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UTENOS APYLINKES TEISMO
KANCLERIO TARNYBOS
NUOSTATAI

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Utenos apylinkés teismo kanclerio tarnybos (toliau — Teismo kanclerio tarnyba)
nuostatai reglamentuoja Teismo kanclerio tarnybos uzdavinius, funkcijas, teises ir pareigas, darbo
organizavimo tvarka, atsakomybe.

2. Teismo kanclerio tarnyba yra Utenos apylinkés teismo (toliau — Teismas)
administracijos struktiirinis padalinys, tiesiogiai pavaldus Teismo kancleriui.

3. Teismo kanclerio tarnyba savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos
Konstitucija, Lietuvos Respublikos teismy jstatymu ir kitais jstatymais, Lietuvos Respublikos
Vyriausybeés nutarimais, Teiséjy tarybos nutarimais, Teismo pirmininko jsakymais, §iais nuostatais ir
kitais teisés aktais.

II SKYRIUS
TEISMO KANCLERIO TARNYBOS UZDAVINIAI IR FUNKCIJOS

4. Pagrindiniai Teismo kanclerio tarnybos uzdaviniai yra §ie:

4.1. organizuoti teisés akty projekty ir kity dokumenty, susijusiy su Teismo veikla ir
Teismo kanclerio veikla, rengima;

4.2. organizuoti ir uztikrinti tinkamg Teismo personalo valdyma;

4.3. organizuoti ir vykdyti vieSuosius pirkimus;

4.4. vykdyti Teismo finansy apskaitos politika vadovaujantis Lietuvos Respublikos
buhalterinés apskaitos jstatymu ir kitais teisés aktais, kad finansiné atskaitomybé teisingai atspindéty
Teismo finansine biikle, veiklos rezultatus ir pinigy srautus;

4.5. organizuoti Teismo buhalterine apskaita ir uztikrinti finansiniy ir Gkiniy operacijy
teisétuma, valstybés 1¢S5y naudojima jstatymy nustatyta tvarka ir tinkamg finansiniy dokumenty
iforminimo kontrole;

4.6. uztikrinti racionaly, taupy darbo, materialiniy ir finansiniy i§tekliy naudojima;

4.7. pagal kompetencija organizuoti ir koordinuoti teismo strateginiy veiklos plany
rengima ir jgyvendinima;

4.8. Neteko galios nuo 2024-08-01.
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5. Igyvendindama jai nustatytus uzdavinius Teismo kanclerio tarnyba vykdo $ias
funkcijas:

5.1. pagal kompetencija rengia Teismo teisés akty, rasty, kity dokumenty, susijusiy su
Teismo veikla ir Teismo kanclerio tarnybos veikla, projektus;

5.2. uztikrina teismo darbuotojy supazindinimg su Teismo, Teis¢jy tarybos priimtais
teisés aktais;

5.3. padeda Teismo vadovybei formuoti personalo sudétj, teikia duomenis apie etaty
uZimtumo poky¢€ius, atnaujina ir rengia valstybés tarnautojy ir darbuotojy, dirbanéiy pagal darbo
sutartis, pareigybiy sgrasus ir teikia juos tvirtinti;



5.4. dalyvauja organizuojant konkursus j valstybés tarnautojo ir darbuotojo, dirbanc¢io
pagal darbo sutartj, pareigas;

5.5. organizuoja valstybés tarnautojy tarnybinés veiklos ir darbuotojy, dirbanéiy pagal
darbo sutartis, mety veiklos vertinima;

5.6. dalyvauja atliekant tarnybiniy nusiZzengimy, darbo drausmés pazeidimy ir Kituose
panasaus pobiidZio tyrimuose;

5.7. apskaiCiuoja teis¢jams ir Teismo darbuotojams darbo stazg priedams prie darbo
uzmokesc€io bei atostogy trukmei nustatyti, seka jo poky¢ius, teikia tvirtinti jsakymy projektus dél
stazo;

