4

			                                 PATVIRTINTA
           Šiaulių Stasio Šalkauskio gimnazijos 
           direktoriaus 2026 m. balandžio   d.
           įsakymu Nr. V-


ŠIAULIŲ STASIO ŠALKAUSKIO GIMNAZIJOS PRAŠYMŲ IR SKUNDŲ PRIĖMIMO, TEIKIMO, NAGRINĖJIMO TVARKOS APRAŠAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS
[bookmark: part_fce7b5d267f6422da0fca31a2d6d8e6d] 
1. Šiaulių Stasio Šalkauskio gimnazijos asmenų prašymų teikimo, nagrinėjimo tvarkos aprašas (toliau - Aprašas) nustato Šiaulių Stasio Šalkauskio gimnazijos (toliau - Gimnazija) asmenų prašymų pateikimo, registravimo, nagrinėjimo ir atsakymų teikimo tvarką Gimnazijoje.
2. Aprašas parengtas vadovaujantis Lietuvos Respublikos viešojo administravimo įstatymo, Lietuvos Respublikos teisės gauti informaciją ir duomenų pakartotinio naudojimo įstatymo, Asmenų prašymų ir skundų nagrinėjimo viešojo administravimo subjektuose taisyklių (toliau – Taisyklės), patvirtintų Lietuvos Respublikos Vyriausybės 2007 m. rugpjūčio 22 d. nutarimu Nr. 875 „Dėl Asmenų prašymų ir skundų nagrinėjimo viešojo administravimo subjektuose taisyklių patvirtinimo“ nuostatomis. 
3. Aptarnaujant asmenis, šio Aprašo nuostatos taikomos tada, kai tų klausimų nereglamentuoja kiti Gimnazijos veiklą apibrėžiantys dokumentai.
4. Šiame Apraše vartojamos sąvokos:
Aptarnavimas – veikla, apimanti asmenų aptarnavimą jiems atvykus į Gimnaziją, aptarnavimą telefonu, prašymų ir skundų, gautų iš asmenų ar atsiųstų paštu, įskaitant ir elektroninį būdą (elektroniniu paštu ar kitomis elektroninėmis priemonėmis), nagrinėjimą, priimtų sprendimų įforminimą ir perdavimą asmenims. 
Pareiškėjas – asmuo, kuris kreipiasi į Gimnaziją raštu, elektroniniu būdu ar žodžiu.
Prašymas – su asmens teisių ar teisėtų interesų pažeidimu nesusijęs asmens kreipimasis į Gimnaziją prašant suteikti teisės aktuose pagal Gimnazijos funkcijas numatytą paslaugą.
Konfidenciali informacija – tai informacija, susijusi su asmens duomenimis, taip pat
ta, kurios platinimas reglamentuojamas teisės aktais ir (ar) Gimnazijos vidaus taisyklėmis ir kurios
atskleidimas gali pakenkti Gimnazijai ar kitų asmenų interesams. 
Skundas – asmens kreipimasis į Gimnaziją, kuriame nurodoma, kad yra pažeistos jo
ar kito asmens teisės ar teisėti interesai, ir prašoma juos apginti. 
Asmens prašymo nagrinėjimas – Gimnazijos veikla, apimanti asmens prašymo priėmimą, įregistravimą, esmės nustatymą, atsakymo asmeniui parengimą ir išsiuntimą (įteikimą).
Atsakymas – atsižvelgiant į prašymo turinį, žodžiu, raštu ar elektroniniu būdu asmeniui teisės aktų nustatyta tvarka suteikta administracinė paslauga, pateikta informacija, įteikta prašomo dokumento kopija, nuorašas ar išrašas, išdėstyta Gimnazijos nuomonė apie asmens kritiką pasiūlymus ar pageidavimus.

II SKYRIUS
BENDRIEJI REIKALAVIMAI

5. Gimnazijos darbuotojai, aptarnaudami asmenis, nagrinėdami jų prašymus ar skundus, privalo vadovautis pagarbos žmogaus teisėms, teisingumo, sąžiningumo ir protingumo, tikslumo, teisėtumo ir objektyvumo principais, užtikrinti, kad iš pareiškėjų nebūtų reikalaujama informacija ir dokumentai, kurie yra informacinėse sistemose arba kurie yra skelbiami viešai.
6. Gimnazijos direktorius ar kitas darbuotojas nusišalina pats arba turi būti nušalintas nuo prašymo ar skundo nagrinėjimo Lietuvos Respublikos viešojo administravimo įstatymo 21 straipsnio 1 dalyje nustatytais atvejais.
7. Asmeniui ir pareiškėjui neteikiama privati informacija apie kitus asmenis.
8. Asmenys aptarnaujami gimnazijos darbo laiku. 

