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pASIUNTINIŲ Pašto siuntų su procesiniais dokumentais APDOROJIMO AKCINĖJE BENDROVĖJE LIETUVOS PAŠTE TVARKOS APRAŠAS
1. Paskirtis

Šis tvarkos aprašas nustato pasiuntinių pašto siuntų su procesiniais dokumentais adresavimo, surinkimo (priėmimo), registravimo, apdorojimo, pristatymo (įteikimo) reikalavimus.

2. Nuorodos

Lietuvos Respublikos administracinių bylų teisenos įstatymas.

Lietuvos Respublikos administracinių teisės pažeidimų kodeksas.

Lietuvos Respublikos baudžiamojo proceso kodeksas. 
Lietuvos Respublikos civilinio proceso kodeksas.

Lietuvos Respublikos civilinis kodeksas.

Pašto siuntų apdorojimo akcinėje bendrovėje Lietuvos pašte tvarkos aprašas.

2003 m. sausio 17 d. Lietuvos Respublikos teisingumo ministro įsakymas Nr. 14 dėl pažymos formų, naudojamų įteikiant procesinius dokumentus, patvirtinimo.

Pasaulinės pašto sąjungos Pašto korespondencijos reglamentas.

3. Terminai ir santrumpos


Asmens tapatybę liudijantis dokumentas – Lietuvos Respublikos pasas; asmens tapatybės kortelė; Lietuvoje išduotas vairuotojo pažymėjimas (plastikinė kortelė); Lietuvos Respublikos tarnybinis pasas;  laikinas pažymėjimas.

Brūkšninio kodo informacinė sistema (toliau – BKIS) – per interneto naršyklę veikianti informacinė sistema, skirta registruojamųjų pašto siuntų judėjimui planuoti, judėjimo informacijai kaupti, saugoti, apdoroti, perduoti ir gauti bei pašto siuntų išsiuntimo, gavimo ir įteikimo dokumentams sudaryti ir spausdinti.

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 (toliau – KA) – tai įrenginys, kuriuo registruojamos paslaugų, prekių pardavimo operacijos, apskaičiuojama bendra mokėtina suma, kaupiami bei saugomi minėtų operacijų duomenys, spausdinami kvitai ir ataskaitos. Kasos aparatu  fiksuojami duomenys iš / į centrinę duomenų bazę yra perduodami modemu per telefono liniją nustatytu periodiškumu.

Kasos sistema (toliau – KS) – tai  asmeninis kompiuteris su prijungtu kvitų spausdintuvu, fiskaliniu bloku, kliento ekranu ir pinigų stalčiumi bei įdiegta UPDV ir kita programine įranga, reikalinga pašto langelio funkcijoms vykdyti. Kasos sistemoje įrašoma informacija į centrinę informacinę sistemą perduodama duomenų ryšio linijomis realiu laiku. 
Kompiuterizuotasis paštas – stacionarus paštas, kuriame yra KS (toliau – KP).

Nekompiuterizuotasis 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.

Pasiuntinių pašto siunta su procesiniais dokumentais – pagal siuntėjų ir akcinės bendrovės Lietuvos pašto (toliau – bendrovė) pasirašytas sutartis siunčiama pašto siunta iki 5 kg, įpakuota į voką ar kitą pakuotę, kuri priekinės pusės viršutiniame kairiajame kampe turi žymą „Procesiniai dokumentai. ĮteikDAMAS ADRESATUI atplėšKITE“. Pasiuntinių pašto siunta su procesiniais dokumentais įteikiama gavėjui pasirašytinai (toliau – siunta su procesiniais dokumentais).

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

Pažyma – nustatytos formos procesinių dokumentų šaknelė, kuri gavėjo akivaizdoje išimama iš voko / pakuotės ir gavėjui pasirašius grąžinama siuntėjui.

Procesiniai dokumentai – dalyvaujančių byloje asmenų procesiniai dokumentai – šių asmenų ieškiniai, prašymai, pareiškimai, priešieškiniai, atsiliepimai į ieškinius ar priešieškinius, dublikai (ieškovo atsiliepimai į atsakovo pareikštą atsiliepimą), triplikai (atsakovo atsiliepimai į dubliką), atskirieji, apeliaciniai ir kasaciniai skundai ir atsiliepimai į šiuos skundus, kiti dokumentai, kuriuose rašytinio proceso metu pareikšti dalyvaujančių byloje asmenų prašymai, reikalavimai, atsikirtimai ar paaiškinimai (LR CPK 110 str.), sprendimai, įsakymai, nutartys, nutarimai, rezoliucijos, teismo posėdžio protokolai, šaukimai ir pranešimai (LR CPK 116 str.).