5.8. sudaro atostogy grafikus ir organizuoja atostogy, nenumatyty atostogy grafike,
suteikima;

5.9. tvarko teis¢jy ir Teismo darbuotojy darbo ir poilsio laiko apskaita;

5.10. pagal kompetencijg konsultuoja Teismo struktiiriniy padaliniy vadovus pareigybiy
apraSymy rengimo klausimais, teikia jiems pasitilymus dél pareigybiy apraSymy keitimo ir pildymo;

5.11. organizuoja Teismo darbuotojy kvalifikacijos tobulinima;

5.12. tvarko duomenis Valstybés tarnautojy registre ,,Vataras“, suveda atostogy ir
personalo duomenis j buhalterinés apskaitos programas ,,Stekas®; elektroningje draudéjy aptarnavimo
sistemoje (EDAS) rengia praneSimus Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybai apie valstybeés
tarnautojy ir darbuotojy, dirban¢iy pagal darbo sutartis, tikslines atostogas, priémimg j pareigas,
atleidima;

5.13. pagal Lietuvos Respublikos vie$yjy pirkimy jstatyma ir kitus teisés aktus planuoja,
inicijuoja ir organizuoja prekiy, paslaugy ir darby vieSuosius pirkimus, vykdo sudaryty sutar¢iy
kontrole; \

5.14. rengia ataskaitas apie jvykdytus vieSuosius pirkimus ir teikia jas VieSyjy pirkimy
tarnybai;

5.15. suderinusi su Teismo kancleriu, ripinasi reprezentacijai skirtomis prekémis
(suvenyrais, gélémis ir kt.) ir paslaugomis;
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5.16. tvarko buhaltering apskaitg pagal Lietuvos Respublikos buhalterinés apskaitos
istatyma ir kitus teisés aktus; vykdo finansy kontrole;

5.17. teikia buhalterinés apskaitos informacija, pagal pareikalavimg — ataskaitas,
apskaitos dokumentus ir registrus Teismo pirmininkui, Teismo kancleriui, teikia jiems pasitilymus ir
patarimus buhalterinés apskaitos politikos parinkimo klausimais;

5.18. rengia Teismo biudZeto vykdymo ir finansines ataskaitas, kitas teisés aktuose
nustatytas finansines ir statistines ataskaitas, nustatyta tvarka, forma ir terminais teikia Teismo
pirmininkui, Lietuvos Respublikos finansy ministerijai, kitiems teisés aktuose nurodytiems
subjektams;

5.19. esant poreikiui organizuoja Teismo biudZeto tikslinimg — analizuoja biudZeto 1ésy
panaudojimo efektyvuma Teisme, prognozuoja laukiamg biudzeto jvykdyma, teikia pasitlymus dél
galimo 1ésy perskirstymo;

5.20. uztikrina finansiniy ir tkiniy operacijy teisétumag, valstybés léSy naudojima
Istatymy nustatyta tvarka, tinkamg dokumenty jforminimo kontrole; uztikrina, kad visos tikinés ir
finansinés operacijos laiku ir teisingai biity atvaizduotos atitinkamuose apskaitos registruose ir
naudojamose buhalterinés apskaitos programose; uztikrina apskaitos duomeny saugumg ir
konfidencialuma (i$skyrus viesai skelbiamas finansines ataskaitas ir kitus duomenis);

5.21. vykdo teisingg materialiniy vertybiy (ilgalaikio turto, atsargy, kuro ir tikinio
inventoriaus) apskaita, apskaifiuoja ilgalaikio turto nusidévéjimg ir sudaro atitinkamus apskaitos
registrus; tikrina tarnybiniams automobiliams jsigyto ir sunaudoto kuro nura§yma ir suveda duomenis
i naudojama buhalterinés apskaitos programa;



5.22. rengia, tikslina Teismo strateginj veiklos plang ir jo projektus, rengia jo vykdymo
ataskaitas pagal Teismo vykdomas programas; rengia Teismo vykdomy programy biudZeto ilaidy
sgmatas, mokéjimy dokumentus;

5.23. dalyvauja rengiant organizacinés veiklos prieZitiros plana;

5.24. Neteko galios nuo 2024-08-01
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5.25. Neteko galios nuo 2024-08-01.

