PATVIRTINTA
Lietuvos apeliacinio teismo pirmininko
2023 m. geguzés 17 d. jsakymu Nr. T-30

ASMENU APTARNAVIMO BEI JU PRASYMU IR SKUNDU NAGRINEJIMO LIETUVOS
APELIACINIAME TEISME TAISYKLES

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Asmeny aptarnavimo bei jy praSymy ir skundy nagrinéjimo Lietuvos apeliaciniame teisme
(toliau — Teismas) taisyklés (toliau — Taisyklés) reglamentuoja asmeny aptarnavima, jy neprocesiniy
prasymy ir skundy (toliau kartu — pra§ymai) priémimg ir nagrinéjimg Teisme, asmeny pri€émimg pas
Teismo pirmininka, Baudziamyjy byly ar Civiliniy byly skyriy pirmininkus, vieSosios informacijos
apie Teismo, kaip valstybés institucijos, veikla teikima.

2. Taisyklése vartojamos sgvokos atitinka Lietuvos Respublikos vieSojo administravimo
jstatyme (toliau — VieSojo administravimo jstatymas) ir Asmeny prasymy ir skundy nagrinéjimo
vieSojo administravimo subjektuose taisyklése, patvirtintose Lietuvos Respublikos Vyriausybés
2007 m. rugpjucio 22 d. nutarimu Nr. 875 ,Dé¢l PraSymy ir skundy nagrinéjimo ir asmeny
aptarnavimo vie$ojo administravimo subjektuose taisykliy patvirtinimo® (2021 m. gruodzio 1 d.
nutarimo Nr. 1014 redakcija), (toliau — Asmeny prasymy ir skundy nagringjimo vies$ojo
administravimo subjektuose taisyklés) apibréztas sgvokas.

3. Aptarnaujant asmenis, nagrin¢jant jy prasymus, Taisyklés taikomos tiek, kiek Sie
klausimai nereglamentuojami Lictuvos Respublikos jstatymuose ir Kituose teisés aktuose.

4. Taisyklése nustatyty terminy pradzia ir pabaiga skaiCiuojama laikantis Lietuvos
Respublikos civilinio kodekso pirmosios knygos IV dalies ir Vie$ojo administravimo jstatymo
10 straipsnio 4 dalies nuostaty.

5. Teisme nagrin¢jami raSytiniai, Zodiniai ir teisés aktuose nustatyta tvarka elektroniniu biidu
pateikti praSymai, kuriuose keliami klausimai priskirti Teismo kompetencijai.

6. Teismo valstybés tarnautojai ir darbuotojai, dirbantys pagal darbo sutartis, (toliau kartu —
darbuotojai) Siose Taisyklése nustatyta tvarka aptarnaudami asmenis, nagrinédami jy praSymus turi
laikytis VieSojo administravimo jstatymo, Asmeny praSymy ir skundy nagrinéjimo vieSojo
administravimo subjektuose taisykliy, Asmeny aptarnavimo teismuose standarto reikalavimy ir
vadovautis pagarbos Zmogaus teiséms, teisingumo, sgziningumo ir protingumo, taip pat jstatymo
virSenybés, objektyvumo, proporcingumo, nepiktnaudziavimo valdZia, tarnybinés pagalbos,
efektyvumo, subsidiarumo ir vieno langelio principais, o teikdami asmenims informacijg — Lietuvos
Respublikos teisés gauti informacijg ir duomeny pakartotinio naudojimo jstatyme (toliau — Teisés
gauti informacijg ir duomeny pakartotinio naudojimo jstatymas) nustatytais dokumenty iSsamumo ir
tikslumo, teisétumo, objektyvumo ir pagalbos principais.

7. Draudziama atsisakyti aptarnauti asmenis, nagrinéti jy praSymus motyvuojant tuo, kad
néra Sias funkcijas atliekancio Teismo darbuotojo.

8. PraSyma nagrinéjantis Teismo darbuotojas privalo nusiSalinti arba turi biti nuSalintas
Teismo pirmininko ar Teismo kanclerio sprendimu nuo praS§ymo nagringjimo, jeigu atsiranda VieSojo
administravimo jstatymo 24 straipsnio 1 dalyje nurodytos aplinkybés. Gaves pavedimg nagrinéti
praSyma, Teismo darbuotojas, atsiradus minétoms aplinkybéms, turi rastu pranesti Teismo
pirmininkui arba Teismo kancleriui apie galimg vieSyjy ir privaciy interesy konfliktg ir jo prieZastis.
Sprendimg del Teismo darbuotojo nusiSalinimo nuo praSymo nagringjimo priima Teismo
pirmininkas.