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

Universalioji pašto darbo vieta (toliau – UPDV) – informacinė sistema, skirta bendrovės teikiamų paslaugų informacijai rinkti, saugoti ir apdoroti 

Universaliosios pašto darbo vietos informacinė sistema – informacinė sistema, skirta bendrovės teikiamų paslaugų informacijai kaupti, saugoti ir apdoroti ..

4. Siuntų su procesiniais dokumentais apdorojimo reikalavimai

4.1. Bendrosios nuostatos

Siuntos su procesiniais dokumentais skirstomos į du tipus: siunčiamas tame pačiame mieste, rajono, savivaldybės centre ir siunčiamas į kitas vietoves.

4.2. Siuntos su procesiniais dokumentais svorio, matmenų ir adresavimo reikalavimai

Siuntos su procesiniais dokumentais svoris turi būti ne didesnis kaip 5 kg.

Ribiniai siuntos su procesiniais dokumentais matmenys turi būti:

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

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

Siunta su procesiniais dokumentais turi būti adresuojama kaip pašto korespondencijos siunta (Pašto siuntų apdorojimo akcinėje bendrovėje Lietuvos pašte tvarkos aprašo II skyriaus II str., IV dalis), išskyrus tai, kad:

· siuntos su procesiniais dokumentais negali būti adresuotos iki pareikalavimo ir į pašto dėžutę;

· ant siuntos su procesiniais dokumentais voko / pakuotės turi būti nurodomas tik vienas gavėjas;

· procesinių dokumentų pažyma turi būti adresuota tam pačiam siuntėjui, kuris išsiuntė siuntą su procesiniais dokumentais.

4.3. Siuntos su procesiniais dokumentais pakavimo reikalavimai

Siuntos su procesiniais dokumentais turi būti siunčiamos nustatytų dydžių stačiakampiuose paprastuose vokuose ar kitoje pakuotėje, kuri turi būti nesuglamžyta, neįplėšta, užklijuota, jos turinys pakankamai apsaugotas (Pasaulinės pašto sąjungos Pašto korespondencijos reglamentas 123 straipsnio, 1 dalis).

Vienoje siuntoje su procesiniais dokumentais, adresuotoje juridiniam asmeniui, leidžiama siųsti procesinius dokumentus, skirtus keliems asmenims. Vienoje siuntoje su procesiniais dokumentais gali būti siunčiama ne daugiau kaip viena pažyma.

4.4. Specialūs reikalavimai siuntoms su procesiniais dokumentais

Priekinėje voko / 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 priėmimo pašto datos spaudas (Pasaulinės pašto sąjungos Pašto korespondencijos reglamentas 128 straipsnis, 1.7 punktas).

Voko / pakuotės, kurioje siunčiami procesiniai dokumentai, priekinės pusės viršutiniame kairiajame kampe, o prireikus – po siuntėjo pavarde ir adresu, turi būti įrašoma, užklijuojama arba uždedama žyma „PROCESINIAI DOKUMENTAI. ĮTEIKDAMAS ADRESATUI ATPLĖŠKITE“.

Siuntą su procesiniais dokumentais, kuri turi būti įteikiama gavėjui asmeniškai, privaloma pažymėti žyma „ĮTEIKTI ASMENIŠKAI“.

4.5. Siuntų su procesiniais dokumentais priėmimo pašte, surinkimo iš pašto siuntų dėžių reikalavimai

Siunta su procesiniais dokumentais pateikiama siųsti tik KP.

Siunta su procesiniais dokumentais priimama vadovaujantis pasirašyta sutartimi su užsakovu. Sutartis patikrinama UPDV programoje (Pašto siuntų apdorojimo akcinėje bendrovėje Lietuvos pašte tvarkos aprašas III skyriaus VI str. IV dalis).

Siuntos su procesiniais dokumentais iš sutartinių klientų turi būti priimamos ir įforminamos su sąrašu, sąrašu K 6 arba elektroniniu siuntų sąrašu K 6E, nepriklausomai nuo jų skaičiaus (Pašto siuntų apdorojimo akcinėje bendrovėje Lietuvos pašte tvarkos aprašas III skyriaus VI str. IV dalis ir V dalys).

Ant pateiktų siųsti pašte ir surinktų iš pašto siuntų dėžių siuntų su procesiniais dokumentais turi būti dedamas priėmimo dienos datos spaudas.

Ant siuntos su procesiniais dokumentais turi būti užklijuota žyma BK su raidėmis RN.

Priimtos pašte ir surinktos iš pašto siuntų dėžių siuntos su procesiniais dokumentais skirstomos, rengiamos vežti ir vežamos kaip pirmenybinės registruotosios pašto korespondencijos siuntos (Pašto siuntų apdorojimo akcinėje bendrovėje Lietuvos pašte tvarkos aprašas III skyriaus VI str. V dalis).

