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PATVIRTINTA

Utenos apylinkés teismo kanclerio

2019 m. sausio 7 d. jsakymu Nr. V-6
(Utenos apylinkés teismo kanclerio
2020 m. birzelio 30 d. jsakymo Nr. V-48
redakcija)

UTENOS APYLINKES TEISMO
RASTINES SKYRIAUS
NUOSTATAI

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Utenos apylinkés teismo (toliau — Teismas) Rastinés skyriaus nuostatai (toliau — Nuostatai)
nustato Rastinés skyriaus uzdavinius, funkcijas, teises, darbo organizavima, atskaitomybeg ir
atsakomybe.

2. Rastinés skyrius yra Teismo struktiirinis padalinys, tiesiogiai pavaldus Teismo kancleriui.

3. Rastinés skyrius veikla vykdo Teismo Anyk$¢iy rimuose, Ignalinos rtimuose, Utenos
rimuose ir Zarasy rimuose.

Punkto pakeitimai:

Nr. V-135, 2024-12-30

4. Rastinés skyriui vadovauja RaStinés skyriaus vedéjas (toliau — Skyriaus vedéjas). Rastinés
skyriaus darbuotojy kompetencija, funkcijas, atskaitomybe¢ ir atsakomybe nustato Lietuvos
Respublikos jstatymai, Sie Nuostatai, pareigybiy apraSymai ir kiti teisés aktai.

5. Teismo rastinés skyrius savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija,
Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, Lietuvos
Respublikos teisingumo ministro jsakymais, Teiséjy tarybos nutarimais, Lietuvos vyriausiojo
archyvaro jsakymais, Teismo vidaus tvarkos taisyklémis, Teismo pirmininko, Teismo kanclerio
jsakymais, Teismo pirmininko pavaduotojo patvarkymais, Siais Nuostatais ir Kitais norminiais
teiseés aktais.

6. Teismo rastinés skyrius turi antspaudus ir specialiosios paskirties spaudus.

Il SKYRIUS
RASTINES SKYRIAUS UZDAVINIAI

7. Pagrindiniai Rastinés skyriaus uzdaviniai:
7.1. organizuoti dokumenty apskaitos ir tvarkymo, archyvo darbo bei jslaptintos
informacijos apsaugos reikalavimy jgyvendinima;
7.2. organizuoti teismo posédzius;
7.3. organizuoti asmeny priémimg (aptarnavimg) Teisme;
7.4. uztikrinti tinkamg duomeny suvedimg j Lietuvos teismy informacine sistema (toliau —
LITEKO).

111 SKYRIUS
RASTINES SKYRIAUS FUNKCIJOS

8. Rastinés skyrius, jgyvendindamas nustatytus uzdavinius, vykdo $ias funkcijas:
8.1. perzilri gautg korespondencija, atlieka jos pirminj tvarkyma, registruoja, atiduoda
pagal paskirtj arba su Teismo pirmininko, jo pavaduotojo, Teismo kanclerio rezoliucija
teikia ja vykdytojui;
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8.2. Sutvarko siun¢iamg korespondencija: registruoja, tikrina ar pateikti siuntimui
dokumentai atitinka dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy reikalavimus, surasiuoja,
uzpildo registrus, zenklina vokus ir juos issiuncia,

8.3. spausdina, daugina ir skaitmenizuoja dokumentus, gautus jvairiomis elektroninémis
priemonémis;

8.4. rengia dokumentacijos plang kalendoriniams metams, prireikus, rengia jo papildymo
sgra$a, derina juos su Vilniaus regioninio valstybés archyvo Utenos filialu, kontroliuoja jo
taikyma formuojant bylas;

Papunkcio pakeitimai.:

Nr. V-135, 2024-12-30

8.5. paruosia bylas pagal dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles ir savalaikiai
perduoda Teismo Archyvo skyriui;

8.6. sudaro salygas dalyvaujantiems byloje bei kitiems asmenims jstatymy nustatyta
tvarka susipazinti su bylos medziaga, daro kopijas;