9. Asmeniui neteikiama informacija, sudaranti valstybés, tarnybos, profesing, komercing ar
banko paslaptj, ir kita informacija, kurig teikti draudziama pagal Lietuvos Respublikos jstatymus, taip
pat privati informacija apie kitus asmenis, iSskyrus viesaja informacija, kuria disponuoja Teismas ir
kurig asmuo turi teis¢ gauti pagal Teisés gauti informacijg ir duomeny pakartotinio naudojimo
istatyma.



10. Taisyklése nustatytais atvejais tvarkant asmens duomenis asmens duomeny apsauga
uztikrinama vadovaujantis 2016 m. balandzio 27 d. Europos Parlamento ir Tarybos reglamentu
(ES) 2016/679 dél fiziniy asmeny apsaugos tvarkant asmens duomenis ir dél laisvo tokiy duomeny
judéjimo ir kuriuo panaikinama Direktyva 95/46/EB (Bendrasis duomeny apsaugos reglamentas).

Il SKYRIUS
ASMENU APTARNAVIMAS TAIKANT VIENO LANGELIO PRINCIPA

11. Teismui adresuoty prasymy pri€émimg ir nagrin¢jimg bei asmeny aptarnavimg vieno
langelio principu organizuoja ir vykdo Teismo rastinés skyrius (toliau — Rastiné).

12. Asmenys Rastinéje aptarnaujami Teismo darbo laiku: pirmadieniais—ketvirtadieniais nuo
8.00 iki 17.00 val., penktadieniais — nuo 8.00 iki 15.45 val. Sven¢iy dieny i§vakarése darbo dienos
trukmé sutrumpinama 1 valanda. Dokumentai taip pat priimami kiekvieng darbo dieng papildomu
laiku nuo 7.30 iki 8.00 val. Dokumenty priémimo kabinete (1 aukste, j€¢jimas i§ Gedimino pr. pusés).

13. Rastiné:

13.1. priima raSytinius asmeny prasSymus, patikslina praSymo esmeg, patikrina, ar yra visi
reikiami dokumentai, batini sprendimui priimti, prireikus papraSo asmenj pateikti papildomus
dokumentus arba pasiiilo prasyma papildyti ir pristatyti véliau,

13.2. registruoja gautus praSymus ir perduoda nagrinéti Teismo pirmininko nustatyta tvarka,
informuoja asmenj, kada ir kokiu btidu (telefonu, pastu ar kita elektroniniy rysiy priemone) jam bus
pranesta apie rupimo klausimo iSsprendima;

13.3. pagal savo kompetencija konsultuoja asmenis, kaip iSdéstyti ar uzpildyti reikalingus
dokumentus;

13.4. suteikia informacijg apie praSymo nagrinéjimo eiga;

13.5. jteikia ar i§siuncia asmenims atsakymus.

14. Jeigu asmuo kreipiasi zodziu j Teismg su prasymu, nepriskiriamu Teismo kompetencijai,
asmen] aptarnaujantis Rastinés darbuotojas turi nurodyti, | kurig institucijg pareiSkéjas turi kreiptis,
ir pasakyti tos institucijos adresa bei telefono numer;j.

15. Asmens pageidavimu jo aptarnavimo laikas gali buti i§ anksto suderinamas telefonu ar
kita elektroniniy rySiy priemone. Atsiradus nenumatytoms aplinkybéms ir pasikeitus suderintam
asmens aptarnavimo laikui, atsakingi Rastinés darbuotojai apie tai jspéja asmenj, jei asmuo buvo
nurodes savo kontaktinius duomenis.

16. Jeigu prasyma teikiancio asmens elgesys yra neadekvatus ar turi akivaizdziy nusikaltimo,
baudZiamojo nusizengimo ar administracinio nusiZengimo poZymiy arba asmens praSymas
grindziamas akivaizdziai tikrovés neatitinkanciais faktais, arba bendraujant su asmeniu nepavyksta
18siaiskinti pra§ymo turinio, asmenj aptarnaujantis Rastinés ar kitas Teismo darbuotojas turi teis¢ jo
neaptarnauti ir privalo nedelsdamas pranesti apie Sio asmens elgesj Rastinés vedéjui. Teismo vadovo
sprendimu apie asmeny elgesj, turint] nusikaltimo, baudziamojo nusizengimo ar administracinio
nusiZzengimo pozymiy, gali biiti praneSama kompetentingoms institucijoms.

