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TEISMŲ SIUNČIAMų pASIUNTINIŲ Pašto korespondencijos siuntų su procesiniais dokumentais  APDOROJIMO  AKCINĖJE  BENDROVĖJE  LIETUVOS  PAŠTE TVARKOS  APRAŠAS


I. BENDROSIOS NUOSTATOS


1.  Teismų siunčiamų pasiuntinių pašto korespondencijos siuntų su procesiniais dokumentais  apdorojimo akcinėje bendrovėje Lietuvos pašte tvarkos aprašas (toliau – tvarkos aprašas) nustato iš teismų priimtų siųsti pasiuntinių pašto korespondencijos siuntų su procesiniais dokumentais adresavimo, surinkimo ar priėmimo, registravimo, apdorojimo, pristatymo ar įteikimo tvarką. 


2.  Tvarkos aprašas parengtas vadovaujantis Lietuvos Respublikos civilinio proceso kodeksu ir kitais Lietuvos Respublikos teisės aktais. 


3.  Tvarkos apraše vartojamos sąvokos:


ACP – apskrities centrinis paštas.


Brūkšninio kodo informacinė sistema – kompiuterizuota informacinė sistema, skirta registruotųjų, įvertintųjų pašto siuntų ir jų judėjimo informacijai apdoroti, centralizuotai rinkti ir saugoti bei išsiuntimo dokumentams sudaryti (toliau – BKIS).


Brūkšninis kodas – kodas naudojamas palengvinti siuntų apdorojimą; jis sudarytas pagal tam tikrą sistemą iš įvairaus matmens brūkšnių eilės, raidžių ir skaitmenų (toliau – BK).


Gaunamosios pašto korespondencijos dėžutė – talpykla, į kurią įdedamos gavėjui adresuotos pašto korespondencijos siuntos, pranešimai ir kt.


Gavėjas – asmuo, kuriam pašto paslaugų teikėjas turi pristatyti ar įteikti siuntėjo pateiktą pašto siuntą.


Kasos aparatas – tai įrenginys, kuriuo registruojamos paslaugų operacijos, apskaičiuojami mokesčiai ir bendra mokėtina suma, kaupiami bei saugomi minėtų operacijų duomenys, spausdinami kvitai ir ataskaitos. Kasos aparatu (toliau – KA) fiksuojami duomenys į centrinę duomenų bazę yra perduodami modemu nustatytu periodiškumu.


Kasos sistema – pagal kompiuterį sukonstruotas kasos aparatas, darbo vieta su naršykle Internet Explorer ir per jį veikiančia UPDV ir BKIS programine įranga, susidedantis iš asmeninio kompiuterio, atminties bloko, kliento ekrano, kvitų ir blankų spausdintuvų, brūkšninio kodo skaitytuvo, kuriuo registruojamos paslaugų operacijos, apskaičiuojami mokesčiai ir bendra mokėtina suma, kaupiami bei saugomi minėtų operacijų duomenys, spausdinami dokumentai ir ataskaitos. Kasos sistema (toliau – KS) įrašoma informacija į centrinę duomenų bazę yra perduodama internetiniu ryšiu realiu laiku.


Kompiuterizuotas paštas – paštas, kuriame yra KS (toliau – KP).


Nekompiuterizuotas paštas – paštas, kuriame yra KA (toliau – NP).


Pašto dėžutė – talpykla, esanti pašte ar kitoje pašto paslaugų teikėjo patalpoje, iš kurios gavėjas pasiima pašto korespondencijos siuntas, pranešimus ir kt.


Pašto siunta – adresuota ir išsiųsti paruošta siunta, kurią turi pristatyti pašto ar pasiuntinių paslaugų teikėjai. Tai pašto korespondencijos, reklaminė pašto siunta, taip pat siunta, kurioje siunčiami spaudiniai ir pašto siuntiniai.

Pasiuntinių pašto korespondencijos siunta su procesiniais dokumentais – teismų siunčiama pagal sutartis adresuota pašto siunta iki 5 kg, įpakuota į voką ar kitą pakuotę. Voko / pakuotės viršutiniame kairiajame kampe turi žymą „TEISMO Procesiniai dokumentai. ĮteikDAMAS ADRESATUI atplėšKITE“. Įteikiamas gavėjui pasirašytinai, jo akivaizdoje atplėšus voką / pakuotę išimama pažyma (toliau – procesinis dokumentas).

Pašto siuntų dėžė – juridinio asmens talpykla, iš kurios jis pasiima pašto korespondencijos siuntas, pranešimus, procesinius dokumentus ir, jei reikia, juos išsiunčia.


