PATVIRTINTA

Lietuvos vyriausiojo administracinio
teismo kanclerio

2022 m. kovo 9 d. jsakymu Nr. T-7

ASMENU APTARNAVIMO IR JU PRASYMU BEI SKUNDU NAGRINEJIMO LIETUVOS
VYRIAUSIAJAME ADMINISTRACINIAME TEISME TVARKA

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Asmeny aptarnavimo ir jy praSymy bei skundy nagrinéjimo Lietuvos vyriausiajame
administraciniame teisme (toliau — Teismas) tvarka (toliau — Tvarka) reglamentuoja i Teisma
besikreipian¢iy asmeny aptarnavimg, jy neprocesiniy skundy bei praSymy pri€mimo ir nagrin€jimo
Teisme, taip pat aptarnavimo kreipiantis telefonu tvarka.

2. Asmeny pareiskimai, prasymai, skundai administracinése bylose bei kiti procesiniai
dokumentai priimami ir nagrinéjami Lietuvos Respublikos procesiniy jstatymy nustatyta tvarka ir Si
Tvarka jy nagrin¢jimui netaikoma, i§skyrus nuostatas, reglamentuojancias asmeny aptarnavimg.

3. Teismo darbuotojai (valstybés tarnautojai ir asmenys, dirbantys pagal darbo sutartis),
aptarnaudami asmenis, nagrinédami prasymus ir skundus, privalo laikytis Lietuvos Respublikos
vieSojo administravimo jstatymo, Asmeny prasymy ir skundy nagrinéjimo viesojo administravimo
subjektuose taisykliy, Asmeny aptarnavimo teismuose standarto reikalavimy ir vadovautis pagarbos
Zmogaus teiséms, teisingumo, saziningumo 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 nustatytais dokumenty
iSsamumo ir tikslumo, teisétumo, objektyvumo ir pagalbos principais.

4. Asmeniui neteikiama privati informacija apie kitus asmenis, i§skyrus vie$aja informacija,
kuria disponuoja Teismas ir kurig asmuo turi teis¢ gauti pagal Lietuvos Respublikos teisés gauti
informacija ir duomeny pakartotinio naudojimo jstatyma.

Il SKYRIUS
ASMENU APTARNAVIMAS TAIKANT VIENO LANGELIO PRINCIPA

5. Atvyke 1 Teismg asmenys aptarnaujami Teismo rastinés darbuotojy, atsakingy uz asmeny
aptarnavimag.

6. Asmenys Teisme aptarnaujami pirmadieniais—ketvirtadieniais nuo 8.00 val. iki 17.00 val.,
penktadieniais nuo 8.00 val. iki 15.45 val. (be piety pertraukos). Pirmadieniais ir treciadieniais nuo
17.00 iki 17.30 val. Teisme priimami i§ anksto uZsiregistravusiy asmeny prasymai ir skundai. Svenéiy
dieny i§vakarése darbo dienos trukmé sutrumpinama viena valanda.

7. Teismo raStines valstybés tarnautojai ir darbuotojai, atsakingi uz asmeny aptarnavima,
gerai matomoje vietoje privalo segéti ar biiti prisikabing identifikavimo kortelg, kurioje bity
nurodytas valstybés tarnautojo ar darbuotojo vardas, pavard¢ ir pareigos.

8. Teismo rastinés darbuotojai, atsakingi uz asmeny aptarnavima, atlieka Sias funkcijas:

8.1. priima prasymus ir skundus, juos registruoja LITEKO2 Dokumenty valdymo
modulyje (toliau — ir DVM) ) ir perduoda juos Teismo pirmininkui, jo pavaduotojui
ar jy jgaliotam asmeniui;

8.2. jei Teismas pagal kompetencija negali spresti prasyme ar skunde iSdéstyty klausimy,
kai asmuo kreipiasi asmeniSkai — ZodZiu tg paaiSkina asmeniui ir nurodo institucija,
1 kurig pagal kompetencija asmuo su praSymu ar skundu turi kreiptis (Siuo atveju



8.3.

8.4.

8.5.

8.6.

8.7.
8.8.