17. Rastinéje visiems matomoje vietoje privalo biiti PilieCiy ir kity asmeny pageidavimy,
pasitilymy ir pastaby knyga. Joje asmenys gali pareiksti savo nuomong apie asmeny aptarnavimo
Teisme kokybe, 18déstyti pageidavimus ir pasitilymus.

111 SKYRIUS
PRASYMU PATEIKIMAS, REGISTRAVIMAS IR JU PERDAVIMAS NAGRINETI

18. PraSymy registravimg ir jy perdavimg nagrinéti pagal kompetencija Teisme organizuoja
Rastiné, vadovaudamasi Siuos klausimus reglamentuojanciais vidaus teisés aktais.

19. Asmenys prasymus gali pateikti raStu, tiesiogiai asmeniui ar jo atstovui atvykus j Teisma,
atsiuntus prasyma pastu arba elektroniniy rySiy priemonémis: per E. pristatymo sistemg (elektroninio
pristatymo dézutés pavadinimas — Lietuvos apeliacinis teismas; elektroninio pristatymo dézutés
adresas — 191831183) arba Teismo elektroniniu pastu (apeliacinis@apeliacinis.lt ir (ar)
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apeliacinis@teismas.lt). PraSymai gali buti pateikiami zodziu tiesiogiai asmeniui ar jo atstovui
atvykus j Teisma arba telefonu. Zodiniai pra§ymai priimami tik tais atvejais, kai juos galima i$spresti
nedelsiant arba ne véliau kaip artimiausig institucijos darbo dieng ir nepazeidziant asmens, kuris
kreipiasi, kity asmeny ar institucijy ir Teismo interesy. | Zodinius prasymus neteikiamas raSytinis
atsakymas. Jeigu j Zodziu pateikta praSymga negalima atsakyti i§ karto arba ne véliau kaip artimiausia
institucijos darbo dieng, asmeniui turi biiti suteikiama galimybé¢ iSdéstyti praSyma rastu.

20. Prasymas zodziu pateikiamas valstybine kalba. Nemokan¢iam valstybinés kalbos arba
dél sensorinio ar kalbos sutrikimo negalin¢iam suprantamai reiks$ti min¢iy asmeniui Kkreipiantis
zodziu j Teisma, turi dalyvauti asmuo, gebantis iSversti praSyma ] valstybing kalbg, arba vertéjas.
Vertéja arba asmenj, gebantj iSversti praSymg | valstybine kalba, pakvie€ia asmuo, kuris kreipiasi ]
Teisma, savo iniciatyva. Esant galimybei, vertimu pasiriipina Teismo darbuotojas, aptarnaujantis
asmenj.

21. Asmeniui, rastu pateikusiam prasymg, jteikiama spaudu (gavimo data, registracijos
numeris, praSyma priémusio asmens vardas, pavardé, parasas) pazyméta jo prasSymo kopija. Priémus
praSyma, asmens pageidavimu jteikiama, o jeigu praSymas gautas pastu arba elektroniniy rysiy
priemonémis, asmens pageidavimu per 2 darbo dienas nuo prasymo uzregistravimo dienos Teisme
asmens nurodytu adresu ar elektroninio pasto adresu iSsiun¢iama Taisykliy priede nustatytos formos
pazyma apie priimtus dokumentus arba prasymo kopija su registracijos zyma.

22. Rastu teikiamame praSyme turi biiti nurodoma:

22.1. fizinio asmens vardas, pavardé ir (ar) kita jstatymuose ar jy pagrindu priimtuose teisés
aktuose nustatyta informacija, bitina siekiant asmenj identifikuoti arba patikrinti praSymo
autentiSkuma;

22.2. jeigu kreipiamasi juridinio asmens vardu — juridinio asmens pavadinimas, teisiné
forma, kodas, buveiné, juridinio asmens elektroninio pristatymo dézutés adresas, registras, kuriame
kaupiami ir saugomi duomenys apie ta juridinj asmenj;

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

23. Rastu teikiamas prasymas turi bati:

23.1. paraSytas valstybine kalba arba turéti vertimg | valstybine kalba, kurio tikrumas bty
paliudytas Lietuvos Respublikos notariato jstatymo nustatyta tvarka (pateikti praSymo vertimo ]
valstybing kalbg nereikalaujama Taisykliy 27 punkte nurodytu atveju);

23.2. paraSytas jskaitomai;

23.3. konkretus ir suprantamas;

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

23.5. pasiraSytas praSymga pateikusio asmens arba jo atstovo. Elektroniniu biidu teikiant
praSyma turi biiti pateikta pasirasyto praSymo skaitmeniné kopija arba prasymas turi biiti pasirasytas
kvalifikuotu elektroniniu parasu, atitinkanc¢iu 2014 m. liepos 23 d. Europos Parlamento ir Tarybos
reglamento (ES) Nr. 910/2014 dél elektroninés atpazinties ir elektroniniy operacijy patikimumo
uztikrinimo paslaugy vidaus rinkoje, kuriuo panaikinama Direktyva 1999/93/EB, reikalavimus.

