopija
arba praSymas turi biiti pasiraSytas kvalifikuotu elektroniniu paraSu, atitinkanc¢iu Reglamente (ES)



910/2014 nustatytus reikalavimus, arba suformuotas tokiu buidu, kuris leidzia praSyma ar skunda
teikiant] asmenj identifikuoti arba patikrinti praSymo ar skundo autentiskuma.

10. Atsizvelgiant | Gimnazijos darbuotojy kompetencija, asmeny praSymai ar skundai
gali biiti priimami parasyti angly ir rusy kalbomis.

11. Kai j institucijg su praSymu ar skundu rastu kreipiasi uzsienio valstybés institucija
ar tarptautiné organizacija, vadovaujantis tarptautiniais teisés aktais, Sie praSymai ar skundai yra
priimami paraSyti ne lietuviy kalba.

12. Asmuo praSymg ar skundg gali teikti naudodamas tik tokias elektroniniy rysiy
priemones, kurias naudoja institucija. Informacija apie institucijos naudojamas elektroniniy rysiy
priemones, kurias naudodami asmenys gali kreiptis ] institucijg, pateikiama Gimnazijos
internetinéje svetainéje www.sauletekis.It.

II1 SKYRIUS
PRASYMU IR SKUNDU PRIEMIMAS

13. Tiesiogiai pateikiami skundai ar praSymai priimami ir registruojami Gimnazijos
sekretoriate:

13.1. sekretoriato darbuotojas patikrina prasyma ar skunda pateikusio asmens tapatybe
(pagal pateikta asmens tapatybe jrodantj dokumenta), jsitikina, ar jrasSyta reikalinga asmens
kontaktiné informacija, ar nurodyti pateikiami priedai ir t. t.;

13.2. asmeniui ar jo atstovui pageidaujant, jteikiama pra§ymo ar skundo kopija
(nuorasas) su dokumento gavimo data ir registracijos numeriu.

14. Asmeny praSymai ar skundai, gauti elektroninémis rySio priemonémis, dokumenty
valdymo sistemos pagalba ar pastu registruojami Gimnazijos sekretoriate:

14.1 asmens praSymu, per 3 darbo dienas nuo dokumento gavimo elektroninémis
priemonémis dienos, pagal nurodytus praSyme ar skunde kontaktinius duomenis, i§siunc¢iama
informacijg apie priimtg dokumenta, iSskyrus asmeny praSymus ar skundus, j kuriuos galima
atsakyti ne véliau, kaip per artimiausig darbo dieng.

15. Tiesiogiai Gimnazijos administracijai adresuoti asmeny praSymai, skundai, kita
korespondencija gavimo dieng perduodama sekretoriatui uZregistruoti.

17. Anoniminiai skundai nagrin¢jami tik Gimnazijos direktoriaus sprendimu.

IV SKYRIUS
ASMENU PRASYMU IR SKUNDU NARGINEJIMO ORGANIZAVIMAS

17. Asmeny prasymy ar skundy nagrinéjima organizuoja Gimnazijos direktorius:

17.1. DBSIS pagalba ar zodziu formuluoja uzduotis ir nukreipia prasymo ar skundo
tyrima:

17.1.1. direktoriaus pavaduotojui ugdymui, kai skunde ar praSyme pateikiama
informacija, susijusi su ugdymo procesu ir jame dalyvaujanciais asmenimis (pedagogais ir
mokiniais) (iSskyrus atvejus, kai kreipiamasi dé¢l direktoriaus pavaduotojo ugdymui veiklos);

17.1.2. ugdymo apriipinimo skyriaus vedéjui, kai skunde ar prasSyme pateikiama
informacija, susijusi su Gimnazijos apriipinimu iStekliais, jstaigos funkcionavimui bitiniy
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priemoniy jsigijimu, pastaty eksploatavimu, gaisrine ir darbo sauga, civiline sauga, teritorijos
priezitra, skyriaus darbuotojy darbine veikla ir pan. (iSskyrus atvejus, kai kreipiamasi del
Ugdymo apripinimo skyriaus vedéjo veiklos).

17.2. esant poreikiui, teikia informacijg besikreipiantiems asmenims apie jy praSymo
ar skundo nagriné¢jimo eiga, nurodo uz atsakymo pateikimg atsakingo Gimnazijos darbuotojo
kontaktus.