8.9.

prasymas ar skundas priimamas ir paZyma (informacija) apie priimtus dokumentus
asmeniui jteikiama tik tuo atveju, jeigu asmuo to praso), o jeigu praSymas ar skundas
gautas per E. pristatymo sistemg, kitomis elektroniniy ry$iy priemonémis, pastu — ne
véliau kaip per 5 darbo dienas nuo praSymo ar skundo gavimo dienos persiuncia jj
kompetentingam vieSojo administravimo subjektui, ir apie tai praneSa asmeniui.
Jeigu néra kito vieSojo administravimo subjekto, kuriam galéty buti perduotas
nagrinéti pagal kompetencija praSymas ar skundas, Teismas ne véliau kaip per 5
darbo dienas nuo praSymo ar skundo gavimo dienos apie tai praneSa asmeniui,
paaiskindamas jo praSymo ar skundo nenagrinéjimo priezastis.

pagal Teismo kompetencija konsultuoja asmenis, kaip iSdéstyti ar uzpildyti
reikalingus dokumentus;

grazina asmeniui praSymus ar skundus, neatitinkan¢ius Tvarkos 17 ir 18 punktuose
nustatyty reikalavimy;

perduoda prasymus, skundus juos nagrinéti Teismo pirmininko, pirmininko
pavaduotojo arba jy jgalioto asmens paskirtiems valstybés tarnautojams ar
darbuotojams, informuoja asmenj apie pra§ymo ar skundo nagrinéjimo eiga;

teikia informacijg apie Teismo veiklg ir konsultuoja Teismo kompetencijos
klausimais, i8skyrus atvejus, kai dél keliamy klausimy sudétingumo (specifiSkumo)
ar kompleksiSkumo asmenj turi konsultuoti kiti TeiSmo valstybés tarnautojai ar
darbuotojai, dirbantys pagal darbo sutartj (toliau — Teismo darbuotojai), turintys
reikalingg kompetencija;

iteikia ar iSsiuncia asmenims atsakymus;

ne elektroniniy rysiy priemonémis gautus praSymus ir skundus sega j specialiai tam
skirtus segtuvus;

atlicka kitas teisés akty priskirtas funkcijas ir Teismo pirmininko, pirmininko
pavaduotojo ar jy jgalioto asmens pavedimus, susijusius su asmeny skundy ir
praSymy priémimu ir registravimu.

9. Teismas elektroningje erdvéje (Teismo interneto svetaingje) ir Teismo informaciniame
stende valstybine ir angly kalbomis skelbia:

9.1

9.2.

9.3.

9.4.

Teismo rastinés darbo laikg ir kontakting informacijg (buvimo vieta, telefono
numeris ir elektroninio pasto adresas, prireikus kity Teismo naudojamy elektroniniy
ry$iy priemoniy nuorodos ar (ir) numeriai, kuriais asmenys galéty kreiptis j Teismo
rasting);

elektroniniy rysiy priemones, kurias naudodami asmenys Teismui gali teikti savo
prasymus ar skundus;

papildoma laika per savaite pries arba po Teismo darbo dienos laiko, kada Teismo
raStin¢je galéty biti priimami i§ anksto uZsiregistravusiy asmeny praSymai ar
skundai;

informacija, kaip asmenys gali uzsiregistruoti j priémima Teismo rastinéje i§ anksto.

10. Asmeny aptarnavimo klausimas, jy pageidavimu, gali buti i§ anksto derinamas telefonu
ar kita rySio priemone. Atsiradus nenumatytoms aplinkybéms ir pasikeitus suderintam aptarnavimo
laikui, atsakingi Teismo tarnautojai apie tai jspéja asmenj.

11. Asmenys, kurie pageidauja, kad juos priimty Teismo pirmininkas, turi ne véliau kaip prie$
7 dienas uzsiregistruoti tel. (8 5) 268 5583 arba el. pastu info@lvat.It. Asmenys gali pasirinkti
patogiausig bendravimo su Teismo pirmininku buda: telefonu, nuotoliniu badu, naudojant vaizdo
pokalbiy programas (pvz., Microsoft Teams, Zoom) arba asmeniSkai atvykstant j Teisma;
bendravimo laikas — paprastai penktadieniais nuo 8.30 iki 11.30 val., vienam asmeniui skiriant iki 20
min. laiko. Bendravimo su pirmininku gairés skelbiamos Teismo internetinéje svetainéje www.lvat.t.


mailto:info@lvat.lt
http://www.lvat.lt/

111 SKYRIUS
PRASYMU IR SKUNDU PATEIKIMAS

12. Asmeny praSymai ir skundai gali biiti pateikiami Zodziu (telefonu ar tiesiogiai asmeniui
arba jo jgaliotam atstovui atvykus j Teismag), rastu elektroniniy ry$iy priemonémis (per E. pristatymo
sistemg, elektroniniu pastu, faksimiliniu rysiu), pastu, kreipiantis asmeniskai arba per atstova.