24. Asmens praSymas, pateiktas elektroniniu buidu ir pasirasytas elektroniniu parasu,
prilyginamas pra§ymui rastu ir nagrinéjamas Taisyklése nustatyta tvarka. Atsakymai j tokius
praSymus siunc¢iami siuntéjo nurodytu elektroninio pasto ar elektroninio pristatymo dézutés adresu.

25. Prasymai, pateikti elektroniniu btudu, nesilaikant Taisykliy 23.5 papunktyje nustatyty
reikalavimy, j kuriuos galima atsakyti tg pacig ar kitg dieng, paprastai neregistruojami, o atsakymai j
juos pateikiami elektroniniu buidu.

26. Teismo darbuotojas, jam Teismo suteiktu elektroninio pasto adresu gaves asmens
praSyma, turi nedelsdamas persiysti jj Teismo elektroninio pasto adresu apeliacinis@apeliacinis.It ir
(ar) apeliacinis@teismas.lt, iSskyrus Taisykliy 25 punkte nurodytus praSymus, j kuriuos pagal
kompetencija gali atsakyti i§ karto juos perskaites.

27. Atsizvelgdamas j Teismo atliekamas funkcijas ir Sioje institucijoje dirban¢iy darbuotojy
kompetencija, Teismo pirmininkas turi teis¢ nustatyti ir kitas kalbas, kuriomis parasyti prasymai gali
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biti priimami. Informacija apie kitas kalbas, kuriomis parasSyti praSymai gali biiti priimami, skelbiama
Teismo interneto svetainéje bei informaciniame stende.

28. Nevalstybine kalba, kuri nenurodyta Teismo interneto svetainéje bei informaciniame
stende, rastu pateikti asmeny prasymai Teisme gali biti priimami, kai vadovaudamasi tarptautinés
teisés aktais ] Teismg rastu kreipiasi uzsienio valstybés institucija ar tarptautiné organizacija.

29. Kai asmens prasyma Teismui paduoda asmens atstovas, jis Teismui pateikia atstovavimag
patvirtinantj dokumentg ir asmens praSymg, atitinkantj Siy Taisykliy 23 punkte nustatytus
reikalavimus. Atstovo teisé atstovauti turi biti jrodoma rasytiniu sutikimu. Kai atstovaujamo asmens
vardu ] Teismg kreipiasi asmens atstovas, jis savo praSyme turi nurodyti savo vardg, pavarde,
gyvenamajg vieta, taip pat atstovaujamo asmens varda, pavarde, gyvenamaja vieta (jeigu kreipiamasi
fizinio asmens vardu) arba pavadinima, koda, buveinés adresg (jeigu kreipiamasi juridinio asmens
vardu) ir pridéti atstovavimg patvirtinantj dokumentg ar jo kopija.

30. Kai praSymg Teismui paduoda asmens atstovas, kurio atstovavimg patvirtinantis
dokumentas iSduotas uzsienyje, Sis dokumentas turi buti legalizuotas vadovaujantis Dokumenty
legalizavimo ir tvirtinimo pazyma (Apostille) tvarkos aprasu, patvirtintu Lietuvos Respublikos
Vyriausybés 2006 m. spalio 30 d. nutarimu Nr. 1079 ,,D¢l Dokumenty legalizavimo ir tvirtinimo
pazyma (Apostille) tvarkos apraSo patvirtinimo®.

31. Asmuo, pateikgs asmens tapatybe patvirtinantj dokumentg ar Lietuvos Respublikos
teisés aktuose nustatyta tvarka kitaip patvirtings asmens tapatybe, turi teis¢ gauti informacija apie
save, i$skyrus Lietuvos Respublikos jstatymuose nustatytus atvejus, kai tokia informacija neteikiama.
Kai praSyma pateikti informacijg apie ji asmuo siuncia pastu ar per pasiuntinj, prie jo turi buti pridéta
notaro ar kita Lietuvos Respublikos teisés aktuose nustatyta tvarka patvirtinta asmens tapatybe
patvirtinan¢io dokumento kopija. Kai dél informacijos apie asmenj kreipiasi jo atstovas, jis pateikia
atstovavimg patvirtinantj dokumentg ir savo asmens tapatybe¢ patvirtinantj dokumentg arba Lietuvos
Respublikos teisés aktuose nustatyta tvarka kitaip patvirtina asmens tapatybe.