III SKYRIUS
PRAŠYMŲ IR SKUNDŲ TEIKIMAS

9. Asmenų prašymai, skundai pateikiami nurodytais būdais:
9.1. elektroniniu paštu gimnazija@salkauskis.lt;
9.2. paštu, adresu S. Šalkauskio g. 3. LT-76288, Šiauliai;
9.3. tiesiogiai atvykus į gimnaziją.
10. Asmenų prašymai, skundai, pateikti žodžiu, į kuriuos galima atsakyti nedelsiant, nepažeidžiant asmens, kuris kreipiasi, kitų asmenų ar institucijos interesų, Gimnazijoje neregistruojami, jeigu Gimnazijos vadovas ar jo įgaliotas asmuo nenusprendžia kitaip. Į tokius prašymus, skundus turi būti atsakoma nedelsiant. Jeigu į žodžiu pateiktą asmens prašymą ar skundą negalima atsakyti nedelsiant, asmeniui sudaroma galimybė išdėstyti prašymą raštu. 
11. Asmenų prašymai, skundai raštu turi būti:
11.1. [bookmark: part_923d343019fb4e01af2286c83e945c5e]parašyti valstybine kalba arba turėti įstatymų nustatyta tvarka patvirtintą vertimą į valstybinę kalbą, 
[bookmark: part_509c910a713c480c889d0edb8c110f2f]11.2. parašyti įskaitomai,
[bookmark: part_ef2b28e2254646018ade992cea7f5500]11.3. asmenų prašymuose, skunduose raštu turi būti nurodytas asmens vardas ir pavardė arba pavadinimas ir adresas arba kiti kontaktiniai duomenys, pagal kuriuos asmuo pageidauja gauti atsakymą.
12. Atstovaujamo asmens vardu į Gimnaziją kreipdamasis asmens atstovas savo prašyme turi nurodyti savo vardą ir pavardę, adresą arba kitus kontaktinius duomenis, pagal kuriuos pageidauja gauti atsakymą, taip pat atstovaujamo asmens vardą ir pavardę (jeigu kreipiamasi fizinio asmens vardu) arba pavadinimą, (jeigu kreipiamasi juridinio asmens vardu) ir pateikti atstovavimą patvirtinantį dokumentą ar jo kopiją.
13. Prašymus už vaikus iki 14 metų Gimnazijai teikia vienas iš tėvų (globėjų, rūpintojų),  14 metų ir vyresni asmenys prašymus gali pateikti patys, turėdami vieno iš tėvų (globėjų, rūpintojų) rašytinius sutikimus.
14. [bookmark: part_23eb5f6ec8704bc0a7fd51ced94134ed]Kai prašymą Gimnazijai pateikia asmens atstovas, kurio atstovavimą patvirtinantis dokumentas išduotas užsienyje, šis dokumentas turi būti patvirtintas vadovaujantis Dokumentų legalizavimo ir tvirtinimo pažyma (Apostille) tvarkos aprašu, patvirtintu Lietuvos Respublikos Vyriausybės 2006 m. spalio 30 d. nutarimu Nr. 1079 „Dėl Dokumentų legalizavimo ir tvirtinimo pažyma (Apostille) tvarkos aprašo patvirtinimo“.
15. [bookmark: part_4cf7fdd8d5544c83886f980e9a3f3a50] Asmenų prašymai, skundai raštu, atsiųsti Gimnazijos elektroniniais ryšiais, turi būti pasirašyti saugiu elektroniniu parašu, sukurtu saugia parašo formavimo įranga ir patvirtintu galiojančiu kvalifikuotu sertifikatu, arba suformuoti elektroninėmis priemonėmis, kurios leidžia užtikrinti teksto vientisumą ir nepakeičiamumą.
16. [bookmark: part_d84675a03b3340858a89788205502576][bookmark: part_daf3082b443a42429eb7a36378803d7b]Apie prašymų pateikimo terminus Gimnazijos darbuotojai ir mokiniai informuojami iš anksto skelbimų lentoje, susirinkimuose, TAMO dienyne, el. paštu, klasių valandėlėse. Gimnazijos interneto svetainėje skelbiamos prašymų formos bei informacija apie mokinių priėmimo dokumentus, jų pateikimo vietas, terminus, gimnazijai priskirtas aptarnavimo teritorijas ir pan.

III SKYRIUS
PRAŠYMŲ AR SKUNDŲ REGISTRAVIMAS, JŲ PERDAVIMAS NAGRINĖTI

30. Prašymai ar skundai registruojami Gimnazijos dokumentų valdymo sistemoje DBSIS jų gavimo dieną, laikantis Lietuvos vyriausiojo archyvaro priimtų teisės aktų, reglamentuojančių dokumentų valdymą, reikalavimų. Asmenims pageidaujant, prašymo su registracijos numeriu nuorašas įteikiamas pareiškėjui asmeniškai į rankas. 
31. Užregistruoti prašymai ar skundai pateikiami Gimnazijos direktoriui. Susipažinęs su prašymų ar skundų turiniu gimnazijos direktorius paskiria atsakingus darbuotojus bei terminus per kuriuos prašymas ar skundas turi būti išnagrinėtas.
32. Žodiniai prašymai priimami tik tais atvejais, kai juos galima išnagrinėti ir išspręsti tuoj pat, nepažeidžiant asmens ir Gimnazijos interesų.
 33. Jeigu Gimnazija, gavusi prašymą ar skundą, nėra kompetentinga spręsti ten išdėstytų klausimų, apie tai pranešama pareiškėjui per 5 darbo dienas nuo jo gavimo institucijoje datos (nurodomos priežastys). 