13. Prasymas ar skundas, teikiamas zodziu, gali buti iSdéstomas Teismo rastinés darbuotojui.

14. PraSymai ar skundai, pateikti Zodziu, j kuriuos galima atsakyti arba kuriais galima
iSspresti asmeniui ripimus klausimus i$ karto arba ne véliau kaip artimiausig Teismo darbo diena,
nepazeidziant asmeny ar Teismo interesy, Teisme neregistruojami. Asmenys, kurie kreipiasi su
tokiais prasymais ar skundais, nepazeidziant asmeny ar TeiSmoO interesy, praSymg ar skundg
priimancio Teismo rastinés darbuotojo sprendimu neidentifikuojami. | tokius prasymus ar skundus
turi biiti atsakoma i$ karto arba ne véliau kaip artimiausig Teismo darbo dieng. Jeigu j zodziu pateikta
prasymg ar skundg negalima atsakyti i$ karto arba ne véliau kaip artimiausig Teismo darbo diena,
asmeniui turi buti sudaroma galimybé i§déstyti praSyma ar skundg rastu. Teismas neturi galimybés
panaudodamas technines priemones fiksuoti ir saugoti Zodinio pra§ymo turinj.

15. Jeigu prasyma ar skundg teikiancio asmens elgesys yra neadekvatus arba turi akivaizdziy
nusikalstamos veikos ar administracinio nusizengimo (toliau — teisés pazeidimai) pozymiy, TeisSmo
darbuotojas gali tokio asmens neaptarnauti ir privalo tuojau pat pranesti apie §io asmens elgesj savo
tiesioginiam vadovui. Sio vadovo teikimu Teismo pirmininkas, pirmininko pavaduotojas arba jy
igaliotas asmuo apie praS§yma ar skunda teikiancio asmens elgesj, turintj akivaizdziy teisés pazeidimy
pozymiy, praneSa teisésaugos institucijoms, kurios pagal kompetencijg tiria atitinkamus teisés
pazeidimus.

16. PraSymas ar skundas Zodziu pateikiamas valstybine kalba. Jeigu asmuo nemoka
valstybinés kalbos, o Teisme néra Teismo darbuotojo, suprantancio uzsienio kalba, kuria asmuo
kreipiasi, arba kai dé¢l sensorinio ar kalbos sutrikimo asmuo negali suprantamai reiksSti minciy, jam
kreipiantis | Teisma zodziu, kartu turi dalyvauti asmuo, galintis iSversti praSyma ar skundg i
valstybing kalbg, arba vertéjas. Tokj asmenj arba vertéja pakviecia asmuo, kuris kreipiasi j Teisma,
savo iniciatyva, jeigu Teismo pirmininkas, jo pavaduotojas ar jy jgaliotas asmuo nenusprendzia
kitaip.

17. Prasyme ar skunde turi baiti nurodyta:

17.1. fizinio asmens vardas, pavard¢ ir (ar) kita jstatymuose ar jy pagrindu priimtuose teisés
aktuose nustatyta informacija, bitina siekiant asmen; identifikuoti arba patikrinti
prasymo ar skundo autentiSkuma, i§skyrus Tvarkos 14 punkte nurodyta atvejj;

17.2. juridinio asmens pavadinimas, teisiné forma, kodas, buveiné, juridinio asmens
Nacionalinés elektroniniy siunty pristatymo naudojant paSto tinklg informacinés
sistemos elektroninio pristatymo dézutés (toliau — elektroninio pristatymo dézute)
adresas, registras, kuriame kaupiami ir saugomi duomenys apie tg juridinj asmenj
(jeigu kreipiamasi juridinio asmens vardu);