Pažyma – Nustatytos formos procesinio dokumento šaknelė, kuri išimama iš voko ir gavėjui pasirašius grąžinama siuntėjui.


PPC – Pašto pervežimo centras.


Siunčiamosios pašto korespondencijos dėžutė – talpykla siunčiamam paštui.


Siuntėjas – asmuo, kuris pašto paslaugų teikėjui pateikia (paveda) pristatyti (įteikti) nurodytam gavėjui pašto siuntą ir kuris yra atsakingas už jos turinį.


Universalioji pašto darbo vieta – CVVS dalis, skirta bendrovės teikiamų paslaugų informacijai rinkti, saugoti ir apdoroti (toliau – UPDV).


4.  Procesiniai dokumentai skirstomi į grupes: siunčiamus tame pačiame mieste, rajono, savivaldybės centre ir siunčiamus į kitas vietoves.


II. procesinių dokumentų SVORIS, MATMENYS ir adresavimas


5. Procesinių dokumentų svoris iki 5 kg.

6. Ribiniai procesinių dokumentų matmenys yra:


6.1. didžiausi: ilgio, pločio ir storio suma lygi 900 mm, didžiausias matmuo – ne didesnis kaip 600 mm, leistina 2 mm paklaida; ritinėliams: ilgio ir dvigubo skersmens suma lygi 1040 mm, didžiausias matmuo – ne didesnis kaip 900 mm, leistina 2 mm paklaida;


6.2. mažiausi: vieno iš paviršių plotas neturi būti mažesnis kaip 90 x 140 mm, leistina 2 mm paklaida; ritinėliams: ilgio ir dvigubo skersmens suma lygi 170 mm, o didžiausias matmuo – ne mažesnis kaip 100 mm.


7. Procesiniai dokumentai adresuojami kaip pašto siuntos, išskyrus tai, kad procesiniai dokumentai negali būti adresuoti iki pareikalavimo ir į pašto dėžutę.

III. Procesinių dokumentų pakavimas


8. Procesiniai dokumentai turi būti siunčiami nustatytų dydžių stačiakampiuose paprastuose vokuose ar kitoje pakuotėje, kuri turi būti nesuglamžyta, neįplėšta, užklijuota.

9. Jeigu procesinis dokumentas adresuotas juridiniam asmeniui, viename voke ar pakuotėje gali būti siunčiami procesiniai dokumentai skirti keliems asmenims.

10. Viename voke ar pakuotėje turi būti ne daugiau kaip viena pažyma.


IV. BENDROJI MOKĖJIMO TVARKA


11. Visą mokestį už procesinių dokumentų siuntimą turi sumokėti siuntėjas sutartyje numatytais terminais.

12. Už procesinių dokumentų siuntimą pagal nustatytus tarifus siuntėjas moka pagal pateiktą PVM sąskaitą faktūrą.

V. procesiniams dokumentams TAIKOMOS specialiosios nuostatos


13. Priekinėje voko ar pakuotės pusėje turi būti paliktas 40 mm (±2 mm) aukščio nuo viršutinio krašto ir 74 mm ilgio nuo dešiniojo voko ar pakuotės krašto stačiakampis laukelis, kuriame dedamas išsiuntimo pašto datos spaudas

14. Voko ar pakuotės, kurioje siunčiamas procesinis dokumentas, priekinės pusės viršutiniame kairiajame kampe, o prireikus – po siuntėjo pavarde ir adresu, turi būti rašoma, klijuojama arba dedama žyma „TEISMO Procesiniai dokumentai. ĮteikDAMAS ADRESATUI atplėšKITE“ ir nurodytas 14 ženklų bylos numeris.

15. Jeigu siuntėjas pageidauja, kad procesinis dokumentas būtų įteiktas gavėjui asmeniškai, jis būti siunčiamas su žyma „ĮTEIKTI ASMENIŠKAI“.

VI. procesinių dokumentų PRIĖMIMAS PAŠTE, SURINKIMAS IŠ PAŠTO SIUNTŲ DĖŽIŲ

16. Procesiniai dokumentai gali būti pateikti siųsti tik KP.


17. Pateikus siųsti procesinius dokumentus, pašto darbuotojas patikrina UPDV, ar yra užregistruota atitinkama sutartis ir ar galima pagal šią sutartį teikti siuntėjui pageidaujamas paslaugas.