IV SKYRIUS 
PRAŠYMŲ AR SKUNDŲ NAGRINĖJIMAS

34. Asmenų prašymai ar skundai išnagrinėjami ne vėliau kaip per 20 darbo dienų nuo jų gavimo dienos. 
35. Jeigu prašymo ar skundo nagrinėjimas susijęs su komisijos sudarymu, posėdžio sušaukimu ar kitomis organizacinėmis priemonėmis, dėl kurių atsakymo pateikimas asmeniui gali užsitęsti ilgiau kaip 20 dienų nuo prašymo ar skundo gimnazijoje gavimo datos, gimnazija, gavusi prašymą ar skundą paštu, ne vėliau kaip per 5 darbo dienas nuo šių dokumentų gavimo datos apie tai informuoja pareiškėją raštu, nurodydama prašymo ar skundo gavimo datą, registracijos numerį, prašymą nagrinėjančio darbuotojo pareigas, vardą ir pavardę, tarnybinio telefono numerį. 
36. Kartotiniai prašymai ir skundai nenagrinėjami, jeigu juose nenurodoma naujų aplinkybių, sudarančių prašymo pagrindą, ir nėra įtikinamų argumentų, kad Gimnazijos sprendimas dėl ankstesnio prašymo ar skundo išnagrinėjimo yra neteisingas. Tuo atveju per 5 darbo dienas nuo kartotinio prašymo ar skundo gavimo Gimnazijoje datos, pareiškėjui pranešama, kad jo prašymas ar skundas nebus nagrinėjamas bei nurodomos priežastys.
37. Gimnazijos direktoriaus sprendimu, prašymai, skundai pagal jų pobūdį gali būti nagrinėjami administracijos pasitarime, Vaiko gerovės komisijos posėdyje, tam tikroje metodinėje grupėje, metodinėje taryboje, Gimnazijos taryboje, Darbo taryboje.
38. Už konkrečių prašymų nagrinėjimą atsako Gimnazijos direktoriaus paskirtas darbuotojas.

V SKYRIUS 
ATSAKYMŲ PATEIKIMAS

39. Atsakymas pateikiamas tuo pačiu būdu, kuriuo gautas prašymas, jei pareiškėjas nenurodė kitaip. 
40. Atsakyme nurodoma: 
40.1.  aiškus sprendimas, 
40.2.  sprendimo motyvai, 
40.3.  teisinis pagrindas (jei taikoma), 
40.4.  informacija apie apskundimo galimybes.

VI SKYRIUS
 SPRENDIMŲ DĖL IŠNAGRINĖTŲ PRAŠYMŲ IR SKUNDŲ APSKUNDIMAS
 
41. Jei pareiškėjas nesutinka su Gimnazijos sprendimu, jis gali kreiptis į aukštesnę instituciją ar Lietuvos administracinių ginčų komisiją teisės aktų nustatyta tvarka.
 VII SKYRIUS
APTARNAVIMAS TELEFONU

42. Darbuotojo, atsakingo už asmenų aptarnavimą telefonu, uždavinys – suteikti asmens prašomą informaciją, susijusią su jam rūpimo klausimo išnagrinėjimu. Darbuotojas, atsakingas už asmenų aptarnavimą telefonu, privalo gebėti trumpai ir suprantamai paaiškinti: 
42.1. kokius dokumentus (pažymą, pareiškimą, kitus dokumentus) ir kaip (asmeniškai ar paštu) reikia pateikti, kad asmens klausimas būtų išnagrinėtas ir išspręstas;
42.2. nurodyti instituciją, į kurią asmuo turėtų kreiptis, jeigu prašymą gavusi Gimnazija nekompetentinga nagrinėti jo prašymo; 
42.3. pateikti kitą asmens pageidaujamą informaciją, kuria disponuoja Gimnazija ir kurią asmuo turi teisę gauti Lietuvos Respublikos teisės gauti informaciją iš valstybės ir savivaldybių institucijų ir įstaigų įstatymo nustatyta tvarka. 

VIII SKYRIUS
 BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS 

43. Už šio aprašo įgyvendinimą atsako Gimnazijos direktorius.
44. Aprašas gali būti keičiamas teisės aktų nustatyta tvarka. 
45. Su šiuo Aprašu supažindinami Gimnazijos darbuotojai. 
46. Aprašas skelbiamas Gimnazijos internetinėje svetainėje https://salkauskis.lt/. 
________________________________