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

18. PraSymas ir skundas rastu turi buti:

18.1. paraSytas valstybine kalba arba turéti vertimg j valstybine kalba, kurio tikrumas bty
paliudytas Lietuvos Respublikos notariato jstatymo nustatyta tvarka (pateikti praSymo
ar skundo vertimo ] valstybine kalbg nereikalaujama Tvarkos 19 punkte nurodytu
atveju);

18.2. paraSytas jskaitomai;

18.3. konkretus ir suprantamas;

18.4. paraSytas taip, kad jo turinys ar forma nepaZzeisty etiketo ir geros moralés normy;



18.5. pasiraSytas prasymag pateikusio asmens arba jo atstovo. Kai teikiant praSyma
naudojamos elektroniniy rySiy priemones, turi buti pateikta pasiraSyto praSymo
skaitmeniné kopija arba praSymas turi buti pasiraSytas kvalifikuotu elektroniniu paraSu
arba suformuotas tokiu biidu, kuris leidZia praSyma ar skundg teikiant] asmenj
identifikuoti arba patikrinti praSymo ar skundo autentiskuma.

19. Kai j Teismg su prasymu ar skundu raStu kreipiasi uzsienio valstybés institucija ar
tarptautiné organizacija, $ie praSymai ar skundai priimami bet kokia uzsienio kalba.

20. Teismo darbuotojas, jam Teismo suteiktu elektroninio pasto adresu ar kitomis Teismo
naudojamomis elektroniniy rySiy priemonémis gaves prasyma ar skunda, kuriame prasoma pateikti
oficialig informacija, turi ne véliau kaip artimiausig savo darbo dieng persiysti jj Teismo rastinei,
iSskyrus atvejus, kai j praSyma ar skunda pagal kompetencija galima atsakyti Tvarkos 14 punkte
nustatytais terminais.

21. Kai asmens praSyma ar skundg Teismui paduoda asmens atstovas, jis Teismui pateikia
atstovavimga patvirtinantj dokumentg ir asmens praSyma ar skunda, atitinkantj $ios Tvarkos 18 punkte
nustatytus reikalavimus. Atstovo teisé atstovauti turi biiti jrodoma raSytiniu sutikimu. Kai
atstovaujamo asmens vardu | Teisma kreipiasi asmens atstovas, jis savo praSyme, skunde turi nurodyti
savo varda, pavarde, gyvenamaja vietg, taip pat atstovaujamo asmens varda, pavardg, gyvenamaja
vieta (jeigu kreipiamasi fizinio asmens vardu) arba pavadinimg, koda, buveinés adresa jeigu
kreipiamasi juridinio asmens vardu) ir pridéti atstovavimg patvirtinantj dokumentg ar jo kopija.

22. Kai praSyma ar skunda Teismui paduoda asmens atstovas, kurio atstovavimag
patvirtinantis dokumentas iSduotas uzsienyje, Sis dokumentas turi biiti legalizuotas vadovaujantis
Dokumenty legalizavimo ir tvirtinimo pazyma (Apostille) tvarkos aprasu, patvirtintu Lietuvos
Respublikos Vyriausybés 2006 m. spalio 30 d. nutarimu Nr. 1079 ,,D¢él Dokumenty legalizavimo ir
tvirtinimo pazyma (Apostille) tvarkos apraso patvirtinimo®.

IV SKYRIUS .
PRASYMU IR SKUNDY PRIEMIMAS IR NAGRINEJIMAS

23. PraSymai ir skundai gali biti nenagringjami VieSojo administravimo jstatymo
11 straipsnio 3 ir 4 dalyse nurodytais atvejais, taip pat kituose jstatymuose nustatytais pagrindais.

24. Gauti praSymai ir skundai registruojami, tvarkomi ir apskaitomi LITEKO2 DVM,
laikantis Lietuvos vyriausiojo archyvaro priimty teisés akty, reglamentuojan¢iy dokumenty valdyma,
reikalavimy.

25. Tuo atveju, kai elektroniniy rySiy priemonémis gauti asmeny prasymai ir skundai yra
nepasiraSyti kvalifikuotu elektroniniu paraSu arba nesuformuoti elektroninémis priemonémis, kurios
leidzia uztikrinti teksto vientisuma ir nepakei¢iamuma, taciau atitinka kitus Tvarkos 17-18 punkte
nustatytus reikalavimus, jie registruojami bendra tvarka.