8.7. registruoja gautas bylas;

8.8. uztikrina teismo posédziy organizavimg, aptarnavimg ir jy eigos fiksavimg, teismo
procesiniy dokumenty rengima;

8.9. organizuoja dokumenty vertimg i§ valstybinés kalbos j uzsienio kalbg ir i§ uzsienio
kalbos j valstybine, uztikrina vertéjy dalyvavimg teismo posédziuose;

8.10. atlieka byly vykdyma, teikia informacijg registrams, parengia ir i$siunéia bylas
apeliacinés, kasacinés instancijy teismams;

8.11. nustatyta tvarka iSduoda teismo procesinius dokumentus, jy nuorasus, iSrasus, kopijas,
priima asmeny prasymus, skundus, kitus procesinius dokumentus;

8.12. tvarko daiktiniy jrodymy apskaita, uztikrina jy saugojima;

8.13. formuoja ir rengia byly ir teis¢jy darbo statistines ir Kitas ataskaitas;

8.14. perkelia j kitus metus einamaisiais metais neiSnagrinétas bylas;

8.15. fiksuoja byly proceso eiga ir vykdo pavestas funkcijas, susijusias su Lietuvos teismy
informacine sistema LITEKO;

Papunkcio pakeitimai:

Nr. V-135, 2024-12-30

8.16. rengia arba dalyvauja rengiant dokumenty valdymg reglamentuojancius teisés akty
projektus, pagal kompetencijg vertina ir teikia dél jy pastabas ir sitilymus;

8.17. bendradarbiauja su valstybés institucijomis ir jstaigomis dokumenty valdymo
klausimais;

8.18. nustatyta tvarka teikia asmenims informacija telefonu ir jiems atvykus j Teisma;
priima ir perduoda informacija faksu, elektoriniu pastu ir kt.;

8.19. kontroliuoja Teisme rengiamy dokumenty jforminimg, tvarkyma;

8.20. uztikrina tinkamg jslaptintos informacijos administravimg ir apsaugg, vykdo
funkcijas personalo patikimumo uZtikrinimo srityje;

8.21. uztikrina antspaudy ir spaudy saugojima ir naudojima pagal paskirtj;

8.22. pagal kompetencija teikia metoding pagalbg Teismo darbuotojams, konsultuoja
dokumenty rengimo, tvarkymo ir apskaitos klausimais; organizuoja naujai j Rastinés skyriy
priimty darbuotojy mokymus;

8.23. bendradarbiauja ir keic¢iasi informacija su kitais Teismo struktiiriniais padaliniais bei
kitomis institucijomis Rastinés skyriaus veiklos klausimais;

8.24. vykdo kitus su padalinio veikla susijusius Teismo pirmininko, Teismo kanclerio,
Teismo pirmininko pavaduotojo pavedimus;

8.25. vykdo kitas teisés akty nustatytas funkcijas.



9.

10.

3
IV SKYRIUS
RASTINES SKYRIAUS TEISES

Rastinés skyrius, jgyvendindamas jam pavestus uzdavinius ir atlikdamas funkcijas turi teisg:
9.1. gauti i$ kity Teismo struktiiriniy padaliniy informacijg ir dokumentus, reikalingus
Rastinés skyriaus uzdaviniams jgyvendinti ir funkcijoms atlikti;

9.2. teikti Teismo pirmininkui, Teismo kancleriui pasitilymus dél Rastinés skyriaus darbo
gerinimo, Teismo organizacinés ir administracinés veiklos, Teismo dokumenty tobulinimo ir
kity Rastinés skyriaus veiklos klausimy;

9.3. palaikyti rysius su kity teismy rastiniy skyriais, kei¢iantis darbo patirtimi;

9.4. nepriimti i§ Teismo darbuotojy byly ir dokumenty, parengty nesilaikant bendryjy
dokumenty rengimo ir tvarkymo reikalavimy;

9.5. naudotis kitomis Lietuvos Respublikos jstatymy ir kity teisés akty nustatytomis
teisémis.