Papunkcio panaikinimas:
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5.26. Neteko galios nuo 2024-08-01.

Papunkcio panaikinimas:

V-93, 2024-07-31

5.27. Neteko galios nuo 2024-08-01.

Papunkcio panaikinimas:
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5.28. organizuoja uzsienio valstybiy delegacijy bei sve¢iy priémima Teisme;

5.29. atstovauja Teismo vadovybei bendraujant su darbo taryba;

5.30. Teismo pirmininkui pavedus atstovauja Teismui Lietuvos Respublikos valstybés
valdymo ir savivaldos institucijose ir jstaigose bei kitose organizacijose;

5.31. vykdo kitus Teismo pirmininko, Teismo kanclerio pavedimus, susijusius su
tiesioginémis Teismo kanclerio tarnybos funkcijomis, pagal kompetencija vykdo kitas jstatymy ir
kity teises akty nustatytas funkcijas.

III SKYRIUS
TEISMO KANCLERIO TARNYBOS TEISES IR PAREIGOS

6. Teismo kanclerio tarnyba, jgyvendindama jai pavestus uZzdavinius ir vykdydama
funkecijas, turi teise:

6.1. gauti i8 Teismo struktiiriniy padaliniy dokumentus ir informacija, reikalingg Teismo
kanclerio tarnybos uzdaviniams jgyvendinti ir funkcijoms vykdyti;

6.2. teikti siilymus Teismo pirmininkui ir Teismo kancleriui dél Teismo kanclerio
tarnybos veiklos tobulinimo;

6.3. pagal kompetencijg dalyvauti darbo grupiy, komisijy veikloje;

6.4. naudotis kitomis jstatymy ir kity teisés akty suteiktomis teisémis.

7. Teismo kanclerio tarnyba turi laiku ir kokybiskai atlikti darbus ir pavedimus pagal
Siuose Nuostatuose iSvardytas funkcijas.

IV SKYRIUS
TEISMO KANCLERIO TARNYBOS DARBO ORGANIZAVIMAS

8. Teismo kanclerio tarnybai vadovauja Teismo kancleris, kurj j pareigas priima ir i§ jy
atleidzia Teismo pirmininkas jstatymy nustatyta tvarka.

9. Teismo kanclerio tarnybos darbuotojai yra tiesiogiai pavaldiis Teismo kancleriui ir
asmenisSkai atsakingi uz pareigybiy apraSymuose nustatyty funkcijy ir pavesty uzduo¢iy vykdyma
Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka.

10. Teismo kanclerio tarnybos darbuotojy kompetencijg, funkcijas ir atsakomybe nustato
ju pareigybiy aprasSymai.

11. Kai teismo kanclerio néra, atlikti visas arba dalj jo funkcijy, i§skyrus funkcijas,
susijusias su asignavimy valdymu ir naudojimu, teismo pirmininkas paveda vienam i§ teismo
valstybes tarnautojy.

Punkto pakeitimai:
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V SKYRIUS
TEISMO KANCLERIO TARNYBOS ATSAKOMYBE

12. Teismo kanclerio tarnybos darbuotojai atsako uz tinkamg Teismo kanclerio tarnybai
priskirty uzdaviniy ir funkcijy vykdyma teisés akty nustatyta tvarka.

VI SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

13. Teismo kanclerio tarnyba steigiama, pertvarkoma ir likviduojama teisés akty
nustatyta tvarka.

14. Nuostatai gali buti papildomi, kei¢iami ar panaikinami keiéiantis jstatymams,
kitiems teisés aktams ar darbo organizavimo tvarkai Teisme.




