KAUNO APYLINKES TEISMO
PIRMININKAS

. ) ISAKYMAS
DEL ASMENU PRASYMU NAGRINEJIMO IR JU APTARNAVIMO
KAUNO APYLINKES TEISME TAISYKLIU PATVIRTINIMO

2024 m. lapkri¢io 22 d. Nr. VE-286
Kaunas

Vadovaudamasis Lietuvos Respublikos teismy jstatymo 103 straipsnio 1 dalimi, Lietuvos
Respublikos teisés gauti informacija ir duomeny pakartotinio naudojimo jstatymu, Lietuvos Respublikos
viesojo administravimo jstatymu, Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2007 m. rugpjucio 22 d. nutarimu
Nr. 875 ,,D¢él Pragymy ir skundy nagrinéjimo ir asmeny aptarnavimo vieSojo administravimo subjektuose
taisykliy patvirtinimo*:

I. Tvirtinu Asmeny praSymy nagringjimo ir jy aptarnavimo Kauno apylinkés teisme
taisykles (pridedama).

2.PripaZjstu netekusiomis galios Asmeny pra§ymy nagrinéjimo ir jy aptarnavimo Kauno
apylinkés teisme taisykles, patvirtintas teismo pirmininko 2021 m. lapkri¢io 3 d. jsakymu Nr. VE-253
,.Dél asmenu prasymy nagrinéjimo ir jy aptarnavimo Kauno apylinkes teisme taisykliy patvirtinimo*.

3.Nustatau, kad Sis jsakymas jsigalioja nuo jo paskelbimo Teisés akty registre (TAR).

4. ]pareigoju:

4.1. vyriausiuosius specialistus (darbui su personalu) su §iuo jsakymu supazindinti visus teismo
darbuotojus per elektroning susipaZinimo su dokumentais sistema ir elektroniniu pastu, taip pat paskelbti
ji teismo intraneto ir interneto svetainése;

4.2. teismo pirmininko pataréja 3j jsakyma ir Asmeny praSymy nagrinéjimo ir jy aptarnavimo
Kauno apylinkeés teisme taisykles paskelbti Teisés akty registre (TAR);

4.3. Informaciniy technologijy skyriaus darbuotojus ir vyriausigja specialistg (rastinés
darbuotoja), atliekanc¢ia teismo pirmininko padéjéjos (rySiams su Ziniasklaida ir visuomene) funkcijas
atnaujinti informacijg, skelbiama Kauno apylinkés teismo interneto puslapio skilties ,,Teismo
lankytojams* poskiltyje ,,Asmeny priémimas* bei visy teismo riimy informaciniuose stenduose.
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PATVIRTINTA
Kauno apylinkés teismo pirmininko
2024 m. lapkricio 22 d. jsakymu Nr. VE-286

ASMENU PRASYMU NAGRINEJIMO IR JU APTARNAVIMO
KAUNO APYLINKES TEISME TAISYKLES

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Asmeny praSymy nagrinéjimo ir jy aptarnavimo Kauno apylinkés teisme (toliau — teismas)
taisyklés (toliau — Taisyklés) reglamentuoja asmeny praSymy nagrinéjima, aptarnavima, pri¢émima pas
teismo pirmininka ir jo pavaduotojus Kauno apylinkés teisme.

2. Taisykliy nustatyta tvarka taip pat nagrinéjami asmeny kreipimaisi j teisma, kai iSdestoma
asmens nuostata tam tikru klausimu, prane$ama apie teismo veiklos pageréejimg ar trikumus ir pateikiami
pasiilymai, kaip juos iStaisyti, informuojama apie pareigiiny, valstybés tarnautojy ir darbuotojuy,
dirbanéiy pagal darbo sutartis, piktnaudZiavimg ar neteisétus veiksmus, nesusijusius su konkretaus
asmens teiséty interesy ir teisiy pazeidimu, atkreipiamas démesys j tam tikrg padétj, kitokie asmens
kreipimaisi j teisma, i¥skyrus asmeny skundus ir pranesimus, kurie nagrin¢jami Lietuvos Respublikos
vie$ojo administravimo jstatymo nustatyta tvarka.

3. Pagal Taisykliy 1l skyriaus nuostatas taip pat priimami asmeny skundai ir praneSimai del
paZeisty jy teisiy ar teiséty interesy, iSsiun¢iami administracinés procediros sprendimai.

4. Taisyklése vartojamos savokos apibréZtos Lietuvos Respublikos vieSojo administravimo
jstatyme, Asmeny pra$ymy nagrinéjimo ir jy aptarnavimo viesojo administravimo institucijose, jstaigose
ir kituose vieSojo administravimo subjektuose taisyklése, Lietuvos Respublikos elektroniniy rysiy
istatyme, Lietuvos Respublikos pasto jstatyme, Lietuvos Respublikos teisés gauti informacija ir duomeny
pakartotinio naudojimo jstatyme.

5. Sios taisyklés taikomos nagrinéjant asmeny praSymus vieSojo administravimo srityje.
Taisyklése nustatyty terminy eiga skai¢iuojama Lietuvos Respublikos civilinio kodekso nustatyta tvarka.
Asmeny pareiskimai, pradymai, skundai civilinése, baudziamosiose, administraciniy nusizengimy bylose
bei kiti procesiniai dokumentai priimami ir nagrin¢jami Lietuvos Respublikos procesiniy jstatymy
nustatyta tvarka ir $ios taisyklés jy nagrin¢jimui netaikomos.

6. Valstybeés tarnautojy atostogy, komandiruogiy ir kitais nebuvimo tarnyboje atvejais asmeny
pradymus nagrinéti pavedama kitiems valstybés tarnautojams.