32. Asmeny prasymai, pateikti tiesiogiai ar gauti Rastingje, taikant vieno langelio principa,
atsiysti pastu ar elektroniniy rySiy priemonémis, iSskyrus Taisykliy 25 punkte nurodytus praSymus,
turi biiti uzregistruojami LITEKO II neprocesiniy dokumenty valdymo modulyje gauty dokumenty
registre, laikantis Lietuvos vyriausiojo archyvaro priimty teisés akty, reglamentuojanciy dokumenty
valdyma, reikalavimy.

' IV SKYRIUS
PRASYMU NAGRINEJIMAS, ATSAKYMU | PRASYMUS RENGIMAS,
ISSIUNTIMAS (ITEIKIMAS) IR JU APSKUNDIMAS

33. Asmeny praSymai turi bati iSnagrinéti per 20 darbo dieny nuo jy gavimo Teisme dienos.
Jeigu praSymas gautas po darbo valandy, poilsio ar Sventés dieng, jo gavimo diena laikoma po jos
einanti darbo diena.

34. Tais atvejais, kai asmens kreipimasis neturi prasymo pozymiy ir jame iSdéstoma asmens
nuostata tam tikru klausimu, praneSama apie institucijos veiklos pageré¢jima ar trilkumus, pateikiami
pasitilymai, kaip pagerinti institucijos veikla, atkreipiamas démesys } tam tikrg situacijg ar padet],
toks kreipimasis turi baiti priimtas, uzregistruotas ir jvertintas jo turinys, su juo turi biiti supazindintas
Teismo pirmininkas ar jo jgaliotas asmuo, taciau ] jj néra atsakoma, jei Teismo pirmininkas ar jo
jgaliotas asmuo nenusprendzia kitaip.

35. Asmeny praSymai nagrin¢jami pagal Teismo kompetencijg. Jeigu praSyme keliamas
klausimas néra susijes su Lietuvos Respublikos Konstitucijoje ir Kituose jstatymuose nustatytais
Teismo pirmininko jgaliojimais ar nepriskirtas Teismo kompetencijai, praSymas ne véliau kaip per 5
darbo dienas persiunc¢iamas vieSojo administravimo subjektui, turin¢iam reikiamus jgaliojimus, ir
apie tai raStu praneSama asmeniui, paaiSkinant jo praS§ymo persiuntimo prieZastis.

36. Teisme palickami nenagrinéti uzregistruoti praSymai, ne véliau kaip per 5 darbo dienas
siuntéjui i§siunciant pranesima ir jame nurodant nenagrinéjimo priezastis, kurie:
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36.1. pateikti nesilaikant Taisykliy 22—23 punktuose nustatyty reikalavimy, nebent Teismo
pirmininkas ar jo jgaliotas asmuo nusprendzia kitaip;

36.2. yra nesuprantamo turinio ir juose néra isdéstyta konkreti problema ar praSymas;

36.3. grindziami akivaizdziai tikrovés neatitinkanciais faktais;

36.4. yra jzeidaus turinio ar neatitinka moralés normy;

36.5. kursto tauting, rasing, religing ar socialing nesantaika, prievarta ir diskriminacija;

36.6. teikiami dél klausimy, kai Teismas jau yra priémes sprendima; kartotiniai praSymai tuo
paciu klausimu, kai asmeniui jau buvo isaiskinti piktnaudziavimo teise pateikti praSyma padariniai.
Kartotiniais laikomi prasymai, kuriuose nenurodomos naujos aplinkybés, sudaran¢ios prasymo
pagrinda, ar nepateikti papildomi argumentai, leidziantys abejoti ankstesnio atsakymo pagristumu
nepriklausomai nuo to, ar praSymas pateikiamas tokiu paciu budu kaip ankstesni praSymai tuo paciu
klausimu, ar kitu budu.

37. Draudziama perduoti prasyma nagrinéti Teismo administracijos padaliniui arba
darbuotojui, kuriy veiksmai skundziami.

38. Jeigu asmens prasymui iSnagrinéti biitina papildoma informacija ir dokumentai, kuriuos
privalo pateikti praSyma pateikgs asmuo, ir Teismas tokios informacijos ir dokumenty pats gauti
negali, per 5 darbo dienas nuo praSymo gavimo Teisme dienos Teismas kreipiasi | asmenj rastu,
prasydamas pateikti papildomg informacijg ir (ar) dokumentus, ir pranesa, kad praSymo nagrinéjimas
stabdomas iki tol, kol bus pateikta praSymui iSnagrinéti bitina papildoma informacija ir (ar)
dokumentai. Kai per Teismo nustatyta terming, kuris negali biiti trumpesnis kaip 5 darbo dienos,
praSymui iSnagrinéti bitina papildoma informacija ir dokumentai negaunami, praSymas
nenagrin¢jamas, per 3 darbo dienas nuo Teismo nustatyto termino su¢jimo dienos dokumenty
originalai grazinami asmeniui ir nurodoma grazinimo priezastis. Tokiu atveju Teismas pasilieka
prasymo ir gauty dokumenty kopijas.

