TEISMO RASTINES SKYRIAUS IGNALINOS RUMU BIURO
TEISMO POSEDZIU SEKRETORIAUS
PAREIGYBES APRASYMAS

SPECIALIEJI REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM
VALSTYBES TARNAUTOJUI

Valstybés tarnautojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialiuosius reikalavimus:

turéti ne Zemesnj nei aukstajj koleginj iSsilavinima;

zinoti Lietuvos Respublikos teisés akty normas, reglamentuojancias teismy darba, viesajj
administravima, valstybés tarnyba, teismo protokolo turinj ir tokio protokolo suraSymo
tvarka;

gebéti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informacija ir rengti iSvadas;

savarankiskai planuoti, organizuoti savo veikla;

sklandziai déstyti mintis rastu ir zodziu, iSmanyti bei mokéti taikyti dokumenty rengimo bei
dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles;

mokeéti dirbti kompiuterinémis programomis: Microsoft Word, MS Outlook, Internet
Explorer;

mokéti naudotis garso jraSymo aparatiira.

SIAS PAREIGAS EINANCIO VALSTYBES TARNAUTOJO FUNKCIJOS

Sias pareigas einantis valstybés tarnautojas vykdo $ias funkcijas:

teiséjui priémus ieskinj, pareiSkimg, praSymg ar skunda, paruosia ir iSsiuncia byloje
dalyvaujantiems asmenims ieskiniy, pareiSkimy, skundy, atsiliepimy nuoraSus su
lydrasciais, pranesimais;

iSraso teismo Saukimus bei pranesSimus proceso dalyviams, naudojantis teismy informacinéje
sistemoje LITEKO paruostais blankais, reikalavimus jstaigoms, atsakingoms uZz suimty
nuteistyjy laikyma bei pristatyma j teismo poséd;j, iSsiunc¢ia dokumentus, 0 jy nuoraSus
jsitina j byla, ruo$ia uzklausimus ir rastus; teismo Saukimus siunc¢ia proceso dalyviams, kad
jteikimo pazymos grjzty iki posédzio datos; paskirtose nagrinéjimui bylose kontroliuoja
teismo Saukimy proceso dalyviams jteikima;

prie§ teismo posédj atrakina teismo posédziy salés duris, ant dury iSkabina iSkabg apie
posédj, pasitikslina, kas i$ Saukty asmeny atvyko, patikrina pagal asmens dokumentus,
pasirapina, kad prie§ teismo posédj ir po posédzio pertraukos, teismo nurodytu laiku, visi
proceso dalyviai teismo saléje uzimty jiems skirtas vietas, apie baigta pasiruosimg teismo
posédziui informuoja teis¢ja; pasibaigus posédziui, patikrina posédziy sale, nuima iskabg ir
uzrakina posédziy salés duris;

raso teismo posédzio protokolg ar informacing pazyma;

paruoSia ir jteikia arba iSsiuncia proceso dalyviams teismo nejsiteiséjusiy procesiniy
dokumenty nuoraSus ir kopijas — nuosprendzius, sprendimus, nutartis, nutarimus, teismo
1sakymus, baudziamuosius jsakymus, pasiraso juos lydin¢ius dokumentus;

iSraso ir iSduoda skubaus vykdymo vykdomuosius rastus;

jsitina j byla pazymas apie teismo Saukimy jteikima, teismo priimtus, gautus dokumentus ir
raSytinius jrodymus, posédzio protokolg ar informacing pazymg, proceso dalyviy
pasizadéjimus, teismo nutartj, sprendima, nuosprendj, nutarima, sunumeruoja bylos lapus,
sura$o ] bylg jsitty dokumenty apyrasa;



— visas bylas, esancias parengimo stadijoje, nagrinéjimo eigoje, sutvarko ir saugo seifuose pas
teis¢jg ar teis¢jo padéjéja; bylas, kurioms neduodama eiga, iSsiuntus nutartj atitinkamai
proceso Saliai, perduoda saugoti j Teismo rastinés skyriaus Ignalinos rimy biura;