7. Nagrinéjantis asmens praSyma valstybés tarnautojas pats nusisalina nuo Sio praSymo
nagrinéjimo arba turi biti nugalintas teismo pirmininko ar jo jgalioto asmens sprendimu, jeigu atsiranda
Lietuvos Respublikos vie$ojo administravimo jstatymo 24 straipsnio 1 dalyje nurodytos aplinkybés.
Gaves pavedima nagrinéti praSyma valstybés tarnautojas, atsiradus minétoms aplinkybéms, pats turi
praneiti teismo pirmininkui apie galima viesujy ir privaéiy interesy konfliktg ir jo prieZastis. Sprendima
dél teismo pirmininko nusi3alinimo nuo pra§ymo nagrinéjimo priima jis pats.

8. Asmeny pra$ymai nagrinéjami pagal teismo kompetencijg. Jeigu teismas, kuriam pateiktas
pradymas, nejgaliotas spresti jame isdestyty klausimy, teismas ne veliau kaip per 5 darbo dienas nuo
praSymo uZregistravimo teisme i$siuncia praSyma Lietuvos Respublikos kompetentingai institucijai
(pasilikdamas praSymo kopijg) ir radtu pranesa apie tai asmeniuli, paaiskindamas jo praSymo persiuntimo
priezastis.

9. Asmens pradymo, adresuoto vienai institucijai, kai praSyme nurodyti klausimai priskiriami
keliy institucijy kompetencijai, nagrinéjima organizuoja ir j ji atsako prasyma gavusi institucija. Kitos
institucijos, su kuriy kompetencija susijgs praSymo nagrinéjimas, ne véliau kaip per 10 darbo dieny nuo
prasymo uZregistravimo institucijoje pagal kompetencija atsako praSyma persiuntusiai institucijai.
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10. Asmens pradymo, adresuoto kelioms Lietuvos Respublikos institucijoms ir priklausancio
keliy institucijy kompetencijai, nagrinéjima organizuoja pirmasis adresatas. Kitos institucijos privalo be
atskiro pirmojo adresato praSymo pateikti pasiilymus dél praSymo nagringjimo ne veliau kaip per
10 darbo dieny nuo praSymo gavimo institucijoje.

I1. Pradymas, su kuriuo tas pats asmuo per vienerius metus kreipiasi j teismg tuo paciu
klausimu, kurj teismas jau idnagrinéjo ir pateiké atsakyma, arba jeigu paaiskéja, kad tuo paciu klausimu
sprendima yra priémes teismas, pakartotinai nenagrinéjamas, jeigu nenurodomos naujos aplinkybes,
sudaran¢ios prasymo pagrinda, ar nepateikiami papildomi argumentai, leidZiantys abejoti ankstesnio
atsakymo pagristumu. Kai pakartotinis praSymas nenagriné¢jamas, teismas per 5 darbo dienas nuo
pakartotinio pra§ymo uZzregistravimo teisme prane$a asmeniui nenagrin¢jimo prieZastis.

12. Jeigu asmens pra§ymo ir (ar) prie jo pridedamy dokumenty turinyje yra nusikaltimo,
baudziamojo nusizengimo ar administracinio nusiZengimo poZymiy, teismas per 5 darbo dienas nuo $io
pra§ymo uzregistravimo persiuncia tokio praSymo kopija ir prie jo pridedamy dokumenty kopijas
institucijoms, kompetentingoms tirti 3iuos teisés paZeidimus (toliau — kompetentinga institucija).
Teismas tokj praSyma nagrinéja pagal kompetencija, laikydamasis taisykliy 32 punkte nustatyto termino.
Tais atvejais, kai tolesniam praSymo nagrin¢jimui butinas kompetentingos institucijos atsakymas,
praSymo nagrinéjimas teismo pirmininko sprendimu gali bti sustabdytas iki atsisakymo pradéti
ikiteisminj tyrima ar administracinio nusizengimo bylos teiseng arba iki bus baigta baudZiamoji byla ar
administracinio nusiZengimo bylos teisena. Apie tokio praymo nagrinéjimo sustabdymg teismas
nedelsdama rastu pranesa asmeniui.

13. Teismo pirmininkas paskiria atsakinga asmenj tikslu uztikrinti, kad teisme asmenims
prieinamoje vietoje, taip pat teismo interneto svetainéje ar Kitomis teismo turimomis informavimo
priemonémis biity paskelbta taisykliy IV skyriuje nurodyto vieno langelio asmeny aptarnavimo padalinio
buvimo vieta, darbo laikas, elektroniniy ry$iy kontaktai, kita reikiama informacija arba valstybes
tarnautojy / darbuotojy, atsakingy uz asmeny aptarnavima, pareigos, vardas ir pavarde, darbo laikas,
elektroniniy rysiy kontaktai, kita reikiama informacija.

II. ASMENU PRASYMU PATEIKIMAS

14. Asmeny pradymai gali bati pateikiami ZodZiu (elektroniniais rySiais ar tiesiogiai asmeniui
ar jo atstovui atvykus j teismg) ir rastu (tiesiogiai asmeniui ar jo atstovui atvykus j teisma, atsiuntus
pra$yma pastu ar elektroniniais rysiais).

15. Asmens prasymas, pateiktas ZodZiu, gali biiti iSdéstomas valstybes tarnautojui / darbuotojui,
vieno langelio asmeny aptarnavimo padalinio ar kito padalinio atstovui, turinéiam jgaliojimus spresti
asmenims ripimus klausimus elektroniniais rySiais arba aptarnauti asmenis.