26. Ne elektroniniy rysiy priemonémis gauty ir uzregistruoty skundy bei prasymy originalai
ar jy kopijos, taip pat skundai ir praSymai, j kuriuos atsakymai nerengiami, su Zymomis ,,jvykdyta*
arba ,,susipazinau* segami specialiai tam skirtame segtuve.

27. Uzregistruoti prasSymai ir skundai Teismo pirmininko, pirmininko pavaduotojo arba jy
jgalioto asmens pavedimu perduodami nagrinéti Teismo skyriams, valstybés tarnautojams arba
darbuotojams pagal kompetencija.

28. Draudziama perduoti prasymus ir skundus spresti padaliniams ar darbuotojams, kuriy
veiksmai skundZziami.

29. Priémus praSyma ar skunda asmeniui kreipiantis asmeniskai, asmens pageidavimu
iteikiama, o jeigu praSymas ar skundas gautas per E. pristatymo informacing sistema, kitomis Teismo
naudojamomis elektroniniy ry$iy priemonémis, pastu — asmens pageidavimu per 3 darbo dienas nuo
praSymo ar skundo gavimo Teisme dienos, naudojant asmens nurodyta kontakting informacija,
i$siun¢iama pazyma (informacija) apie priimtus dokumentus (Tvarkos priedas).



30. PraSymus ar skundus Teismas nagrinéja ir  juos atsako pagal teisés aktais jam nustatyta
kompetencija.

31. Asmuo, kuriam Teismo pirmininko, jo pavaduotojo ar jy jgalioto asmens pavedimu yra
pavesta parengti atsakymg j asmens praSyma ar skundg, pirmiausia nustato, kokia jo esmé, kokios
informacijos reikia sprendimui priimti, kokig informacija ir dokumentus pagal galiojancius teisés
aktus privalo pateikti asmuo, kuris kreipiasi, taip pat esant galimybei numatyti, kokig informacija
Teismas gali gauti i§ savo padaliniy ir kity institucijy, papraso asmenj, kuris kreipiasi, pateikti
informacijg ir dokumentus, kuriuos pagal galiojanéius teisés aktus privalo pateikti §is asmuo, bet jy
nepateikia.

32. Prasymas ar skundas, i$skyrus tuos, j kuriuos Tvarkos 14 punkte nustatyta tvarka galima
atsakyti 1§ karto arba ne véliau kaip artimiausig darbo dieng turi buti iSnagrinétas ne véliau kaip per
20 darbo dieny nuo jo uzregistravimo Teisme datos. Tais atvejais, kai jstatymuose ar kitose
specialiose taisyklése nustatyta kitaip arba praSymo ar skundo nagrinéjimas susijes su komisijos
sudarymu, posédzio suSaukimu arba kitomis organizacinémis priemonémis, dél kuriy atsakymo
pateikimas asmeniui gali uzsitesti, Teismo pirmininkas, pirmininko pavaduotojas ar jy jgaliotas
asmuo turi teis¢ §] terming pratesti dar iki 10 darbo dieny. Apie pratgsta praSymo ar skundo
nagrinéjimo terming asmuo informuojamas rastu per 5 darbo dienas nuo sprendimo pratgsti terming
priémimo dienos, nurodant pratgsimo priezastis.

33. Asmens kreipimasis, kuris pateiktas Tvarkos 12 punkte nurodytais biidais, kuris neturi
prasymo ar skundo pozymiy ir kuriame i§déstoma asmens nuostata tam tikru klausimu, praneSama
apie Teismo veiklos pageréjimg ar trikumus, pateikiami pasitilymai, kaip pagerinti Teismo veikla,
atkreipiamas démesys | tam tikrg situacija ar padétj, turi biiti priimtas, uzregistruotas ir jvertintas jo
turinys, su juo turi buti susipazindintas Teismo pirmininkas, pirmininko pavaduotojas ar jy jgaliotas
asmuo, taiau j jj néra atsakoma, jei Teismo pirmininkas, pirmininko pavaduotojas ar jo jgaliotas
asmuo nenusprendzia kitaip.