— teismy informacinéje sistemoje LITEKO suveda duomenis apie gautus ir jtrauktus j registrus
dokumentus neiSnagrinétose bylose;

— sistemoje LITEKO pildo kaltinamojo kortele baudziamosiose bylose ir pazeidéjo kortele
administraciniy nusizengimy bylose;

— visus atliekamus veiksmus civilinése, baudziamosiose, administraciniy nusizengimy bei
teikimy bylose reguliariai registruoja teismy informacinéje sistemoje LITEKO;

— sistemoje LITEKO elektroninés bylos kortelés meniu skyriuje ,,Klasifikavimas® priskiria
teismo procesinio sprendimo kategorijg pagal atitinkamg kategorijy klasifikatoriy, patikrina
byly priskyrimo kategorijoms teisingumg ir prireikus koreguoja byly priskyrima
kategorijoms;

— sistemoje LITEKO elektroninés bylos kortelés meniu skyriuje ,,Procesas® prie atitinkamy
procesiniy jvykiy jkelia visus byloje priimtus teismo procesinius (tarpinius ir galutinius)
sprendimus (teismo nuosprendzius, baudZziamuosius jsakymus, nutartis, sprendimus,
nutarimus ir teismo jsakymus) taip, kad elektroningje bylos korteléje matytysi, kokiame
teismo posédyje ir kada buvo priimtas atitinkamas teismo procesinis sprendimas;

— nesant galimybés dokumento susieti su konkreéiu elektroninéje bylos korteléje jvestu
procesiniu jvykiu, dokumentus j LITEKO sistemg jkelia per elektroninés bylos kortelés
meniu skyriy ,,Dokumentai®;

— esant poreikiui, veda byly, paskirty nagrinéti teismo posédyje, apskaitos zurnala;

— parengia praSomy dokumenty kopijas neiSnagrinétose bylose;

— iSnagrinétas ir jstatymy nustatyta tvarka sutvarkytas bylas ne véliau kaip per 3 darbo dienas
perduoda Teismo rastinés skyriaus Ignalinos riimy biurui;

— kontroliuoja, kad sustabdytose bylose kartg j ketvirtj bty siunc¢iami reikiami uzklausimai;

— informuoja Teismo rastinés skyriaus Ignalinos rimy biurg apie sekancios dienos bylos
nagrinéjimui reikiamy daiktiniy jrodymy pristatyma;

— parengia ir i§siuncia bylas apeliaciniam nagrin¢jimui;

— nustatyta tvarka ir terminais teikia prane$imus registrams;

— iSnagrinétose civilinése bylose, kai teismo sprendimu yra priteisiamos iSlaidos valstybei,
sistemoje LITEKO sukuria ,,prievolés mokéjimo uzduotis®;

— atsizvelgiant ] teis¢jy budéjimo grafika, budi namuose poilsio ir Svenciy dienomis (iSskyrus
Darbo kodekso 118 straipsnyje nurodytas iSimtis), kad, esant reikalui, galéty atlikti teismo
posédziy sekretoriaus funkcijas teis€jui atliekant ikiteismini tyrimo veiksmus;

— apmoko naujai priimtus teismo posédziy sekretorius, teikia jiems prakting ir metoding
pagalba;

— vadovaujantis patvirtinta tvarka, vykdo Siai pareigybei pavestas funkcijas, susijusias su
LITEKO informacine sistema;

— pavaduoja kitus Teismo rastinés skyriaus Ignalinos rimy biuro teismo posédziy sekretorius
jy atostogy, nedarbingumo ar kitais nebuvimo darbe atvejais;

— vykdo kitus nenuolatinio pobiidZio teis¢jo, Teismo raStinés skyriaus vedéjo ar Teismo
rastinés skyriaus Ignalinos rimy biuro vedéjo pavedimus, susijusius su Teismo veikla, kad
bty pasiekti Teismo strateginiai tikslai.

SIAS PAREIGAS EINANCIO VALSTYBES TARNAUTOJO PAVALDUMAS

Sias pareigas einantis valstybés tarnautojas tiesiogiai pavaldus Teismo rastinés skyriaus Ignalinos
ramy biuro vedéjui.