V SKYRIUS
RASTINES SKYRIAUS VEIKLOS ORGANIZAVIMAS,
ATSKAITOMYBE IR ATSAKOMYBE

Rastinés skyriui vadovauja Skyriaus vedéjas, kuris:

10.1. planuoja, organizuoja ir kontroliuoja Rastinés skyriaus veikla ir koordinuoja Rastinés
skyriaus Biury (toliau — Biuras) veikla;

10.2. koordinuoja Rastinés skyriaus uzdaviniy jgyvendinimg ir funkcijy atlikima;

10.3. kartu su Biury vedéjais kontroliuoja uzduoc¢iy vykdyma, uztikrina darbo drausme ir
asmeni$kai atsako uz Rastinés skyriui priskirty uzdaviniy jgyvendinima ir funkcijy atlikima;
10.4. nesanciy Rastinés skyriaus valstybés tarnautojy ir darbuotojy, dirbanc¢iy pagal darbo
sutartis, funkcijas paskirsto kitiems Sio skyriaus valstybés tarnautojams ir darbuotojams;
10.5. vertina Rastinés skyriaus valstybés tarnautojy ir darbuotojy, dirbanéiy pagal darbo
sutartis, tarnybing veikla, kvalifikacija ir jy darbg;

10.6. pagal Rastinés skyriaus veiklos sritis uztikrina, kad Teismo dokumentai, jy bylos
buty rengiami, tvarkomi, apskaitomi ir saugomi bei perduodami archyvui pagal teisés akty
reikalavimus;

10.7. vykdo Specialiosios eksperty komisijos funkcijas;

10.8. teikia Teismo darbuotojams metoding pagalba dokumenty rengimo ir valdymo
klausimais; organizuoja naujai j Rastinés skyriy priimty darbuotojy mokymus;

10.9. rengia Teismo dokumentacijos plana, jo papildymo sarasa, derina juos su Vilniaus
regioninio valstybés archyvo Utenos filialu. Kontroliuoja dokumentacijos plano taikyma
formuojant dokumenty bylas, organizuoja Rastinés skyriaus bei koordinuoja Biury
dokumenty byly perdavimg Teismo Archyvo skyriui saugoti;

Papunkcio pakeitimai:

Nr. V-135, 2024-12-30

10.10. sistemoje LITEKO perkelia j kitus metus einamaisiais metais nei$nagrinétas bylas;
10.11. tvirtina Teismo dokumenty kopijy tikruma;

10.12. organizuoja j Rastinés skyriy besikreipian¢iy asmeny aptarnavima, asmeny prasymuy,
pareiskimy, skundy ir pasiiilymy nagrin€jimg bei imasi priemoniy, kad bty i$spresti juose
keliami klausimai;

10.13. rengia Rastinés skyriaus nuostaty, Rastinés skyriaus darbuotojy, Biury vedéjy
pareigybiy apraSymy, jsakymy ir kity vidaus dokumenty, susijusiy su Rastinés skyriaus
veikla, projektus;

10.14. dalyvauja Teismo pirmininko ar Teismo kanclerio sudaryty nuolatiniy ir laikinyjy
komisijy darbe. Teikia siilymus Teismo kanclerio tarnybai dél Rastinés skyriaus struktiiros,
pareigybiy skai¢iaus, pareigybiy saraso, Rastinés skyriaus valstybés tarnautojy ir darbuotojy,
dirbanCiy pagal darbo sutartis, perkélimo } kitas pareigas, jy skatinimo ir dalyvavimo
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mokymo ir kvalifikacijos kélimo programose, Rastinés skyriaus ir Biury darbo
organizavimo bei dokumenty valdymo sistemos tobulinimo;

10.15. inicijuoja tarnybiniy (drausminiy) nuobaudy skyrimo Rastinés skyriaus valstybés
tarnautojams ir darbuotojams, dirbantiems pagal darbo sutartis, procediir;

10.16. atsako uz dokumenty ir byly, esan¢iy Rastinés skyriuje, Saugojima (Saugumg), darbo
organizavima, veiklg ir kontrole, Siuose nuostatuose nustatyty funkcijy vykdyma, uz jo
zinioje esanciy antspaudy, spaudy sauguma ir naudojimg pagal paskirtj;

10.17. pagal priimtas teismo/-y nutartis atlicka priver¢iamyjy medicinos priemoniy skyrimo
kontrolg Teismo Utenos riimuose.