18. Pašto darbuotojas turi paprašyti siuntėjo pateikti įgaliojimą arba galiojantį darbuotojo pažymėjimą.


19. Jei procesinius dokumentus išsiųsti pateikiantis asmuo neturi reikiamų įgaliojimų procesiniai dokumentai nepriimami.

20. Klientai, sudarę sutartis su bendrove ir atsiskaitantys sutartyje numatytais terminais („Pardavimas į kreditą“), visus procesinius dokumentus turi pateikti su sąrašu K 6, nepriklausomai nuo jų skaičiaus.


21. Sąrašas K 6 turi būti surašytas 2 egz. ir pasirašytas procesinius dokumentus pateikiančio asmens ir patvirtintas įstaigos antspaudu.


22. Pašto darbuotojas patikrina, ar tinkamai įformintas sąrašas, pavienečiui sutikrina visus procesinius dokumentus pagal sąrašą K 6. Patikrina, ar tiksliai nurodytas kiekvieno procesinio dokumento svoris. Jei procesinių dokumentų svoris nenurodytas, juos pasveria ir svorius įrašo į sąrašą.


23. Jei siuntėjas pateikia elektroninį procesinių dokumentų sąrašą K 6E, pašto darbuotojas patikrina, ar jis atitinka nustatytus reikalavimus, ir įkelia duomenis į UPDV.


24. Jei siuntėjas nepateikia procesinių dokumentų sąrašo, pašto darbuotojas reikalingus siunčiamų procesinių dokumentų duomenis įrašo į UPDV. Sąrašas K 6 išspausdinamas ir pateikiamas siuntėjui pasirašyti. Už sąrašo spausdinimą pagal nustatytus tarifus imamas atitinkamas mokestis.


25. Pašto darbuotojas siuntėjo patvirtintame sąraše K 6 uždeda datos spaudą, nurodo pareigas, vardą, pavardę, pasirašo ir 2-ąjį egzempliorių atiduoda siuntėjui.

26. Procesiniai dokumentai į pašto siuntų dėžę turi būti įdėti kartu su atsakingo asmens pasirašytu ir antspaudu patvirtintu sąrašu K 6 (1 egz.) arba elektroniniu siuntų sąrašu K 6E elektroninėje laikmenoje arba šis sąrašas gali būti pateikiamas elektroniniu paštu. Įrašius siuntų duomenis į UPDV išspausdintas ir patvirtintas parašu ir datos spaudu sąrašas per pašto siuntų dėžę grąžinamas siuntėjui.

27. Iš pašto siuntų dėžės išimti suglamžyti, sutepti, su pakartotinio klijavimo žymėmis, sužalotais apvalkalais procesiniai dokumentai grąžinami siuntėjui.


28. Iš pašto siuntų dėžių procesiniai dokumentai surenkami kaip registruotosios pašto korespondencijos siuntos.

29. Ant pateiktų siųsti procesinių dokumentų turi būti dedamas priėmimo dienos datos spaudas.


30. Jei ant procesinių dokumentų nėra užklijuoto ar atspausdinto BK pašto darbuotojas suteikia siuntai BK su raidėmis RN.


31. Jei UPDV yra įrašyta informacija apie siuntėjo sudarytą sutartį, pašto darbuotojas iš sąrašo UPDV pasirenka klientą ir reikiamą sutarties numerį. Visus duomenis apie procesinių dokumentų siuntimą įrašo arba įkelia į UPDV.

32. Priimti pašte ir surinkti iš pašto siuntų dėžių procesiniai dokumentai skirstomi, rengiami vežti ir vežami kaip pirmenybinės registruotosios pašto korespondencijos siuntos.


VII. Apdorojimas gavimo pašte 


33. Gavimo pašte procesiniai dokumentai gaunami kaip pirmenybinės reistruotosios pašto korespondencijos siuntos.


34. Į atiduotų pašto siuntų sąrašus K 10 (toliau – sąrašas K 10) procesiniai dokumentai įrašomi kartu su pirmenybinėmis registruotosiomis pašto korespondencijos siuntomis.


35. Procesiniai dokumentai perduodami įteikti kaip registruotosios pirmenybinės pašto korespondencijos siuntos.

VIII. procesinių dokumentų įteikimas gavėjui


36. Procesiniai dokumentai įteikiami gavėjui, kai šis pateikia asmens tapatybę liudijantį dokumentą. Kai procesiniai dokumentai įteikiami gavėjo įgaliotam asmeniui, jis privalo pateikti įgaliojimą ir asmens tapatybę liudijantį dokumentą.


37. Atiduodamas procesinį dokumentą, pašto darbuotojas patikrina dokumentą, liudijantį gavėjo asmens tapatybę, įsitikina, ar jis galioja. 