16. Asmeny pradymai, pateikti ZodZiu, j kuriuos galima atsakyti nedelsiant, nepazeidziant
asmens, kuris kreipiasi, kity asmeny ar institucijos interesy, teisme neregistruojami, jeigu teismo
pirmininkas ar jo jgaliotas asmuo nenusprendzia kitaip. | tokius praSymus turi bti atsakoma nedelsiant.
Jeigu i Zodziu pateikta asmens praSyma negalima atsakyti nedelsiant, asmeniui turi buti sudaroma
galimybe i¥déstyti pradyma ratu arba, jeigu institucija turi galimybe fiksuoti ir saugoti praSymo turinj,
asmens tapatybés nustatymo ir autentifikavimo procesa, panaudojant technines priemones, zodziu.
Asmuo turi biiti jspétas apie pradymo turinio, asmens tapatybés nustatymo ir autentifikavimo proceso
fiksavima ir saugojima institucijoje.

17. Asmens praSymas, pateiktas Zodziu, fiksuojant ir saugant praSymo turinj ir praSyma
teikian&io asmens tapatybés nustatymo (autentifikavimo) procesa, nagrinéjamas kaip asmens prasymas,
pateiktas rastu.

18. Jeigu prasyma 7odziu teikian¢io asmens elgesys yra neadekvatus arba turi akivaizdziy
nusikaltimo, baud¥iamojo nusiZzengimo ar administracinio nusizengimo poZymiy, arba asmens praSymas
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grindziamas akivaizdZiai tikrovés neatitinkandiais faktais, arba bendraujant su asmeniu nepavyksta
i$siaiskinti prasymo turinio, valstybés tarnautojas / darbuotojas turi teis¢ tokio asmens neaptarnauti ir
privalo nedelsdamas pranesti apie $io asmens elgesj tiesioginiam vadovui. Sio vadovo sprendimu apie
asmeny elgesi, turintj nusikaltimo, baudZiamojo nusiZzengimo ar administracinio nusiZengimo poZymiy,
gali buti praneSama kompetentingoms institucijoms.

19. Asmens pageidavimu asmens priémimas teisme ir tiesioginis pradymo iSdéstymas gali biti
derinamas i§ anksto ZodZiu ir rastu taisykliy 15 punkte nurodytais buidais. Tam gali biiti naudojamos
asmeny aptarnavimo kortelés ar kitos priemonés, kuriose nurodomas asmens priémimo teisme laikas ir
vieta, teismo atstovo, kuris priims asmenj, vardas ir pavarde, pareigos.

20. Asmeny pradymai zodZiu gali bati pateikiami praSyma teikian¢iajam ir jj aptarnaujanciam
valstybés tarnautojui/darbuotojui suprantama kalba. Jeigu asmuo nemoka valstybines kalbos, o teisme
néra valstybés tarnautojo, suprantanéio kalba, kuria asmuo kreipiasi, arba kai dél sensorinio ar kalbos
sutrikimo asmuo negali suprantamai reiksti mingiy, jam kreipiantis ZodZiu j teisma turi dalyvauti asmuo,
gebantis iversti praSyma j valstybing kalbg (vertejas). Vertéja pakvie¢ia asmuo, kuris kreipiasi j teisma,
savo iniciatyva, jeigu institucija nenustato kitaip.

21. Asmeny prasymai turi bati:

21.1. paradyti valstybine kalba arba turéti jstatymy nustatyta tvarka patvirtinta vertimg |
valstybing kalba, i$skyrus Taisykliy 23 punkte nurodytus atvejus;

21.2. parasyti jskaitomai ir asmens pasiraSyti.

22. Asmeny praSymuose radtu turi biiti nurodytas asmens vardas ir pavarde arba pavadinimas
ir adresas, arba kiti kontaktiniai duomenys, kuriais asmuo pageidauja gauti atsakyma.

23. Nevalstybine kalba ratu pateikti asmeny praSymai teisme gali buti priimami, kai
vadovaudamasi tarptautinés teisés aktais j teisma rastu kreipiasi uzsienio valstybes institucija ar
tarptautiné organizacija.

24. Atstovaujamo asmens vardu | teismg kreipdamasis asmens atstovas savo praSyme turi
nurodyti savo varda ir pavarde, adresa arba kitus kontaktinius duomenis, kuriais pageidauja gauti
atsakyma, taip pat atstovaujamo asmens varda ir pavarde (jeigu kreipiamasi fizinio asmens vardu) arba
pavadinima (jeigu kreipiamasi juridinio asmens vardu) ir pateikti atstovavima patvirtinantj dokumentg
ar jo kopija.

25. Kai pradymg teismui pateikia asmens atstovas, Kurio atstovavima patvirtinantis dokumentas
isduotas uzsienyje, $is dokumentas turi biiti patvirtintas vadovaujantis Dokumenty legalizavimo ir
tvirtinimo paZyma (dpostille) tvarkos aprasu, patvirtintu Lietuvos Respublikos Vyriausybés 2006 m.
spalio 30 d. nutarimu Nr. 1079 ,,.Del Dokumenty legalizavimo ir tvirtinimo pazyma (Apostille) tvarkos
apraso patvirtinimo®.

26. Asmeny pradymai rastu, atsiysti teismui elektroniniais rySiais, turi buti pasiradyti saugiu
elektroniniu parasu, sukurtu saugia paraSo formavimo jranga ir patvirtintu galiojanc¢iu kvalifikuotu
sertifikatu arba suformuoti elektroninémis priemonémis, kurios leidZia uztikrinti teksto vientisumg ir
nepakei¢iamuma, iskyrus atvejus, kai, nepazeidziant asmens, kuris kreipiasi, kity asmeny ar institucijos
interesy, j asmeny praSymus galima atsakyti nedelsiant.