39. Jeigu asmens praSymas nebuvo nagrinéjamas dél to, kad triiko papildomos informacijos,
biitinos prasymui i§nagrinéti, asmeniui dar kartg pateikus prasyma su biitina papildoma informacija,
toks praSymas nelaikomas teikiamu pakartotinai.

40. Jeigu asmuo praSyme kreipiasi dél informacijos pateikimo, kuria disponuoja kitas viesojo
administravimo subjektas, praSymas persiunciamas kompetentingam vieSojo administravimo
subjektui ne véliau kaip per 3 darbo dienas nuo praSymo gavimo Teisme dienos ir apie tai
informuojamas prasyma pateikes asmuo.

41. Nustacius, kad Teismui adresuotame praSyme nurodyti klausimai priskiriami ir kity
institucijy kompetencijai, jo kopija ne véliau kaip per 5 darbo dienas nuo praSymo gavimo Teisme
dienos persiun¢iama kitoms institucijoms, su kuriy kompetencija susijes praSymo nagrinéjimas. Kitos
institucijos, su kuriy kompetencija susijgs praSymo nagrin¢jimas, praSyma nagrinéja pagal savo
kompetencijg ir atsako asmeniui, pridédamos atsakymo kopija Teismui.

42. Asmens praSyma, adresuotg kelioms Lietuvos Respublikos institucijoms ir priklausantj
keliy institucijy kompetencijai, nagrin¢ja kiekviena jj gavusi institucija pagal savo kompetencijg ir
asmeniui ] ji atsako, pridédama atsakymo kopijas kitoms ta pat] praSyma nagrinéjancioms
institucijoms.

43. Jeigu Teismui yra adresuota praSymo kopija ir tai praSyme aiskiai nurodyta, Teismas ja
uzregistruoja, jvertina praSymo turinj, supazindina Teismo pirmininkg ar jo jgaliota asmenj, taciau
praSymo nenagringja ir j jj neatsako, jeigu Teismo pirmininkas ar jo jgaliotas asmuo nenusprendzia
kitaip.

44. Jeigu asmens prasymo ir (ar) prie jo pridedamy dokumenty turinyje yra nusikaltimo,
baudZiamojo nusiZzengimo ar administracinio nusiZzengimo poZymiy, Teismas per 5 darbo dienas nuo
Sio praSymo uzregistravimo dienos persiuncia tokio prasymo kopija ir prie jo pridedamy dokumenty
kopijas institucijoms, kompetentingoms tirti Siuos teisés pazeidimus (toliau — kompetentinga
institucija). Teismas tokj praSyma nagrinéja pagal kompetencija, laikydamasis Taisykliy 33 punkte
nustatyto termino. Tais atvejais, kai tolesniam prasymo nagrin€¢jimui bitinas kompetentingos
institucijos atsakymas, praSymo nagrin¢jimas Teismo pirmininko sprendimu gali biiti sustabdytas iki
atsisakymo pradéti ikiteisminj tyrimg ar administracinio nusizengimo bylos teiseng arba iki tol, kol



bus baigta baudziamoji byla ar administracinio nusizengimo bylos teisena. Apie tokio prasymo
nagrin¢jimo sustabdyma Teismas ne véliau kaip per 3 darbo dienas rastu praneSa prasSyma
pateikusiam asmeniui ar jo atstovui.

45. Atsakymai rengiami ir tvarkomi laikantis Lietuvos vyriausiojo archyvaro priimty teisés
akty, reglamentuojanc¢iy dokumenty valdyma, reikalavimy. Popierinés formos atsakymas j praSyma
paprastai parengiamas dviem egzemplioriais, i$ kuriy vienas i§siun¢iamas (jteikiamas) asmeniui, o
Kitas licka Teisme. Dél iSnagrinéty praSymy priimti sprendimai jforminami Teismo pirmininko ar
pagal kompetencija Teismo darbuotojo rastu ar kitokiu sprendimg patvirtinan¢iu dokumentu,
atitinkanCiu praSymo esme. Atsakymai dé¢l iSnagrinéty praSymy jforminami laisvos formos rastu,
kuriame motyvuotai atsakoma j asmens keliamus klausimus, nurodoma, kokiy priemoniy buvo (ar
bus) imtasi ir kas atsakingas uz jy jgyvendinima.

