PATVIRTINTA
VI Turto banko generalinio direktoriaus
201 m. geguZésdfd. jsakymu Nr. P1- /3

VALSTYBES JMONES TURTO BANKO INFORMACILJOS PATEIKIMO
TVARKOS APRASAS

I SKYRIUS
BENDROJI DALIS

I. Valstybes ymones Turto banko informacijos pateikimo tvarkos aprasas (toliau — Aprasas)
reglamentuoja informacijos pateikima fiziniams ir juridiniams asmenims, jskaitant valstybés ir
savivaldybes institucijas (toliau tekste — ir pareiskéjai), apie valstybés jmonés Turto banko (toliau —
Turto bankas) veikla:

1.1. centralizuotai valdomg valstybés nekilnojamajj turta;

1.2. valstybei ir savivaldybéms nuosavybes teise priklausanéias akcijas;

1.3. vykdomas prievoles, perimtas i§ likviduoty banky ir bendroviy;

1.4. buvusius likviduoty ir reorganizuoty bendroviy klientus ir perimtus dokumentus;

1.5. administruojama beSeimininkj, konfiskuota, valstybés paveldéts, valstybei perduoty
nekilnojamajj turtg, akciniy bendroviy ir uzdaryjy akciniy bendroviy akcijas;

1.6. kita su Turto banko veikla susijusig informacijg.

2. Sis Aprasas taikomas visiems Turto banko struktiiriniams padaliniams.

3. Turto bankas privalo teisés akty nustatyta tvarka saugoti visg jo turima informacija.
Informacija juridiniams ir fiziniams asmenims, jskaitant valstybés ir savivaldybés institucijas,
teikiama laikantis $io Apraso ir Lietuvos Respublikos teises akty reikalavimy.

IT1 SKYRIUS
INFORMACIJOS IR OFICIALIU DOKUMENTU GAVIMAS IR PATEIKIMAS

4. Informacija juridiniams ir fiziniams asmenims, jskaitant valstybés ir savivaldybés
institucijas, teikiama gavus institucijy, asmeny arba teiséty jy atstovy, pateikusiy atstovavimo
pareiskéjui teis¢ pagrindziancius dokumentus, oficialy praSymg (rasta). PraSyme turi bati aiskiai
nurodyta, kokios informacijos (dokumenty) ir kokiu pagrindu jos praSoma. PraSymai turi biti:

4.1. parasyti valstybine (lietuviy) kalba;

4.2. paradyti jskaitomai;

4.3. pasiraSyti, nurodytas pareiskéjo vardas, pavarde, tikslus pareiSkéjo adresas, kuriuo
norima gauti atsakyma (jeigu kreipiasi fizinis asmuo) arba pavadinimas, juridinio asmens kodas,
buveinés adresas (jeigu kreipiasi juridinis asmuo), taip pat kiti kontaktiniai duomenys.

5. Zodiniai praymai telefonu arba pareiskéjui atvykus j Turto banka gali bti pateikiami tik
tais atvejais, kai pareiSkéjas pageidauja gauti informacija Zodziu arba susipaZinti su dokumentu,
nepraSydamas to dokumento, kai informacija galima pateikti tuoj pat, nepazeidziant teisés aktais
nustatytos tvarkos. Nesant tokios galimybés, parei§kéjas turi bliti informuojamas, kokia tvarka jis
gali gauti praSomg informacija (dokumentus).

6. Pra§ymas, pateiktas elektroniniu biidu ir pasiraSytas elektroniniu parasu, prilyginamas
praSymui rastu, taciau turi bati parengtas taip, kad jj gavus biity galima:

6.1. atpazinti elektroninio dokumento formata;

6.2. atidaryti ir apdoroti jj elektroniniy dokumenty valdymo sistemos ar kitomis Turto
banko naudojamomis informaciniy technologijy priemonémis;

6.3. atpazinti praSymo turinj;



6.4. identifikuoti elektroninj parasg ir praSyma pateikusj asmen;.

7. Skenuotas pasiraSytas praSymas, pateiktas elektroniniu pastu, prilyginamas pragymo
pateikimui rastu.

8. Kai prasyme pateiktos informacijos nepakanka atsakymui parengti, informacija gali bti
suteikiama pareiSkéjui patikslinus savo praSyma. Jeigu Turto bankas neturi galimybiy suteikti
prasomos informacijos arba dokumenty, atsakyme nurodomos priezastys, dél kuriy negalima to
padaryti.

9. Kai atsakymg pareiSkéjui rengti yra pavesta keliems Turto banko darbuotojams ar
struktiriniams  padaliniams, atsakymg rengia tas darbuotojas arba struktiirinis padalinys, kurio
pavarde jraSyta pirma, kiti struktiriniai padaliniai pateikia reikalingg informacija, suderina parengta
atsakymg ir vizuoja Turto banke liekantj atsakymo egzemplioriy.