4.6. Siuntos su procesiniais dokumentais apdorojimo gavimo pašte reikalavimai

Gavimo pašte siuntos su procesiniais dokumentais apdorojamos vadovaujantis registruotosios pašto korespondencijos siuntos apdorojimo reikalavimais (Pašto siuntų apdorojimo akcinėje bendrovėje Lietuvos pašte tvarkos aprašas VI skyriaus IV str. II dalis).

4.7. Siuntos su procesiniais dokumentais įteikimo gavėjui reikalavimai

Siuntos su procesiniais dokumentais gavėjams per pašto siuntų dėžę nepristatomos (išskyrus siuntas su procesiniais dokumentais, adresuotas asmenims į įkalinimo įstaigas).

Siuntos su procesiniais dokumentais turi būti įteikiamos gavėjui ar jo įgaliotam asmeniui (LR CK 2.137 str., 2.139 str.).

Įteikiant siuntas su procesiniais dokumentais turi būti:

· patikrinama gavėjo asmens tapatybė, vadovaujantis asmens tapatybę liudijančiu dokumentu;

· patikrinamas asmens tapatybę liudijančio dokumento galiojimas;

· atplėšiamas vokas / pakuotė gavėjo akivaizdoje (išskyrus adresuotas asmenims į įkalinimo įstaigas), išimama nustatytos formos pažyma (2003-01-25, Žin., 2003, Nr. 9-307; 2011-10-05, Žin., 2011, Nr. 120-5663).

Siunta su procesiniais dokumentais turi būti įteikiama gavėjui, kai jis sąraše K 10 ir procesinių dokumentų pažymoje tam skirtoje vietoje didžiosiomis spausdintinėmis raidėmis arba kita aiškia identifikavimo priemone nurodo vardą ir pavardę, pasirašo bei įrašo siuntos su procesiniais dokumentais gavimo datą. Jeigu gavėjo nėra namie, siunta su procesiniais dokumentais įteikiama kartu gyvenančiam pilnamečiui šeimos nariui (vaikui (įvaikiui), tėvams (įtėviams), sutuoktiniui ir pan.) (LR CPK 123 str.). Siuntą su procesiniais dokumentais priimantis asmuo sąraše K 10 ir procesinių dokumentų pažymoje turi didžiosiomis spausdintinėmis raidėmis įrašyti savo vardą ir pavardę, pasirašyti, nurodyti ryšį su adresatu (gavėju) bei siuntos su procesiniais dokumentais gavimo datą (Pašto siuntų apdorojimo akcinėje bendrovėje Lietuvos pašte tvarkos aprašo 332 punktas).

Siunta su procesiniais dokumentais su žyma „ĮTEIKTI ASMENIŠKAI“ gavėjui turi būti įteikiama tik asmeniškai arba pagal galiojantį įgaliojimą gauti tokias siuntas.

Juridiniam asmeniui adresuota siunta su procesiniais dokumentais įteikiama nurodyto juridinio asmens vadovui, kitiems juridinių asmenų registre nurodytiems valdymo organų nariams, juridinio asmens atstovui teisme arba raštinės darbuotojui, kai šis sąraše K 10 ir procesinių dokumentų pažymoje didžiosiomis spausdintinėmis raidėmis arba kita aiškia identifikavimo priemone įrašo savo pareigas, savo vardą ir pavardę, pasirašo, bei nurodo siuntos su procesiniais dokumentais gavimo datą. Jeigu pašto darbuotojas negali patekti į juridinio asmens patalpas, siuntos su procesiniais dokumentais turi būti įteiktos turinčiam įgaliojimą gauti tokias siuntas apsaugos (budinčiajam) darbuotojui, kuris sąraše K 10 ir procesinių dokumentų pažymoje didžiosiomis spausdintinėmis raidėmis užrašo savo vardą, pavardę, nurodo pareigas, įmonės, kurioje jis dirba pavadinimą, bei siuntos su procesiniais dokumentais gavimo datą. Jeigu apsaugos (budintis) darbuotojas įgaliojimo neturi, siuntos su procesiniais dokumentais negali būti įteikiamos šiam darbuotojui.

Kai siunta su procesiniais dokumentais adresuota asmeniui į juridinio asmens registruotos arba faktinės buveinės vietą, siunta su procesiniais dokumentais įteikiama bet kuriam kitam įteikimo vietoje esančiam juridinio asmens darbuotojui (LR CPK 123 str. 4 dalis), kai šis sąraše K 10 ir procesinių dokumentų pažymoje didžiosiomis spausdintinėmis raidėmis arba kita aiškia identifikavimo priemone įrašo savo pareigas, vardą ir pavardę, pasirašo, bei nurodo siuntos su procesiniais dokumentais gavimo datą.