Papildyta papunkciu:

Nr. V-135, 2024-12-30

11. Skyriaus vedéjas yra tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas Teismo kancleriui.

12. Nesant Skyriaus vedéjo, jo funkcijas laikinai vykdo (ji pavaduoja) Rastinés skyriaus
pataréjas (toliau — Skyriaus pataréjas).

13. Skyriaus patar¢jas:

14.
15.

13.1. padeda Skyriaus vedéjui planuoti, organizuoti ir kontroliuoti Rastinés skyriaus
veikla, koordinuoti Biury veikla;

13.2. kartu su Skyriaus vedéju, Biury vedéjais kontroliuoja uzduoc¢iy vykdyma, uztikrina
darbo drausme atsako uz RaStinés skyriui priskirty uzdaviniy jgyvendinima ir funkcijy
atlikima;

13.3. teikia Teismo darbuotojams metoding pagalbg dokumenty rengimo ir valdymo
klausimais;

13.4. rengia Rastinés skyriaus nuostaty, Rastinés skyriaus darbuotojy, Biury vedéjy
pareigybiy apraSymy, jsakymy ir kity vidaus dokumenty, susijusiy su Rastinés skyriaus
veikla, projektus;

13.5. vykdo uz jslaptintos informacijos apsaugg atsakingo asmens funkcijas personalo
patikimumo, jslaptintos informacijos administravimo ir fizinés apsaugos srityse;

13.6. dalyvauja rengiant Teismo dokumentacijos plana, teikia pasitilymus jo projektui;
13.7. padeda Skyriaus vedéjui organizuoti j Rastinés skyriy besikreipian¢iy asmeny
aptarnavima;

13.8. pagal kompetencijg teikia pasitilymus Teismo pirmininkui, Teismo kancleriui ir
Skyriaus vedéjui dél Rastinés skyriaus darbo organizavimo ir dokumenty valdymo
tobulinimo;

13.9. pagal kompetencija dalyvauja darbo grupiy, komisijy veikloje, pasitarimuose;

13.10. padeda Skyriaus vedéjui uztikrinti darbo drausmés, personalo elgesio ir profesinés
etikos normy laikymasi;

13.11. tikrina Teismo teis¢jy darbo kriivius, rengia ataskaitas ir teikia Teismo pirmininkui,
jo pavaduotojui pasitilymus dél teis¢jy darbo krivio i§lyginimo;

13.12. tvirtina Teismo dokumenty kopijy tikruma;

13.13. dalyvauja rengiant Teismo organizacinés veiklos prieziiiros metinj plana;

13.14. Neteko galios nuo 2025-01-01

Papunkcio naikinimas:

Nr. V-135, 2024-12-30

13.15. Neteko galios nuo 2025-01-01

Papunkcio naikinimas:

Nr. V-135, 2024-12-30

13.16. seka informacijos, skelbiamos Teismo Utenos rimy informaciniuose stenduose,
aktualuma, jg atnaujina;

Skyriaus pataré¢jas yra tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas Skyriaus vedéjui.

Neteko galios nuo 2021-10-15

Punkto naikinimas:

Nr. V-48, 2021-10-13



16.

17.