46. Sprendimai dél iSnagrinéty praSymy, kiti administraciniai veiksmai jforminami
atsizvelgiant ; administracinio veiksmo turinj:

46.1. | praSymga suteikti administracing paslauga — iSduoti dokumenta, jo kopija, nuoras$a ar
1Srasg, patvirtinantj tam tikrg juridinj fakta, — atsakoma suteikiant praSomg administracine paslauga
arba nurodomos atsisakymo tai padaryti priezastys;

46.2. 1 praSymg pateikti institucijos turimg informacija atsakoma pateikiant prasoma
informacijg Teisés gauti informacijg ir duomeny pakartotinio naudojimo jstatyme nustatyta tvarka
arba nurodomos atsisakymo tai padaryti priezastys;

46.3. | praSyma priimti sprendimg atsakoma pateikiant atitinkamo priimto dokumento kopija
arba nurodomos atsisakymo tai padaryti priezastys;

46.4. | prasyma, nenurodytg Taisykliy 46.1-46.3 papunkciuose, atsakoma laisva forma.

47. Apie praSymo iSnagriné¢jima ir priimtg sprendimg asmeniui praneSama tokiu biidu, kokiu
pateiktas praSymas, jeigu asmuo nepageidauja gauti atsakymo kitu biidu.

48. Atsakyme, kuriame nurodomos atsisakymo suteikti praSoma administracing paslauga,
informacijg, priimti administracinj sprendimg priezastys, arba Teismo praneSime apie asmens
praSymo nenagrinéjimo priezastis nurodoma tiksli atsakymo apskundimo tvarka, institucijos, kuriai
gali biiti paduotas skundas, pavadinimas ir adresas, taip pat terminas, per kurj gali buti pateiktas
skundas. Persiunciant praSyma nagrinéti kitai kompetentingai institucijai ir informuojant apie tai
asmen] ar jo atstova, praneSime asmeniui nurodyti minétos apskundimo tvarkos nereikia.

49. Atsakymy i asmeny prasymus registravimg LITEKO II neprocesiniy dokumenty
valdymo modulyje, jy siuntimg organizuoja ir vykdo Rastiné.

V SKYRIUS
ASMENU PRIEMIMAS

50. Teismo pirmininkas, Baudziamyjy byly ir Civiliniy byly skyriy pirmininkai pagal
kompetencija asmenis jprastai priima pirmg ménesio treCiadienj nuo 10.00 iki 12.00 val. pagal
Rastinés referento i§ anksto uzregistruoty asmeny sarasa.

51. Asmuo, norintis, kad jj priimty Teismo pirmininkas, Baudziamyjy byly ar Civiliniy byly
skyriy pirmininkai, privalo registruotis zodziu (atvykus i Teismg arba telefonu) arba rastu (atsiysti
rastg pastu, elektroninio ry$io priemonémis).

52. Kai asmuo registruojasi ZodZiu, Rastinés referentas privalo i$siaiskinti, kokiu klausimu
norima Kreiptis, ir registracijos Zurnale jraSyti §iuos duomenis:

52.1. klausimo, dél kurio kreipiamasi, esmé;

52.2. asmens vardas, pavardé (juridinio asmens pavadinimas);

52.3. telefono numeris ar kiti asmens kontaktiniai duomenys.

53. Tam tikrais atvejais Rastinés referentas gali pasitilyti asmeniui klausimus pateikti rastu.
Toks rastas registruojamas ir j jj atsakoma bendra tvarka.

54. Rastinés referentas per 3 darbo dienas informuoja asmenj apie priémimo pas Teismo
pirmininka, Baudziamyjy byly ar Civiliniy byly skyriy pirmininkus datg ir laika, jeigu asmuo
pageidauja j priémimg atvykti ne Taisykliy 50 punkte nurodytu metu ir tokia galimybé jj priimti yra.
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Atsiradus nenumatytoms aplinkybéms ir pasikeitus suderintam priémimo laikui, Rastinés referentas
apie tai informuoja asmen;.

55. Teismo pirmininko ir Baudziamyjy byly ar Civiliniy byly skyriy pirmininky atsakymy j
interesanty klausimus ribos nustatytos Lietuvos Respublikos teismy jstatyme ir Teis€jy etikos
kodekse.