34. Jeigu prasymui ar skundui iSnagrinéti biitina informacija ir dokumentai, kuriuos privalo
pateikti besikreipiantis asmuo, o Teismas tokios informacijos ir dokumenty pats neturi ir gauti negali,
per 5 darbo dienas nuo prasymo ar skundo gavimo Teisme dienos jis kreipiasi j asmenj rastu,
prasydamas pateikti Sig informacija ir dokumentus, ir pranesa, kad pra§ymo ar skundo nagrinéjimas
stabdomas, kol bus pateikta praSymui ar skundui i§nagrinéti biitina informacija ir dokumentai, ir gali
biti nutrauktas, jeigu asmuo trikstamy dokumenty nepateiks. Jeigu per TeisSmo nustatytg termina,
kuris negali buti trumpesnis kaip 5 darbo dienos, praSymui ar skundui i§nagrinéti biitina informacija
ir dokumentai negaunami, praSymo ar skundo nagrinéjimas Teismo pirmininko, jo pavaduotojo ar jy
jgalioto asmens sprendimu gali baiti nutraukiamas ir per 3 darbo dienas nuo Teismo nustatyto termino
suéjimo dienos visi asmens Teismui pateikti dokumenty originalai grazinami asmeniui ir nurodoma
grazinimo priezastis.

35. Jei priimant ar priémus asmens praSyma ar skunda, adresuota vienai institucijai,
paaiskéja, kad praSyme ar skunde nurodyti klausimai yra priskirtini ir kity institucijy kompetencijai,
prasymga ar skundg gaves Teismas ne véliau kaip per 5 darbo dienas nuo praSymo ar skundo gavimo
Teisme dienos persiuncia jo kopijg kitoms institucijoms nagrinéti pagal jy kompetencija. Kitos
institucijos, gavusios persiysta asmens praSyma ar skunda, jj nagrinéja pagal savo kompetencija ir
atsako asmeniui, pridédamos atsakymo kopijg praSyma ar skunda Teismui.

36. Prasymga ar skunda, kai jis adresuotas kelioms institucijoms ir kai praSyme ar skunde
nurodyti klausimai priskirtini keliy institucijy kompetencijai, nagrinéja kiekviena praSyma ar skundg
gavusi institucija pagal savo kompetencijg ir asmeniui j jj atsako, pridédama atsakymo kopijas kitoms
prasymg ar skundg nagrinéjusioms institucijoms.

37. Jei Teismui yra adresuota praSymo ar skundo kopija ir tai praSyme ar skunde yra aiskiai
nurodyta, Teismas jg uzregistruoja, jvertina praSymo ar skundo turinj, supazindina su juo Teismo
pirmininka, pirmininko pavaduotoja ar jy jgaliota asmenj, taCiau paties praSymo ar skundo



nenagrinéja ir j ji neatsako, jei Teismo pirmininkas, pirmininko pavaduotojas ar jy jgaliotas asmuo
nenusprendzia kitaip.

38. Jeigu prasymo ar skundo ir (ar) prie jy pridedamy dokumenty turinys turi teisés pazeidimy
pozymiy, Teismas per 5 darbo dienas nuo $io praSymo ar skundo gavimo Teisme dienos praSymg ar
skunda nagrinéjanc¢io Teismo darbuotojo tiesioginio vadovo teikimu ir Teismo pirmininko, jo
pavaduotojo arba jo jgalioto asmens sprendimu persiuncia tokio praSymo ar skundo kopijg ir prie jy
pridedamy dokumenty kopijas teisésaugos institucijoms, kurios pagal kompetencija tiria Siuos teisés
pazeidimus. Tais atvejais, kai tolesniam prasymo ar skundo nagrinéjimui biitinas kompetentingos
teisésaugos institucijos atsakymas dél minéty teisés pazeidimy, praSymo ar skundo nagrinéjimas
Teismo pirmininko, jo pavaduotojo ar jo jgalioto asmens sprendimu gali buti sustabdytas iki $ios
institucijos galutinio sprendimo priémimo. Apie tokio praSymo ar skundo nagrin¢jimo sustabdyma
Teismas ne véliau kaip per 3 darbo dienas nuo tokio sprendimo priémimo dienos naudodama asmens
praSyme ar skunde nurodyta kontakting informacija praneSa praSyma ar skunda pateikusiam
asmeniui.