38. Įteikiant procesinį dokumentą siunčiamą voke / pakuotėje, vokas / pakuotė atplėšiama gavėjo akivaizdoje. Voke / pakuotėje siunčiama nustatytos formos pažyma išimama.


39. Procesinis dokumentas įteikiamas gavėjui, kai jis sąraše K 10 ir procesinio dokumento pažymoje tam skirtoje vietoje didžiosiomis spausdintinėmis raidėmis nurodo vardą ir pavardę, pasirašo bei įrašo procesinio dokumento gavimo datą. Jeigu gavėjo nėra namie, procesinis dokumentas, ant kurio pakuotės užrašyto 14 ženklų numeris prasideda skaičiumi 1, įteikiamas pilnamečiui kartu gyvenančiam asmeniui, jeigu numeris prasideda skaičiumi 2, 3 arba 4 – kartu gyvenančiam pilnamečiui šeimos nariui. Siuntą priimantis asmuo sąraše K 10 ir procesinio dokumento pažymoje turi užrašyti didžiosiomis spausdintinėmis raidėmis savo vardą ir pavardę, pasirašyti, be to nurodyti ryšį su adresatu bei datą.


40. Procesiniai dokumentai su nuoroda Įteikti asmeniškai gavėjui įteikiami tik asmeniškai.

41. Procesiniai dokumentai per pašto siuntų dėžę nepristatomi. Procesinis dokumentas, adresuotas įmonei, įstaigai, organizacijai, įteikiamas įgaliotam asmeniui kai šis sąraše K 10 ir procesinio dokumento pažymoje užrašo didžiosiomis spausdintinėmis raidėmis savo vardą ir pavardę, pasirašo, be to nurodo pareigas bei datą. Jeigu pašto darbuotojas negali patekti į įmonės patalpas, procesiniai dokumentai turi būti įteikti turinčiam įgaliojimą gauti tokias siuntas apsaugos darbuotojui, kuris sąraše K 10 ir procesinio dokumento pažymoje užrašo didžiosiomis spausdintinėmis raidėmis savo vardą, pavardę, be to nurodo pareigas, įmonės, kurioje jis dirba pavadinimą, bei datą. Jeigu apsaugos darbuotojas įgaliojimo neturi, procesiniai dokumentai negali būti įteikiami šiam darbuotojui. Jie turi būti grąžinti siuntėjui persiunčiamos arba grąžinamos pašto siuntos žymoje K 1 (toliau – žyma K 1) ir sąraše K 10 nurodžius neįteikimo priežastį.


42. Gavėjui atsisakius priimti procesinį dokumentą, pašto darbuotojas apie tai pažymi sąraše K 10 ir, jeigu procesinio dokumento vokas / pakuotė buvo atplėšta neįteikimo priežastis nurodoma jo pažymoje.

43. Įteikęs procesinį dokumentą pašto darbuotojas pažymoje nurodo savo vardą ir pavardę, pareigas ir pasirašo, nurodo įteikimo datą. 


44. Jei procesinio dokumento laiškininkui nepavyksta įteikti, jis išrašo ir gaunamosios pašto korespondencijos dėžutėje palieka pašto siuntos gavimo pranešimą K 11 (toliau – parenšimas K 11). Pranešimas K 11 gavėjui paliekamas tik pirmojo bandymo pristatyti metu.

45. Jeigu procesinis dokumentas pirmą kartą buvo neštas pristatyti savaitės dienomis nuo pirmadienio iki penktadienio ir nepavyko jo įteikti, bei gavėjas neatvyko į paštą atsiimti procesinio dokumento, šį procesinį dokumentą privaloma antrą kartą nešti įteikti šeštadienį.


46. Jeigu procesinis dokumentas pirmą kartą buvo nešamas pristatyti šeštadienį, nepavykus jo įteikti, antrą kartą procesinis dokumentas nešamas įteikti po 3 kalendorinių dienų.

47. Grįžęs į paštą, pašto darbuotojas grąžina atsakingam darbuotojui neįteiktus procesinius dokumentus, įteiktų procesinių dokumentų pažymas ir sąrašo K 10 šaknelėje jis nurodo datą, laiką, vardą ir pavardę, pasirašo.

48. Priimantis ataskaitą atsakingas darbuotojas, patikrina, ar nesugadinta nepristatytų procesinių dokumentų pakuotė, ar pasirašyta sąraše K 10 už įteiktus procesinius dokumentus, ar teisingai užpildytos pažymos. Sąrašo K 10 šaknelėje nurodo įteiktų procesinių dokumentų skaičių ir tokia pat tvarka įrašo grąžintų (neįteiktų) procesinių dokumentų skaičių, pareigas, vardą, pavardę ir pasirašo.