10. UZ atsakymo i8samumg ir teisingumg atsako jj parenge ir vizave darbuotojai.

I'1. Atsakymas klientams (pareiskéjams), kurie kreipiasi dél nekilnojamojo turto pirkimo /
pardavimo, nuomos ir kitais panaSiais klausimais, susijusiais su nekilnojamojo turto valdymu ir
administravimu, turi biiti parengtas ir iSsiystas ne véliau kaip per 10 darbo dieny nuo prasymo
gavimo Turto banke dienos, iSskyrus atvejus, kai pareiskéjui atsakoma jo praSyme nurodytu terminu
arba terminas yra nustatytas teisés aktais.

12. Jeigu praSymo nagringjimas susijgs su komisijos sudarymu, posédzio suSaukimu ar
kitomis organizacinémis priemonémis, jei atsakyma reikia suderinti su kitomis institucijomis, taip
pat jeigu praoma daug ar sudétingos informacijos, dél kuriy atsakymo pateikimas pareiskéjui gali
uzsitgsti ilgiau kaip 10 darbo dieny nuo praSymo gavimo Turto banke dienos, Turto banko
departamento ar savarankisSko struktiirinio padalinio, ar darbuotojo atsakingo uz atsakymo
parengima, vadovas per 3 darbo dienas turi teis¢ pratgsti atsakymo terming dar iki 10 darbo dieny.

13. Jeigu pareikéjo buvo papradyta patikslinti ar papildyti praSyma. tai informacijos
pateikimo terminas skai¢iuojamas nuo patikslinto ar papildyto praSymo gavimo Turto banke dienos.

14. Bendryjy reikaly skyriaus atsakingas darbuotojas kontroliuoja, ar laiku atsakoma |
praSymus.

15. Parengtas ir vizuotas atsakymas perduodamas Turto banko darbuotojui, kuris pagal
Turto banko vidaus teisés aktus ir suteiktus jgaliojimus turi teis¢ jj pasiraSyti. Visi pasirasyti
atsakymai registruojami Turto banke nustatyta tvarka. Turto bankas turi teis¢ nenagrinéti
anoniminiy, nepasiraSyty ir nejskaitomy pradymy, taip pat prasymy, kuriuose néra pareiSkéjg
pakankamai identifikuojan¢iy duomeny.

III SKYRIUS
DOKUMENTU ORIGINALU PATEIKIMAS

16. Ikiteisminio tyrimo pareigiinui, prokurorui, teismui ar kitam asmeniui, turiniam teis¢s
akty suteikta teis¢ reikalauti pateikti dokumenty originalus (pvz., mokes¢iy administratoriui),
dokumenty originalai iduodami pateikus atitinkamos institucijos, pareigiino ar asmens Lietuvos
Respublikos teisés akty nustatyta ra§tika nurodymg (nutartj, reikalavima, nurodymg ir kt.).
Dokumenty originalai gali buti iSduodami $iais budais:

16.1. tuo atveju, kai reikalaujami dokumentai betarpiSkai pateikiami praSanciai institucijai,
surasant reikalaujamy daikty, dokumenty pateikimo protokola (Lietuvos Respublikos baudZiamojo
proceso kodekso (toliau — BPK) 97 str.); poémio protokola (BPK 147 str.) arba dokumenty poé¢mio
akta (Dokumenty paémimo taisyklés, patvirtintos Valstybinés mokesciy inspekcijos prie Lietuvos
Respublikos finansy ministerijos vir§ininko 2004 m. geguzés 3 d. jsakymu Nr. VA-85 ,Dél
Dokumenty paémimo taisykliy ir Dokumenty poémio akto FR0707 formos patvirtinimo™);

16.2. jei reikalaujami dokumentai praSanciai institucijai siunc¢iami pastu, dokumentai
pateikiami surasant lydrastj, jame nurodant pateikiamy dokumenty rekvizitus.

17. Pagal BPK 147 straipsnj dokumenty originalai ikiteisminio tyrimo pareigiinams ir
prokurorams surasant poémio protokola gali bti i§duodami Teisés ir administravimo departamento
direktoriui susipaZinus su motyvuota ikiteisminio tyrimo teis€jo nutartimi daryti poem;.



18. Sigme Aprase poémiy protokolai, dokumenty poémiy aktai, reikalaujamy daikty,
dolfumentq pateikimo protokolai ir lydrasciai, kuriy pagrindu perduodami dokumenty originalai,
toliau bendrai vadinami poémiy protokolais. Siame Aprage nutartys daryti poémj, reikalavimai
pateikti dokumentus ir kt. teisés akty nustatyti institucijy ar pareigiiny nurodymai dél dokumenty
originaly iSdavimo toliau bendrai vadinami reikalavimais i$duoti dokumenta.

_ 19. Apraso 16.2 papunktyje nurodytus lydrai¢ius pasira$o Turto banko generalinis
direktorius ar jo jgaliotas darbuotojas, juos vizuoja uz dokumenty originaly saugojima atsakingo
Turto banko struktiirinio padalinio vadovas ir lydratj parenges darbuotojas. Kitus dokumentus,
kuriy pagrindu perduodami dokumenty originalai, pasiraSo uz dokumenty originaly saugojima
atsakingo struktirinio padalinio vadovas arba darbuotojas ir institucijos, kurios reikalavimu i§imami
dokumenty originalai, atstovas. Vienas poémio protokolo egzempliorius palickamas Turto banke.