Neteko galios nuo 2021-10-15
Punkto naikinimas:
Nr. V-48, 2021-10-13

Rastinés skyriaus Biurui vadovauja Biuro vedéjas, kuris:

17.1. planuoja, organizuoja koordinuoja ir kontroliuoja Biuro veikla;

17.2. kontroliuoja Biuro uzduociy vykdyma, uztikrina darbo drausme ir asmeniSkai atsako
uz Biurui priskirty uzdaviniy ir funkcijy vykdyma;

17.3. pagal Rastinés skyriaus veiklos sritis uztikrina, kad Teismo dokumentai, jy bylos
bty rengiami, tvarkomi ir saugomi bei perduodami archyvui pagal teisés akty reikalavimus;
17.4. registruoja Teismo riimuose gautus jslaptintus dokumentus, perduoda juos
vykdytojams, vykdo jslaptintos informacijos apskaita, kontroliuoja jos apyvarta;

17.5. teikia Teismo ramy darbuotojams metodine pagalbg dokumenty rengimo ir valdymo
klausimais;

17.6. tvirtina Teismo rimy dokumenty kopijy tikruma;

17.7. Neteko galios nuo 2025-01-01

Papunkcio naikinimas:

Nr. V-135, 2024-12-30

17.8. pagal kompetencija organizuoja asmeny pareiSkimy, skundy ir pasiilymy
nagrin¢jima bei imasi priemoniy, kad biity i§spresti juose keliami klausimai;

17.9. rengia Biuro darbuotojy pareigybiy aprasymy, jsakymy ir kity vidaus dokumenty,
susijusius su Biuro veikla, projektus;

17.10. dalyvauja Teismo pirmininko ar Teismo kanclerio sudaryty nuolatiniy ir laikinyjy
komisijy darbe, teikia reikalingg informacija bei pasitlymus;

17.11. teikia sitlymus dél Rastinés skyriaus ir Biuro darbo organizavimo, LITEKO
sistemos bei dokumenty valdymo sistemos tobulinimo;

17.12. dalyvauja rengiant Teismo dokumentacijos plang, uztikrina ir kontroliuoja jo taikyma
formuojant bylas;

17.13. pagal poreikj rengia byly nagrinéjimo statistines ataskaitas;

17.14. organizuoja asmeny priémima, susipazinima su byly medziaga jstatymy nustatyta
tvarka, asmeny aptarnavimg telefonu Teismo rimuose;

18. Biuro vedéjas yra tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas Skyriaus vedéjui.

19. Nesant Biuro vedéjo, jo funkcijas laikinai vykdo (ji pavaduoja) Biuro vyresnysis
specialistas.

20. Biuro vyresnysis specialistas:

20.1. wuztikrina tinkamg byly ir dokumenty tvarkyma, kaupima ir saugojimg, tvarko
procesiniy dokumenty ir duomeny apskaita;

20.2. registruoja bylas ir perduoda paskirtas bylas teis¢jams arba teis¢jy padéjéjams;

20.3. Neteko galios nuo 2025-01-01

Papunkcio naikinimas:

Nr. V-135, 2024-12-30

20.4. tvarko ijsiteis¢jusias bylas, ruoSia vykdomuosius raStus bei vykdomuosius
dokumentus, patvarkymus, jsiteis¢jusius procesinius dokumentus — sprendimy,
nuosprendZiy, nutar¢iy, nutarimy nuoraSus, patvirtinus nustatyta tvarka juos siuncia
vykdytojams; iSduoda asmenims jsiteisé¢jusiy teismo procesiniy sprendimy nuorasus;
civilinése bylose patikrina sukurty ,,prievolés mokéjimo uzduociy“ ivykdymga ir, esant
1vykdytai uzduociai, ja uzskaito;

Papunkcio pakeitimai:

Nr. V-135, 2024-12-30

20.5. tvarko Teismo rimuose gauty daiktiniy jrodymy apskaita, organizuoja ir
kontroliuoja daiktiniy jrodymy saugojima, sunaikinimg, grazinimg ir perdavima valstybei;
20.6. Neteko galios nuo 2025-01-01