39. PraSymas ar skundas, pateiktas rastu nesilaikant Tvarkos 17 ir (ar) 18 punktuose nustatyty
reikalavimy, per 5 darbo dienas nuo prasymo ar skundo gavimo Teisme dienos naudojant asmens
prasyme ar skunde nurodyta kontaktine informacija grazinamas (arba, jei dokumentai elektroniniai,
pateikiama toliau iSdéstyta informacija) asmeniui, pateikusiam prasyma ar skunda, nurodant tokio
praSymo ar skundo grazinimo priezastis, sitilant iStaisyti nustatytus trikumus ir nustatant terming,
kuris negali buti trumpesnis kaip 5 darbo dienos, trikumams iStaisyti, jei Teismo pirmininkas, jo
pavaduotojas ar jy jgaliotas asmuo nenusprendzia kitaip. Kai per Teismo nustatytg terming asmuo
nepateikia institucijai pagal Tvarkos 17 ir 18 punktuose nustatytus reikalavimus jforminto pra§ymo
ar skundo, toks prasymas ar skundas laikomas nepaduotu.

V SKYRIUS
ATSAKYMU RENGIMAS IR TVARKYMAS

40. D¢l iSnagrinéty prasymy ir skundy priimti sprendimai jforminami Teismo pirmininko,
pirmininko pavaduotojo ar jy jgalioto asmens rastu ar kitokiu sprendimg patvirtinanc¢iu dokumentu,
atitinkanc¢iu praSymo ar skundo esme.

41. Visi atsakymai j uZregistruotus praSymus ir skundus rengiami el. formatu, naudojantis
LITEKO2 DVM.

42. ] prasyma ar skundg atsakoma valstybine kalba. Tvarkos 35 punkte nurodytu atveju j
persiystg praSyma ar skundg atsakoma valstybine kalba.

43. ] prasyma ar skundg atsakymas paprastai pateikiamas tokiu btadu, kokiu buvo pateiktas
praSymas ar skundas. Jeigu asmens praSyme ar skunde buvo nurodytas biidas, kuriuo asmuo
pageidauja gauti atsakymg, atsakymas pateikiamas nurodytu budu. Jeigu asmuo, pateikdamas
prasyma ar skundg vietoje (Teisme), aiSkiai zodziu nurodo pageidaujamg atsakymo gavimo bida,
asmen]j aptarnaujantis TeiSmo darbuotojas tg informacija uzfiksuoja ir asmeniui yra atsakoma jo
pageidautu bidu.

44. Teismas, iSnagrinéjgs grupés asmeny praSyma ar skunda, gali | ji atsakyti vieSo
paskelbimo budu, vadovaudamasis VieSojo administravimo jstatymo 13 straipsnio 2 dalyje
nustatytais reikalavimais.

45. Atsakymai j praSymg ar skundg turi biiti pasirasyti Teismo pirmininko, jo pavaduotojo
arba jy jgalioto asmens kvalifikuotu elektroniniu parasu, naudojantis LITEKO2 DVM, kuris leidzia
uztikrinti teksto vientisumg ir nepakei¢iamuma, i§skyrus atvejus, kai atsakoma j Tvarkos 39 punkte
nurodytus prasymus ar skundus, pateiktus elektroniniu pastu — $iais atvejais Teismo pirmininko, jo
pavaduotojo ar jo jgalioto asmens sprendimu atsakoma i§ Teismo darbuotojo jam Teismo suteikto
elektroninio pasto.

46. Atsakymai j praSymus ir skundus, kuriuose yra minimi ar naudojami specialiy kategorijy



asmens duomenys, asmenims siunc¢iami saugiais apsikeitimo informacija kanalais — per E. pristatymo
sistemg, elektroniniu pastu siunc¢iami slaptazodziu apsaugoti dokumentai ir kita (su adresatu i$ anksto
aptarta komunikavimo priemone (pavyzdziui, SMS Zinute)) adresatui pateikiamas slaptazodis arba
tokie atsakymai siun¢iami registruotgja pasto siunta.

47. Atsakymai ] praSymus ar skundus ra$tu rengiami ir tvarkomi laikantis Lietuvos
vyriausiojo archyvaro priimty teisé€s akty, reglamentuojanciy dokumenty valdyma, reikalavimy.