27. Jeigu teismo pirmininkas ar jo jgaliotas asmuo nenusprendZia kitaip, asmeny praSymai
raStu, neatitinkantys Taisykliy 26 punkto reikalavimy pateikti elektroniniais rySiais, j kuriuos,
nepaZeidziant asmens, kuris kreipiasi, kity asmeny ar teismo interesy, galima atsakyti nedelsiant, teisme
neregistruojami. | tokius praSymus turi biti atsakyta nedelsiant.

28. Asmuo, pra$yma teikiantis teismui elektroniniu padtu, turi ji iSsiysti oficialiu teismo
elektroninio pasto adresu.

29. Valstybés tarnautojas / darbuotojas, jam teisme suteiktu elektroninio pasto adresu gaves
asmens pradyma, turi nedelsdamas persiysti jj oficialiu teismo elektroninio pasto adresu, iSskyrus atvejus,
kai j praSyma pagal kompetencija gali atsakyti i$ karto jj perskaites.



III. ASMENU PRASYMU PRIEMIMAS IR NAGRINEJIMAS

30. Asmeny praSymai, pateikti tiesiogiai ar gauti vieno langelio asmeny aptarnavimo
padalinyje, atsiysti pastu ar elektroniniais rySiais, turi biti uZregistruojami atitinkamame teismo
dokumenty registre, laikantis Lietuvos vyriausiojo archyvaro ileisty teisés akty, reglamentuojanciy
dokumenty valdyma, reikalavimu.

31. Priéemus pradyma, asmens pageidavimu, ant praSymo kopijos nurodoma prasymo gavimo
teisme data ir jo registracijos numeris. Jeigu praSymas gautas pastu, asmens pageidavimu, per 2 darbo
dienas nuo praSymo uZregistravimo teisme asmens nurodytu adresu iSsiunciama Taisykliy 3 priede
nustatytos formos pazyma apie priimtus dokumentus. Priémus praSymg elektroniniu pastu, asmens
pageidavimu, nurodyto elektroninio pasto adresu pranesama praSymo teisme gavimo data ir jo
registracijos numeris.

32. Asmeny praSymai, i¥skyrus asmeny prasymus, j kuriuos, nepaZeidziant asmens, kuris
kreipiasi, kity asmeny ar teismo interesy, galima atsakyti tuoj pat, turi bti iSnagrinéjami per 20 darbo
dieny nuo praSymo uzregistravimo teisme.

33. Jeigu asmens pradymo nagrinéjimas susijes su komisijos sudarymu, posedzio suSaukimu ar
kitais atvejais, dél kuriy atsakymo pateikimas asmeniui gali uztrukti ilgiau kaip 20 darbo dieny nuo
prasymo ir visy reikiamy dokumenty uzregistravimo teisme, teismo pirmininkas ar jo jgaliotas asmuo
turi teise pratesti §j terming dar iki 20 darbo dieny. Pratesus Taisykliy 32 punkte nustatyta terming,
teismas nedelsdamas i$siunéia asmeniui prane$img radtu ir nurodo praSymo nagrinéjimo pratgsimo
priezastis.

34. Jeigu asmens praSymui i$nagrinéti batina papildoma informacija, kurig privalo pateikti
praSyma atsiuntes asmuo ir teismas tokiy duomeny pats gauti negali, per 5 darbo dienas nuo praSymo
uzregistravimo jis kreipiasi j asmenj rastu, praSydamas pateikti papildoma informacija ir pranesa, kad
pradymo nagrinéjimas stabdomas iki bus pateikta papildoma informacija. Kai per teismo nustatyta
termina, kuris negali bati trumpesnis kaip 5 darbo dienos, papildoma informacija negaunama, praSymas
nenagrinéjamas, dokumenty originalai graZinami asmeniui ir nurodoma grazinimo priezastis. Teismas
pasilieka pragymo ir gauty dokumenty kopijas.

35. Jeigu asmens praSymas nebuvo nagrin¢jamas dél to, kad trikko bitinos papildomos
informacijos, reikalingos praSymui iSnagrinéti, asmeniui dar karta pateikus prasyma su butina papildoma
informacija, toks praSymas nelaikomas teikiamu pakartotinai.

36. Jeigu teismas, uZregistraves asmens praSyma, nustato, kad pradymas grindziamas
akivaizdziai tikrovés neatitinkangiais faktais arba prasymo turinys nekonkretus ir nesuprantamas ir del
to teismas negali tokio praSymo i3nagrinéti, praSymo nagrin¢jimas teismo pirmininko sprendimu
nutraukiamas.

37. Asmenuy pra$ymai, pateikti nesilaikant taisykliy 21.1 ir 21.2 papunkciuose nustatyto
reikalavimo, per 5 darbo dienas nuo prasymo ir pridedamy dokumenty uzregistravimo teisme graZinami
asmeniui ir valstybine kalba nurodoma graZinimo priezastis. Teismas pasilieka praSymo ir gauty
dokumenty kopijas.

38. Asmeny praSymai. pateikti nesilaikant taisykliy 22 punkte nustatyty reikalavimy,
nenagrinéjami, jeigu teismo pirmininkas ar jo jgaliotas asmuo nenusprendzia kitaip. Per 5 darbo dienas
nuo praSymo uZregistravimo teisme asmeniui igsiun¢iama informacija apie praS§ymo nenagrinéjimo
priezastis. Jeigu praSyme nenurodytas adresas, kuriuo asmuo pageidauja gauti atsakyma, informacija apie
praSymo nenagringjimo priezastis teikiama pagal kitus praSyme nurodytus asmens kontaktinius
duomenis, i$skyrus atvejus, kai praSyme jokiy Kity asmens kontaktiniy duomeny nenurodyta.