Gavėjui ar įgaliotam asmeniui atsisakius priimti siuntą su procesiniais dokumentais, sąraše K 10 turi būti daroma atžyma. Jeigu siuntos su procesiniais dokumentais vokas / pakuotė buvo atplėšta, pažymoje turi būti nurodoma atsisakymo priežastis. Grąžinant siuntą su procesiniais dokumentais siuntėjui, atsisakymo priežastis taip pat turi būti nurodyta žymoje K 1.

Įteikęs siuntą su procesiniais dokumentais, pašto darbuotojas pažymoje nurodo savo vardą ir pavardę, pareigas ir pasirašo, nurodo įteikimo datą.

Jei siuntos su procesiniais dokumentais laiškininkui nepavyksta įteikti:

· tą pačią dieną ranka išrašomas ir gavėjo gaunamosios pašto korespondencijos dėžutėje paliekamas pašto siuntos gavimo pranešimas K 11 (toliau – pranešimas K 11). Pranešimas K 11 gavėjui paliekamas tik pirmojo bandymo pristatyti metu;

· jeigu siunta su procesiniais dokumentais pirmą kartą buvo nešta pristatyti savaitės dienomis nuo pirmadienio iki penktadienio ir nepavyko jos įteikti, bei gavėjas neatvyko į paštą atsiimti siuntos su procesiniais dokumentais, šią siuntą su procesiniais dokumentais privaloma antrą kartą nešti įteikti šeštadienį;

· jeigu siunta su procesiniais dokumentais pirmą kartą buvo nešama pristatyti šeštadienį, nepavykus jos įteikti, antrą kartą siunta su procesiniais dokumentais turi būti nešama įteikti po 3 kalendorinių dienų.

Siuntos su procesiniais dokumentais administracinėse bylose įteikiamos per butų eksploatavimo organizaciją, seniūnijos seniūną (jo pavaduotoją) tuo atveju, kai jos adresuotos butų eksploatavimo organizacijai, seniūnijos seniūnui.

Siuntos su procesiniais dokumentais visose bylose įteikiamos per darbovietės administraciją tuo atveju, kai jos adresuotos darbovietės administracijai.

4.8. Duomenų apie įteiktas ir neįteiktas siuntas su procesiniais dokumentais pateikimo reikalavimai

Duomenys apie įteiktas ir neįteiktas siuntas su procesiniais dokumentais turi būti pateikiami sąraše K10.

Ant grąžintos į paštą užpildytos pažymos turi būti užklijuojama BK žyma su raidėmis RN ir uždedamas grąžinimo į paštą dienos datos spaudas.

Duomenys apie įteiktas ir neįteiktas siuntas su procesiniais dokumentais iš sąrašo K 10 turi būti įrašyti BKIS ar UPDV programose, vadovaujantis UPDV ar BKIS vartotojo instrukcijomis.

Iš NP pasibaigus darbo dienai (pamainai) ir ne vėliau kaip kitos darbo dienos pradžioje (iki pašto išsiuntimo) užpildytas sąrašas K 10 turi būti išsiųstas į KP duomenų įrašymui. Sąraše K 10 privaloma įrašyti kur siunta su procesiniais dokumentais buvo įteikta: namuose – „N“, pašte – „P“.

4.9. Siuntos su procesiniais dokumentais persiuntimas ir grąžinimas

Išimta iš pašto siuntų dėžės ar pateikta siųsti pašte siunta su procesiniais dokumentais, po duomenų įrašymo į UPDV, grąžinama siuntėjui užklijavus žymą K 1 ir nurodžius grąžinimo priežastį, tais atvejais, kai:

· ant siuntos su procesiniais dokumentais nurodytas netikslus gavėjo adresas arba gavėjo ir jo adreso negali nustatyti gavimo paštas;

· yra suglamžyta, sutepta, su pakartotinio klijavimo žymėmis, sužalotais apvalkalais. 

Pasibaigus siuntos su procesiniais dokumentais saugojimo terminui, ji grąžinama siuntėjui, žymoje K 1 ir sąraše K 10 nurodžius neįteikimo priežastį.

Siunta su procesiniais dokumentais persiunčiama arba grąžinama kaip registruotoji pašto korespondencijos siunta, kurios grąžinimo reikalavimai nurodyti Pašto siuntų apdorojimo akcinėje bendrovėje Lietuvos pašte tvarkos aprašo VII skyriaus I – II straipsniuose.

Siuntos su procesiniais dokumentais, kurių gavėjams nepavyko įteikti, gavimo pašte saugomos septynias kalendorines dienas nuo jų gavimo dienos.

5. Baigiamosios nuostatos

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

__________________________________