20. Dokumenty originalai, kuriy i§ Turto banko reikalauja teismas, tiek Zodziu, tiek rastu,
pateikiami nustatytu terminu tiesiogiai teismui.

21. Vietoje iSimtyjy dokumenty originaly jdedamos jy kopijos, patvirtintos struktirinio
padalinio darbuotojo, atsakingo uz $iy dokumenty tvarkyma ir apskaitg. Ant kopijy nurodoma, kur
saugomas poemio protokolas ir reikalavimas i§duoti dokumenta.

22. Vietoje i8imto buhalterinés apskaitos dokumento jdedama Finansy departamento
Apskaitos skyriaus vadovo arba jo jgalioto darbuotojo patvirtinta kopija, poémio protokolas ir
reikalavimas iSduoti dokumenty. Apie dokumenty i$¢émima Finansy departamento Apskaitos
skyriaus vadovas arba jo jgaliotas darbuotojas pazymi dokumenty bylos virSelyje ir pasiraso. Kai
pagal viena poeémio protokola iSimami keli buhalterinés apskaitos dokumentai, vieno iSimto
dokumento vietoje jdedama patvirtinta jo kopija, poémio protokolas ir reikalavimas iSduoti
dokumenta. Vietoje kity iSimty dokumenty jdedamos jy patvirtintos kopijos. Jose nurodoma, kur
saugomas poémio protokolas ir reikalavimas iSduoti dokumenta (dokumenty bylos pavadinimas,
indeksas, metai ir bylos lapas).

23. Dokumenty originalai kitoms institucijoms ar pareiglinams iSduodami pagal
atitinkamos institucijos ar pareigiino rastiska nurodyma (nutarima, nutartj, reikalavima, nurodymg ar
pan.) arba jgyvendinant teisés aktais nustatyta procediirg (pvz., pateikiant dokumentus registruoti V|
Registry centrui ir pan.).

24. Buhalterinés apskaitos dokumentai i§ Finansy departamento Turto banko darbuotojams
isduodami tik pagal jy radtiska prayma su Finansy departamento direktoriaus arba jo jgalioto
darbuotojo rezoliucija, leidZian¢ia dokumentus i$duoti. Dokumentai turi buti graZinti j jy saugojimo
vieta iki tos pacios darbo dienos pabaigos.

25. Kai i§ karto i§imami ty paéiy mety keli buhalteriniai apskaitos dokumentai, dviem
egzemplioriais suraSomas vienas aktas arba protokolas, nurodant jame visus iSimtuosius
dokumentus. Vieno tokiy dokumenty vietoje jdedama jo patvirtinta kopija, reikalavimas iSimti
dokumentus ir pirmasis akto arba protokolo egzempliorius. Vietoj kity iSimty dokumenty lieka jy
patvirtintos kopijos. Jose nurodoma vieta, kur saugomi dokumenty iS¢émimo reikalavimas ir aktas
arba protokolas.

IV SKYRIUS _
INFORMACIJOS PATEIKIMAS VISUOMENES INFORMAVIMO PRIEMONEMS

26. Informacija apie Turto banko veikla visuomenés informavimo priemonéms gali teikti
tik Turto banko generalinis direktorius, ji pavaduojantis darbuotojas ir / ar Komunikacijos skyriaus
vadovas ar kitas Turto banko generalinio direktoriaus jgaliotas darbuotojas.

27. Jeigu informacija visuomenés informavimo priemonéms teikia Komunikacijos skyriaus
vadovas ar kitas generalinio direktoriaus jgaliotas darbuotojas, pateikiama informacija turi bati
suderinta su Turto banko generaliniu direktoriumi ar jj pavaduojanciu darbuotoju. Nesuderings su
Turto banko generaliniu direktoriumi darbuotojas neturi teisés pateikti visuomenés informavimo
priemoneéms savo nuomong kaip oficialig Turto banko nuomong.



28. Visuomenés informavimo priemoneéms ir jy atstovams neteikiama informacija:

28.1. kuri pagal Lietuvos Respublikos jstatymus yra valstybés, tarnybos, profesing.
komercing paslaptis arba konfidenciali ar privataus pobtidZio informacija (asmens duomenys);

28.2. kurios paskelbimas ir atskleidimas pazeisty asmeny teise | privataus gyvenimo
nelie¢iamuma;

28.3. kitais teisés akty numatytais atvejais.

29. Turto banko darbuotojai, nejgalioti bendrauti su visuomenés informavimo
priemoneémis, Zurnalistams pasiteiravus apie Turto banko veikla, privalo paaiskinti Zurnalistams, jog
oficialig Turto banko pozicijg galima suzinoti susisiekus su Komunikacijos skyriaus vadovu bei
nurodyti minéto darbuotojo kontaktus.