39. Asmeny praSymai, pateikti rastu nesilaikant taisykliy 24 ir 25 punktuose nustatyty
reikalavimy, nenagrinéjami. Per 5 darbo dienas nuo prasymo uZregistravimo teisme asmeniui
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i¥siun¢iama informacija apie praSymo nenagrinéjimo priezastis. Jeigu praSyme nenurodytas adresas,
kuriuo asmuo pageidauja gauti atsakyma, informacija apie praSymo nenagrinéjimo prieZastis teikiama
pagal kitus praSyme nurodytus asmens kontaktinius duomenis, iSskyrus atvejus, kai praSyme jokiy kity
asmens kontaktiniy duomeny nenurodyta.

40. Asmeny prasymai, pateikti elektroniniais ry3iais nesilaikant taisykliy 26 punkte nustatyto
reikalavimo, per 2 darbo dienas nuo praymo uZregistravimo teisme graZinami asmeniui ir nurodoma
tokio praymo grazinimo priezastis. Jeigu minétame praSyme nenurodytas elektroninio pasto adresas,
informacija apie praSymo grazinimo priezastj teikiama pagal kitus praSyme nurodytus asmens
kontaktinius duomenis, i§skyrus atvejus, kai praSyme jokiy kity asmens kontaktiniy duomeny
nenurodyta.

41. Asmeny pradymai ir skundai, atsiysti teismui elektroniniu pastu ir pasiraSyti elektroniniu
paradu, turi atitikti Lietuvos vyriausiojo archyvaro patvirtintoje ar su juo suderintoje elektroniniy
dokumenty specifikacijoje nustatytus reikalavimus. Dokumenty rinkmenos pletinys turi atitikti
dokumento formatui priskirtag plétinj. Siy reikalavimy neatitinkantis elektroninis dokumentas
neregistruojamas ir apie tai prane$ama siuntéjui, jei galima nustatyti jo rysio duomenis.

IV. ASMENU PRASYMU NAGRINEJIMAS IR JU APTARNAVIMAS TAIKANT
VIENO LANGELIO PRINCIPA

42. Teismas organizuoja savo darba taip, kad asmenys pateikti praSyma ar skunda asmeniskali
galéty visa darbo dienos laika, taip pat ir piety pertraukos metu. Viesojo administravimo subjektas privalo
nustatyti ne maziau kaip 1 papildoma praSymy ir skundy priémimo valanda per savaite prie§ arba po
viegojo administravimo subjekto darbo dienos laiko. Jeigu asmuo pageidauja pateikti praSyma ar skundg
papildomu praSymy ir skundy priémimo laiku, jis turi ne véliau kaip prie§ 1 darbo diena iki nustatytos
priemimo dienos uZsiregistruoti Teismo internetiniame puslapyje nurodytu telefonu:

42.1. Asmeny priémimo Kauno riimuose (Laisvés al. 103 ir Kestucio g. 29) darbo laikas —
pirmadieniais, antradieniais, tre€iadieniais ir ketvirtadieniais nuo 8.00 val. iki 17.00 val., penktadieniais
nuo 8.00 val. iki 15.45 val. Papildomai prasymai ar skundai priimami Kauno rimy vestibiulyje Laisvés
al. 103 (informacijoje) antradieniais ir ketvirtadieniais nuo 7.30 val. iki 8.00 val.

42.2. Asmeny priemimo Jonavos rimuose (Vasario 16-osios g. 3, Jonava) darbo laikas —
pirmadieniais, antradieniais, tre¢iadieniais ir ketvirtadieniais nuo 8.00 val. iki 17.00 val., penktadieniais
nuo 8.00 val. iki 15.45 val. Papildomai prasymai ar skundai priimami Jonavos rimuose antradieniais ir
ketvirtadieniais nuo 7.30 val. iki 8.00 val.

42.3. Asmeny priémimo Kaisiadoriy rimuose (Gedimino g. 87, Kaisiadorys) darbo laikas —
pirmadieniais, antradieniais, treciadieniais ir ketvirtadieniais nuo 8.00 val. iki 17.00 val., penktadieniais
nuo 8.00 val. iki 15.45 val. Papildomai pradymai ar skundai priimami Kaisiadoriy rimuose antradieniais
ir ketvirtadieniais nuo 7.30 val. iki 8.00 val.

42.4. Asmeny priemimo Keédainiy rimuose (Didzioji g. 64-2, Keédainiai. 101 kabinete) darbo
laikas — pirmadieniais, antradieniais, tre¢iadieniais ir ketvirtadieniais nuo 8.00 val. iki 17.00 val.,
penktadieniais nuo 8.00 val. iki 15.45 val. Papildomai pragymai ir skundai priimami antradieniais ir
ketvirtadieniais nuo 7.30 val. iki 8.00 val.

42.5. Asmenys, kurie pageidauja, kad juos priimty teismo pirmininkas ar jo pavaduotojai, turi
i§ anksto, ne véliau kaip prie$ 3 darbo dienas iki priemimo, uZsiregistruoti telefonu arba atvyke j Teismo
rasting. Teismo pirmininkas asmenis priima Kauno apylinkes teismo Kauno riimuose tre¢iadieniais nuo
15.00 val. iki 16.30 val. Pavaduotojas baudziamosioms byloms asmenis priima Kauno apylinkés teismo
Kauno rimuose pirmadieniais nuo 15.00 val. — 16.30 val., pavaduotojai civilinems byloms asmenis
priima Kauno apylinkés teismo Kauno riimuose ketvirtadieniais nuo 15.00 val. — 16.30 val. Teismo
pirmininkas ir pavaduotojai baudziamosioms ir civilinems byloms Kauno apylinkés teismo Jonavos,
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Kaisiadoriy ir Kédainiy rimuose asmenis priima pagal i§ anksto suderinta priémimo laika. Teismo
pirmininko ir pavaduotojy atsakymy j interesanty klausimus ribas nustato Teismy jstatymas ir Teiséjy
etikos kodeksas. Atsiradus nenumatytoms aplinkybéms ir pasikeitus suderintam priémimo laikui,
atsakingas asmuo apie tai informuoja asmenj, jei is buvo nurodgs savo kontaktinius duomenis. Teismo
kancleris ar Teismo radtinés vedejas pagal savo kompetencija asmenis priima Teismo darbo laiku.