49. Jei procesinis dokumentas persiunčiamas arba grąžinamas, pašto darbuotojas sąrašo K 10 skiltyse ,,Tarnybinės nuorodos. Darbuotojo parašas“, ,,Data“ ir „Atsiėmusio asmens vardas, pavardė giminystės ryšys / pareigos“ prie neįteikto procesinio dokumento užrašo raides ,,P“ arba ,,G“, įrašo procesinio dokumento neįteikimo priežastį. 

50. NP pasibaigus darbo dienai (pamainai) ir ne vėliau kaip kitos darbo dienos pradžioje (iki pašto išsiuntimo) bendrasis sąrašas K 10 su įrašais apie visų procesinių dokumentų įteikimą ir neįteikimą siunčiamas į KP.


51. NP darbuotojas į grąžinamą į KP bendrąjį sąrašą K 10 ranka įrašo įteiktų pašto siuntų duomenis iš kitų dienų sąrašų K 10.

52. Ant visų įteiktų procesinių dokumentų užpildytų pažymų turi būti užklijuojamos žymos su BK kurių numeriai prasideda raidėmis RN ir uždedamas išsiuntimo dienos datos spaudas.


53. Pasibaigus procesinio dokumento saugojimo terminui, jis perduodamas laiškininkui kaip registruotoji pašto korespondencijos siunta, kad būtų įteiktas namo (bendrijos) administracijai, butų eksploatavimo organizacijai, seniūnijos seniūnui ar darbovietės administracijai. Nepavykus įteikti procesinio dokumento, jis grąžinamas siuntėjui, Žymoje K 1 ir sąraše K 10 nurodžius neįteikimo priežastį

IX. Pristatytų procesinių dokumentų žymėjimas UPDV IR BKIS


54. KP darbuotojas BKIS įrašo reikiamus duomenis iš pašto darbuotojo grąžintų sąrašų K 10 apie visus įteiktus ir neįteiktus procesinius dokumentus.

Žymint procesinio dokumento įteikimą, sistemoje atsivėrusiame specialiame lange, nuskaitomas užklijuotas BK. 


55. Procesinio dokumento pažyma grąžinama ir įteikiama procesinio dokumento siuntėjui taip kaip pirmenybinė registruotoji pašto korespondencijos siunta. 

56. NP pažymos BK numeris nurodomas sąraše K 10, kuriame pasirašė procesinio dokumento gavėjas ir bendrąjame sąraše K 10 siunčiamame į KP, laisvoje vietoje toje eilutėje, kurioje įrašytas procesinis dokumentas. 

57. Siunčiant procesinių dokumentų pažymas iš NP į KP iš jų turi būti sudarytas  atskiras pašto korespondencijos siuntų paketas. Šis paketas turi būti pridėtas prie bendrojo sąrašo K 10. 


58. KP pašto darbuotojas, gavęs pašto korespondencijos siuntų paketą su teismo šaukimo pažymomis, jį išardo ir iš bendrųjų sąrašų K 10, gautų iš NP, įrašo į UPDV duomenis apie NP įteiktus ar neįteiktus procesinius dokumentus. Žymint duomenis apie įteiktus procesinius dokumentus sistemoje atsivėrusiame specialiame lange, nuskaito užklijuotą ant pažymos BK.  Pažymas grąžina procesinio dokumento siuntėjui taip kaip pirmenybinę registruotąją pašto korespondencijos siuntą.


X. procesinių dokumentų PERSIUNTIMAS ir grąžinimas

59. Ant grąžinamo ar persiunčiamo procesinio dokumento klijuojama žyma K 1, kurioje pažymima, kad procesinis dokumentas persiunčiamas arba grąžinamas ir nurodoma priežastis.

60. Procesiniai dokumentai persiunčiami ir grąžinami kaip pirmenybinės registruotosios pašto korespondencijos siuntos.


61. Procesiniai dokumentai gavimo pašte saugomi tik iki antro bandymo pristatyti. Po antro bandymo pristatyti, nepavykus procesinio dokumento įteikti jis nedelsiant grąžinamas siuntėjui.


XI. BAIGIAMOSIOS  NUOSTATOS


62. Tvarkos aprašo nuostatos keičiamos bendrovės generalinio direktoriaus įsakymu. Pakeitimai įsigalioja nuo įsakymo pasirašymo dienos, jeigu įsakyme nenumatyta kita jų įsigaliojimo data.
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