VI SKYRIUS
APTARNAVIMAS TELEFONU

48. Teisme uz pirminj asmeny aptarnavimg telefonu atsakinga Teismo rastiné.

49. Darbuotojo, atsakingo uz asmeny aptarnavimg telefonu, uzdavinys — suteikti asmens
prasomg informacija, susijusig su jam ripimo klausimo nagrinéjimu. UZ asmeny aptarnavimag
telefonu atsakingas darbuotojas turi trumpai ir suprantamai:

49.1. paaiskinti, ar Teismas kompetentingas spresti asmeniui ripimag klausima;

49.2. paaiSkinti galimus dokumenty pateikimo budus ir tai, kokius dokumentus reikéty
pateikti, kad prasymas ar skundas biity iSnagrinétas;

49.3. nurodyti, j kokia kitg institucija asmuo gali kreiptis, jeigu Teismo kompetencijai
nepriklauso nagrinéti jo praSyma ar skunda;

49.4. pateikti kitag asmens pageidaujama informacija, kuria disponuoja Teismas ir kurig
asmuo turi teis¢ gauti Lietuvos Respublikos teisés gauti informacijg ir duomeny
pakartotinio naudojimo jstatymo nustatyta tvarka.

50. Jeigu telefonu aptarnaujamas asmuo jzeidinéja jj aptarnaujantj darbuotoja, jam grasina
arba asmens elgesys kelia pagristy jtarimy, kad asmuo yra apsvaiges nuo alkoholio, narkotiky,
psichotropiniy ar kity svaigiyjy medziagy, ir dél to asmens nejmanoma tinkamai aptarnauti,
aptarnaujantis asmuo jspéja tokj asmenj, kad pokalbis gali biiti nutrauktas, ir prireikus nutraukia
pokalbj.

51. Darbuotojas, aptarnaujantis telefonu, turi laikytis Siy reikalavimy:

51.1. esant galimybei, pakelti telefono ragelj pries trec¢ig skambutj;

51.2. prisistatyti skambinanciajam, pasakydamas Teismo pavadinimg, savo pareigas,
varda ir pavarde;

51.3. isklausyti asmenj, prireikus papraSyti patikslinti kreipimosi esme;

51.4. aiskiai ir tiksliai atsakyti j asmens klausimus, jei klausimai priskirti darbuotojo
kompetencijai ir atsakymas yra Zinomas, arba nukreipti asmenj ] kompetentinga
Teismo darbuotoja;

51.5. jei jmanoma, 1§ karto atsakyti j klausimg, o prireikus laiko i§samiam atsakymui
parengti — tiksliai nurodyti kito pokalbio telefonu ar kita rySiy priemone laika.

VIl SKYRIUS
ASMENU APTARNAVIMO KOKYBES VERTINIMAS

52. Teismo rastinéje privalo buiti padéta Pilieciy ir kity asmeny pageidavimy, pasitilymy ir
pastaby knyga ir Teismo asmeny apklausos anketos. Joje asmenys gali pareiksti savo nuomong apie
aptarnavimo Teisme kokybe, i8déstyti pageidavimus ir pasitilymus.

53. Teismo pirmininko jgalioti asmenys reguliariai nagrin¢ja pageidavimy ir pasitlymy
knygos jrasus, ne reciau kaip karta per metus pasirinktinai organizuoja asmeny aptarnavimo kokybés
vertinima, kuris atliekamas pagal patvirtintg tvarka.



Asmeny aptarnavimo ir jy praSymy bei skundy nagrinéjimo
Lietuvos vyriausiajame administraciniame teisme
tvarkos priedas

(Prasymo ir skundo priémimo faktg patvirtinan¢io dokumento forma)

LIETUVOS VYRIAUSIASIS ADMINISTRACINIS TEISMAS
Biudzetiné jstaiga, Zygimanty g. 2, LT-01102 Vilnius, tel. (8 5) 279 1005, faks. (8 5) 268 5875, ¢l. p. info@Ivat.It
Duomenys kaupiami ir saugomi Juridiniy asmeny registre, kodas 188734870

(pareiskéjo vardas ir pavardé, adresas, telefono numeris

arba pavadinimas, buveinés adresas, telefono numeris)

PAZYMA APIE PRIIMTUS DOKUMENTUS

Nr.
(data)
Jiisy praSymas arba skundas dél
(trumpas turinio apibiidinimas)
gautas Nr.
(data) (registracijos numeris)
Dokumentus priémeé
(pareigy pavadinimas) (parasas) (vardas ir pavardé)

(telefono numeris)