42.6. Sventiy dieny i$vakarése darbo dienos trukmeé sutrumpinama viena valanda.

43. Teismo darbuotojai, atsakingi uz asmeny aptarnavimuy, atlieka Sias funkcijas:

43.1. priima asmeny pragymus, nustato, kokia jy esmé, kokios informacijos reikia sprendimams
priimti, kokia informacija ir dokumentus pagal galiojancius teisés aktus privalo pateikti asmuo, kuris
kreipiasi, numato, kokia informacija teismas gali gauti i$ savo administracijos padaliniy, pavaldziy ir Kity
institucijy ir papraso asmenj, kuris kreipiasi, pateikti informacija bei dokumentus, kuriy teismas negali
gauti pats arba kuriuos pagal galiojancius teisés aktus privalo pateikti Sis asmuo, bet jy nepateikia;

43.2. uzregistruoja gautus asmens praSymus ir perduoda juos teismo pirmininkui ar jo jgaliotam
asmeniui;

43.3. perduoda asmens praSymus juos nagrinéti paskirtiems valstybés tarnautojams /
darbuotojams; asmens pageidavimu pranesa jam, kuris valstybés tarnautojas nagrinéja praSyma; jeigu
praSymo nagrinéjimas nepriskirtinas teismo kompetencijai, persiuncia jj kitai institucijai ir pasilieka
pradymo kopija;

43 4. jteikia ar iSsiun¢ia asmenims atsakymus;

43.5. asmens pageidavimu informuoja jj apie praSymo nagrinéjimo eiga;

43.6. konsultuoja ir informuoja asmenj pagal teismo pirmininko nustatyta kompetencija;

43.7. rengia ir teikia teismo pirmininkui arba jo jgaliotam asmeniui pasialymus, kaip geriau
nagrinéti sudétingus, daznai gaunamus praSymus;

43.8. karta per metus atlicka asmeny aptarnavimo ir praymy nagringjimo kokybés analizg ir
Sios analizés rezultatus pranesa teismo pirmininkui.

44. Teismo pastato vestibiulyje asmenims prieinamoje vietoje nurodoma struktiriniy padaliniy
buvimo vieta bei asmenys zodZiu informuojami, kur kreiptis jiems ripimu klausimu. Teismo interneto
svetainéje skelbiami darbuotoju, atsakingy uz asmeny aptarnavimy, telefony numeriai, vardas ir pavarde,
buvimo vieta bei asmeny aptarnavimo laikas. Atvykusius j teismy asmenis aptarnauja Rastines skyriaus
darbuotojai, teismo pirmininko jsakymu paskirti atsakingais uz asmeny aptarnavima.

45. Rastinés skyriaus / rastinés biuro darbuotojai, atsakingi uz asmeny aptarnavimy, atlieka Sias
funkcijas:

45.1. priima asmeny praSymus, pareiskimus, nustato, kokia jy esme, kokios informacijos reikia
sprendimams priimti, kokig informacijg ir dokumentus pagal galiojan&ius teisés aktus privalo pateikti
asmuo, kuris kreipiasi, numato, kokia informacija teismas gali gauti i3 savo padaliniy, kity institucijy ir
papraso asmenj, kuris kreipiasi, pateikti informacija ir dokumentus, kuriy teismas pats negali gauti arba
kuriuos pagal galiojanéius teises aktus privalo pateikti Sis asmuo, bet jy nepateikia;

45.2. patikrina, ar pateikti visi praSyme nurodyti priedai:

45.3. uzregistruoja gautus prasymus, pareiSkimus ir perduoda juos radtinei civilinei bylai
uzvesti ar (ir) j nagrinéjamy/isnagrinétg byla;

45.4. savo kompetencijos ribose konsultuoja asmenj ir / arba nukreipia | kitag asmenj ar
institucijy, kuri pagal kompetencijy gali spresti asmeniui ripimus klausimus;

45.5. priima pateiktus asmeny praSymus, pareiSkimus ir skundus, atsiystus pastu ar Kkitais
bidais, patikrina ar pateikiami visi nurodyti priedai. Nustacius, kad pateikti ne visi pareiskime nurodyti
priedai, uzpildo ir prideda prie gauty dokumenty Nerasty dokumenty aktus (1, 2 priedas);

45.6. registruoja gautus praSymus, pareiskimus ir skundus. PraSymus ir pareiskimus, pateiktus
i byla, perduoda byly nagrinéjancio teisejo posédZiy sekretoriui, skundus del priimty procesiniy
sprendimy — teismo rastinei, kitus pareiSkimus ar neprocesinius skundus — radtings skyriaus / rastinés



biuro vedéjui;

45.7. savo kompetencijos ribose suteikia informacija arba nukreipia j asmenj, kuris pagal
kompetencija gali spresti asmeniui riipimus klausimus;

45.8. issiuncia / i8duoda asmenims atsakymus;

45.9. atlieka kitas teisés akty priskirtas funkcijas ir teismo pirmininko / jo pavaduotojuy, Rastinés
skyriaus / rastinés biuro vedejo pavedimus.