56. Teismo kancleris ar Rastinés vedéjas pagal savo kompetencijg asmenis priima Teismo
darbo laiku.

V SKYRIUS
ASMENU APTARNAVIMAS TELEFONU

57. Uz pirminj asmeny aptarnavimg telefonu Teisme atsakingi Rastinés darbuotojai.

58. Teismo darbuotojy, atsakingy uz asmeny aptarnavimg telefonu, uzdavinys — orientuoti
asmenj, kuris kreipiasi ] Teisma, kad operatyviai ir kvalifikuotai buty iSsprestas jo keliamas
klausimas. Uz asmeny aptarnavimg telefonu atsakingi Teismo darbuotojai:

58.1. prisistato skambinan¢iam asmeniui: pasako institucijos pavadinima, savo pareigas,
vardg ir pavardg;

58.2. atidziai iSklauso asmenj, prireikus papraSo placiau paaiskinti praSyma;

58.3. aiskiai ir tiksliai atsako j klausimus;

58.4. asmens pageidavimu pateikia informacijg apie jo praSymo nagrinéjimo Teisme eiga
bei asmens pageidaujamg viesaja informacija, kuria disponuoja Teismas ir kurig asmuo turi teis¢ gauti
Teisés gauti informacijg ir duomeny pakartotinio naudojimo jstatyme nustatyta tvarka, jeigu
darbuotojui §i informacija prieinama;

58.5. jeigu iSsamiam atsakymui parengti reikia daugiau laiko, tiksliai nurodo kito pokalbio
telefonu laikg arba pasiiilo perduoti atsakyma kita komunikacijos priemone;

58.6. paaiskina asmeniui, j kokj vieSojo administravimo subjektg jis gali kreiptis, jeigu
keliamo klausimo sprendimas nepriskirtas Teismo kompetencijai, asmens pageidavimu nurodo tokio
vieSojo administravimo subjekto adresg bei kontaktinius duomenis;

58.7. informuoja asmenj apie prasymo, adresuoto Teismui, pateikimo rastu tvarka, jeigu
asmens keliamas klausimas priskirtas Teismo kompetencijai;

58.8. i8siaiskines keliama klausima, prireikus peradresuoja skambutj Teismo darbuotojui
pagal kompetencija;

58.9. kalba ramiai, mandagiai atsisveikina.

59. Jeigu telefonu aptarnaujamas asmuo jzeidingja jj aptarnaujantj Teismo darbuotojg, jam
grasina arba asmens elgesys kelia pagristy jtarimy, kad asmuo yra apsvaiges nuo alkoholio,
narkotiniy, psichotropiniy ar kity svaigiyjy medziagy ir dél to asmens nejmanoma tinkamai
aptarnauti, Teismo darbuotojas jspé&ja tokj asmenj, kad pokalbis gali bati nutrauktas, ir prireikus
nutraukia pokalbj.

60. Taisykliy 58 punkte nustatyty reikalavimy bendraujant telefonu privalo laikytis visi
Teismo darbuotojai.

VII SKYRIUS .
ASMENU PRASYMU NAGRINEJIMO IR APTARNAVIMO KOKYBES
VERTINIMAS

61. Asmeny praSymy nagrinéjimo kokybés vertinimas gali bliti integruojamas j asmeny
aptarnavimo kokybés vertinima, atlickama vadovaujantis Asmeny aptarnavimo kokybés teismuose
kontrolés ir stebésenos (monitoringo) vertinimo tvarkos aprasu, patvirtintu Teis€jy tarybos 2019 m.
geguzés 31 d. nutarimu Nr. 13P-91-(7.1.2) ,,.Dél Asmeny aptarnavimo kokybés teismuose kontrolés
ir stebésenos (monitoringo) vertinimo tvarkos apraso pavirtinimo*‘. Teismo pirmininko ar jo jgalioto
asmens sprendimu asmeny pra§ymy nagringjimo ir (ar) asmeny aptarnavimo kokybé gali buti
vertinama ir kitokiomis priemonémis.
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62. Rastinés vedéjas Kiekvienais metais susistemina Pilieciy ir kity asmeny pageidavimy,
pasitilymy ir pastaby knygoje padarytus jrasus.

63. Remiantis asmeny praSymy nagrinéjimo ir asmeny aptarnavimo kokybés rezultatais,
numatomi asmeny aptarnavimo Teisme kokybés gerinimo veiksmai.

VIl SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

64. Taisyklés ir kita informacija, susijusi su asmeny aptarnavimu ir jy praSymy pri€émimu,
skelbiamos Teismo patalpose asmenims prieinamose vietose ir interneto svetainéje
www.apeliacinis.It.