18. Asmens praSymas ar skundas, kuriame pateikti klausimai, nepriskirti Gimnazijos
kompetencijai, ne véliau, kaip per 5 darbo dienas nuo dokumento gavimo dienos, direktoriaus
sprendimu, persiun¢iamas kitai institucijai pagal kompetencijg ir informuojamas rastu asmuo apie
jo praSymo ar skundo persiuntimg. Jeigu nustatyti kompetentingg institucija sudétinga arba jos
néra, ne véliau kaip per 5 darbo dienas nuo prasymo ar skundo gavimo dienos pateikes skunda
asmuo informuojamas, kad jo praSymas ar skundas nebus nagrinéjamas, ir jam grazinami gauti
dokumentai.

19. I Gimnazijoje gautus paklausimus privaloma atsakyti ne véliau kaip per 2 darbo
dienas. Konsultuojantis darbuotojas atsakydamas j paklausimg nurodo savo kontaktinius duomenis
tolesniam bendravimui.

20. Rastiniai paklausimai, kuriy atsakymui parengti reikia papildomo laiko,
informacijos, ne véliau kaip kitg darbo dieng pateikiami sekretoriatui registruoti DBSIS ir
nagrin¢jami kaip prasymai.

21. Kai dé¢l asmens praSymo ar skundo nagrinéjimo yra Gimnazijos direktoriaus
pavedimas, skirtas keletui vykdytojy, pagrindiniu laikomas, kuris pavedime nurodytas pirmasis.

22. PraSymai ir skundai gali biiti nenagrinéjami VieSojo administravimo jstatymo 11
straipsnio 3 ir 4 dalyse nurodytais atvejais, taip pat kituose jstatymuose nustatytais pagrindais.

23. Tais atvejais, kai asmens praSymui ar skundui iSnagrinéti reikalinga sudaryti
komisijg ar suSaukti posedj arba dél kity aplinkybiy atsakymo pateikimas asmeniui gali uztrukti
ilgiau kaip 20 darbo dieny nuo asmens prasymo ar skundo ir visy reikiamy dokumenty gavimo
Gimnazijoje dienos, $is terminas gali buti pratgsiamas iki 10 darbo dieny. Asmens praSyma ar
skunda nagrinéjantis vykdytojas nedelsdamas, bet ne véliau kaip per 5 darbo dienas nuo tokio
sprendimo priémimo dienos iSsiuncia asmeniui praneS§img ir nurodo asmens prasymo ar skundo
nagrinéjimo pratgsimo priezastis.

24. RaSytiniai paklausimai, kurie neturi praSymo ar skundo poZymiy ir kuriuose
18déstoma asmens nuostata tam tikru klausimu, praneSama apie institucijos veiklos pageré¢jima ar
trukumus, pateikiami sitilymai, kaip pagerinti institucijos veikla, atkreipiamas démesys j tam tikra
situacijg ar padét], registruojami, su jais supazindinama Gimnazijos administracija, tac¢iau j jj néra
atsakoma, jei nepriimtas kitas sprendimas.

25. ] asmens pateiktg prasyma ar skundg atsakoma per 20 darbo dieny (iSskyrus $io
apraSo 23 punkte nurodytu atveju). Atsakymas pateikiamas tokiu budu, kokiu buvo pateiktas
praSymas ar skundas. Jeigu asmens praSyme ar skunde buvo nurodytas budas, kuriuo asmuo
pageidauja gauti atsakyma, atsakoma nurodytu btidu. Jeigu asmuo, pateikdamas praSyma ar skunda
vietoje (institucijoje), aiSkiai zodziu nurodo pageidaujamg atsakymo gavimo biidg, asmenj
aptarnaujantis institucijos darbuotojas ta informacija uZfiksuoja ir asmeniui yra atsakoma jo
pageidautu bidu.

26. PraSymai ir skundai apskaitomi Gimnazijos Asmeny pasitlymy, prasymy, skundy

ir jy nagriné¢jimo dokumenty registre.



V SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

25. Asmeny praSymai ir skundai priimami Gimnazijos sekretoriate:

25.1. Pirmadienj—ketvirtadienj nuo 9.00 iki 16.00 val., penktadienj — nuo 9.00 iki
12.00 val. (Svenciy dieny iSvakarése — viena valanda trumpiau);

25.2. Gimnazijos bendruoju telefonu +370 41 552748,

25.3. Gimnazijos oficialiu elektroninio pasto adresu sauletekis(@sauletekis.|t ;

25.4. Dokumenty valdymo sistemoje (DBSIS).

25.4. Gimnazijoje adresu: Lieporiy g. 2, Siauliai, kabinetas Nr. 102.
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