46. Rastinés skyriaus / rastinés biuro vedéjas organizuoja praSymy juos nagrinéti paskirtiems
tarnautojams perdavimg, asmens pageidavimu informuoja jj apie praS§ymg nagrinéjantj tarnautoja, apie
praSymo nagrinéjimo eiga, jeigu praS§ymo nagrinéjimas nepriskiriamas teismo kompetencijai, persiuncia
ji kitai institucijai, pasilikes praS§ymo kopija, kontroliuoja, kaip Rastinés skyriaus / rastinés biuro
darbuotojai vykdo jiems priskirtas funkcijas.

47. Teismo administracijos sekretorius ir vyresnieji specialistai (ne centriniuose rimuose) kartg
per metus atlieka asmeny aptarnavimo ir praSymy nagrinéjimo kokybeés analize ir apie tai informuoja
teismo pirmininka / jo pavaduotojus.

V. ATSAKYMU, ISSIUNTIMAS (ITEIKIMAS) ASMENIUL, ATSAKYMU
APSKUNDIMAS

48. | asmeny prasymus atsakoma valstybine kalba ir tokiu biidu, kokiu pateiktas praSymas, jeigu
asmuo nepageidauja gauti atsakymo kitu budu. Prireikus | praSymga gali biti atsakoma ne valstybine
kalba, kai vadovaudamasi tarptautinés teisés aktais praSymg pateikia uZzsienio valstybés institucija ar
tarptautiné organizacija.

49. Atsakymai rengiami ir saugomi laikantis Lietuvos vyriausiojo archyvaro iSleisty teises akty,
reglamentuojan¢iy dokumenty valdyma, reikalavimy.

50. Atsakymai parengiami atsizvelgiant | praSymo turinj:

50.1.  prasyma suteikti administracing paslauga - iSduoti leidima (licencijg), dokumenta, jo
kopija, nuorada ar iSraSa, patvirtinantj tam tikrg juridinj fakta — atsakoma suteikiant praSomg
administracine paslauga arba nurodomos atsisakymo tai padaryti priezastys;

50.2. j pradyma pateikti teismo turima informacija atsakoma pateikiant praSoma informacija
Lietuvos Respublikos teisés gauti informacijg ir duomeny pakartotinio naudojimo jstatymo nustatyta
tvarka arba nurodomos atsisakymo tai padaryti priezastys;

50.3. j pra8ymag priimti administracinj sprendimg — jsakyma, potvarkj ar nustatyta tvarka kita
nustatytos formos dokumenta, kuriame iSreiksta teismo valia — atsakoma pateikiant atitinkamo priimto
dokumento kopija, iSrasg ar nuora$g arba nurodomos atsisakymo tai padaryti priezastys;

50.4. j kreipimasi, kuriame i¥déstoma asmens nuostata tam tikru klausimu, praneSama apie
teismo veiklos pager¢jima ar trikumus ir pateikiami pasiiilymai, kaip juos iStaisyti, atkreipiamas
demesys i tam tikra padétj, praneSama apie valstybés tarnautojy piktnaudziavima ar neteisétus veiksmus,
nesusijusius su konkretaus asmens teiséty interesy ir teisiy pazeidimu, ar kitokj asmens kreipimasi
atsakoma laisva forma.

51. Asmens prasqu nagrinéjusi institucija, pati pastebéjusi ar gavusi pagrista asmens
kreipimasi dél atsakyme esanciy spausdinimo, skai¢iavimo ar faktiniy duomeny klaidy, nedelsdama jas
itaiso ir pateikia asmeniui iStaisyta atsakymg arba pranesa jam, kodel klaidos nebuvo taisomos.

52. Asmuo, nesutinkantis su teismo atsakymu, arba tuo atveju, jeigu per nustatyta praSymo
nagrinéjimo terming atsakymas asmeniui nei$siystas, turi teis¢ paduoti skunda Lietuvos Respubllkos
vie$ojo administravimo jstatymo tre€iojo skyriaus ,,Administracines proceduros ypatumai® nustatyta
tvarka, Lietuvos Respubllkos ikiteisminio administraciniy gin¢y nagrinéjimo tvarkos jstatymo nustatyta
tvarka administraciniy ginéy komisijai, Lietuvos Respublikos administraciniy byly teisenos jstatymo
nustatyta tvarka administraciniam teismui. D¢l valstybés tarnautojy piktnaudZiavimo, biurokratizmo ar
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kitaip pazeidziamy zmogaus teisiy ir laisviy vieSojo administravimo srityje asmuo turi teis¢ pateikti
skunda Lietuvos Respublikos Seimo kontrolieriui Lietuvos Respublikos Seimo kontrolieriy jstatymo
nustatyta tvarka.

53. Atsakyme, kuriame nurodomos atsisakymo suteikti praSoma administracing paslauga,
informacija, priimti administracinj sprendima prieZastys, arba institucijos siuné¢iamame, vadovaujantis
Taisykliy 11, 34, 36-41 punktais, pranesime apie asmens praSymo nenagrinéjimo prieZastis nurodoma
tiksli atsakymo apskundimo tvarka ir institucijos (-y), kuriai (-ioms) gali biiti paduotas skundas,
pavadinimas (-ai) ir adresas (-ai), taip pat terminas (-ai), per kurj (-iuos) gali buti pateiktas skundas.

VI. ASMENU APTARNAVIMAS ZODZIU ELEKTRONINEMIS PRIEMONEMIS

54. Darbuotojas, atsakingas uz asmeny aptarnavima zodziu elektroninémis priemonémis, turi
trumpai ir suprantamai:

54.1. paaidkinti, ar teismas kompetentingas nagrinéti prayma asmeniui ripimu klausimu;

54.2. paaidkinti galimus dokumenty pateikimo buidus ir tai, kokius dokumentus reikety pateikti,
kad prasymas biity iSnagrinétas;

54.3. nurodyti institucija (jos adresa ir elektroniniy rysiy kontaktus), i kurig asmuo turéty
kreiptis, jeigu praSyma gavusi institucija nekompetentinga nagrinéti jo praSyma;

54.4. pateikti kita asmens pageidaujama informacija, kuria disponuoja teismas ir kurig asmuo
turi teise gauti Lietuvos Respublikos teisés gauti informacija ir duomeny pakartotinio naudojimo
jstatymo nustatyta tvarka.

55. Jeigu elektroniniais rySiais ZodZiu aptarnaujamas asmuo jzeidingja ji aptarnaujantj
valstybés tarnautoja / darbuotoja, jam grasina arba asmens elgesys kelia pagristy jtarimy, kad asmuo yra
apsvaiges nuo alkoholio, narkotiniy, psichotropiniy ar kity svaigiyjy medziagy ir del to asmens
neimanoma tinkamai aptarnauti, valstybés tarnautojas / darbuotojas jspéja tokj asmenj, kad pokalbis gali
bati nutrauktas ir prireikus pokalbj nutraukia.

56. Aptarnaudamas asmenj elektroniniais ry$iais ZodZiu, valstybés tarnautojas / darbuotojas turi
laikytis reikalavimy:

56.1. prisistatyti asmeniui, pasakyti institucijos pavadinimg ir pavarde;

56.2. isklausyti, prireikus paprasyti placiau paaiskinti praSyma;

56.3. aikiai ir tiksliai atsakyti j klausimus;

56.4. pasistengti i$ karto atsakyti | klausimus, prireikus laiko iSsamiam atsakymui parengti,
nurodyti, kada bus asmeniui atsakyta arba pasitlyti perduoti atsakyma kita rySio priemone;

56.5. ramiai kalbétis, mandagiai atsisveikinti.

57. Asmenis clektroniniais ry3iais aptarnauja teismo pirmininko jsakymu paskirti valstybés
tarnautojai ir darbuotojai, jiems paskirtos elektroniniy ry3iy linijos.

VII. ASMENU PRASYMU NAGRINEJIMO IR APTARNAVIMO KOKYBES
VERTINIMAS

58. Asmeny praSymy nagrinéjimo ir aptarnavimo kokybes vertinimas atliekamas kasmet Kauno
apylinkés teismo pirmininko jsakymu nustatyta tvarka.




Asmeny pra§ymy nagrinéjimo ir jy aptarnavimo
Kauno apylinkés teisme taisykliy
Priedas Nr. 1

KAUNO APYLINKES TEISMAS

Biudzetiné jstaiga, Laisvés al. 103. 44291 Kaunas. tel. (0 37) 46 62 42, faks. (0 37) 42 47 43, el. p. kauno.apylinkes@teismas.lt,
el. pristatymo déZutés adresas 302942349, Duomenys kaupiami ir saugomi Juridiniy asmeny registre, kodas 302942349

NERASTU DOKUMENTU AKTAS
20 _-

Kaunas

Priémus . - N . __ pateiktus dokumentus
(vardas ir pavardé arba juridinio asmens pavadinimas)

registracijos Nr. - , nerasta pareiS$kime nurodytas (-i) priedas (-ai):
LN, . S
(pareikime nurodyto priedo eilés numeris ir dokumento pavadinimas)
2. Nr. S - | INSNS e

Nerasty dokumenty skaicius T _ pasm—p
(skaitmenimis ir Zodziais)

(Pareigos) (para$as)

(vardas, pavarde)



Asmeny prasymy nagrinéjimo ir ju aptarnavimo
Kauno apylinkés teisme taisykliy
Priedas Nr. 2

KAUNO APYLINKES TEISMAS

Biudzetiné jstaiga, Laisvés al. 103, 44291 Kaunas, tel. (0 37) 46 62 42, faks. (0 37) 42 47 43, el. p. kauno.apylinkes(@teismas.It.
el. pristatymo déZutés adresas 302942349, Duomenys kaupiami ir saugomi Juridiniy asmeny registre, kodas 302942349

NERASTU DOKUMENTU AKTAS
20 _-

Kaunas

Atplésus registruotg laiska, kurio registracijosNr. _ ___, siuntéjas

voke nerasta pareiskime nurodytas (-i)

— -— — 3

(vardas ir pavardé arba juridinio asmens pavadinimas)
priedas (-ai):

I.Nr. B e

(parei¥kime nurodyto priedo eilés numeris ir dokumento pavadinimas)

2. Nr. _ = [ = i

Nerasty dokumenty skaicius o "

(parasas) (vardas, pavardé)

(Pareigos)



Asmeny praymuy nagringjimo ir jy aptarnavimo
Kauno apylinkés teisme taisykliy
Priedas Nr. 3

KAUNO APYLINKES TEISMAS

BiudZetiné jstaiga. Laisvés al. 103, 44291 Kaunas, tel. (037) 46 62 42, faks. (0 37) 4247 43, el. p. kauno.apylinkes@teismas. lt,
el. pristatymo dézutés adresas 302942349, Duomenys kaupiami ir saugomi Juridiniy asmeny registre, kodas 302942349

(pareiskéjo vardas, pavarde, adresas, telefono numeris)

(arba pavadinimas, buveinés adresas, telefono numeris)

PAZYMA APIE PRIIMTUS DOKUMENTUS

R [ IRRNN SO Nr.
(data) (registracijos Nr.)

Juisy pragymas/skundas/kitas kreipimasis dél

(trumpas turinio apibiidinimas)

gautas __Ne
(data) (registracijos Nr.)

Dokumentus priéme

(Pareigos) (para3as) (vardas, pavardé, telefono Nr.)