Papunkcio naikinimas:
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Nr. V-135, 2024-12-30
20.7. priima i$ teismo posédziy sekretoriy iSnagrinétas bylas, perduodamas Biurui;
20.8. pagal kity teismy pareikalavimus parengia iSsiuntimui Biure saugomas bylas,
atsakymus ] rastus, uzklausas, reikalavimus bylose, perduotose Biurui;
20.9. kontroliuoja Teismo dokumentacijos plano laikymasi, uZztikrina jo taikyma
formuojant bylas ir organizuojant Teismo riimy dokumenty perdavimg saugoti;
20.10. Neteko galios nuo 2025-01-01
Papunkcio naikinimas:
Nr. V-135, 2024-12-30
20.11. teisés akty nustatyta tvarka vykdo pilieCiy supazindinimg su Teismo rimy byly
medziaga;
20.12. teikia kitiems Teismo riimy darbuotojams metoding pagalbg dokumenty rengimo ir
valdymo klausimais;
20.13. uztikrina Biure esanciy byly, dokumenty sauguma;
20.14. Neteko galios nuo 2025-01-01
Papunkcio naikinimas:
Nr. V-135, 2024-12-30
20.15. teikia pasitlymus dél dokumenty valdymo tobulinimo Teisme;
20.16. tvarko Teismo rimy elektroninj pasta; informuoja (persiuncia el. dokumenty)
Teismo rimy darbuotoja, atsakingg uz dokumenty registravima, apie dokumentus, gautus }
Teismo riimy elektroninj pasta;
Papildyta papunkciu:
Nr. V-135, 2024-12-30
20.17. pagal priimtas teismo/-y nutartis atlieka priver¢iamyjy medicinos priemoniy skyrimo
kontrolg Teismo riimuose;
Papildyta papunkciu:
Nr. V-135, 2024-12-30
21. Biuro vyresnysis specialistas yra tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas Biuro vedéjui.
22. Rastinés skyriui priskirty uzdaviniy jgyvendinimg ir funkcijy atlikimg uztikrinti padeda
Rastinés skyriaus / Biuro teismo posédziy sekretoriai, kurie:
22.1. teis¢jui prieémus ieSkinj, pareiSkima, praSyma ar skunda, paruoSia ir iSsiuncia byloje
dalyvaujantiems asmenims ieSkiniy, pareiSkimy, skundy, atsiliepimy nuoraSus su
lydras¢iais, pranesimais;
22.2. parengia, pasiraso bei iSsiuncia (jteikia) teismo Saukimus ir teismo praneSimus,
raStus, kai siunciami teismo procesiniy dokumenty (nejsiteiséjusiy) nuorasai, iSrasai ar
kopijos, skubaus vykdymo vykdomieji dokumentai; parengia bei iSsiuncia kitus teismo
praneSimus, reikalavimus jstaigoms, atsakingoms uz suimtyjy, nuteistyjy laikyma bei
pristatyma ] teismo posédj, uzklausimus ir rastus, o jy kopijas ar nuoraSus, kai byla néra
tvarkoma vien elektronine forma, jsiuva | popiering teismo proceso byla; siuncia proceso
dalyviams teismo Saukimus, kad jteikimo pazymos grizty iki posédzio datos; paskirtose
nagrin¢jimui bylose kontroliuoja teismo Saukimy proceso dalyviams jteikima, informuoja
teiséjq apie grazintus ir proceso dalyviams nejteiktus Saukimus bei procesinius dokumentus;
siunciant proceso dalyviui pirmajj dokumentg (pranesima), kartu i§siuncia nustatytos formos
pranesimg apie Teismo atliekamg asmens duomeny tvarkyma;
Papunkcio pakeitimai:
Nr. V-59, 2021-11-29
22.3. pries teismo poséd] patikrina, kas i§ Saukty asmeny atvyko, nustato jy tapatybe bei
patikrina jgaliojimus, pasiriipina, kad prie$ teismo poséd;j ir po posédzZio pertraukos, teismo
nurodytu laiku, visi proceso dalyviai teismo saléje uzimty jiems skirtas vietas, nurodo
vertéjui, kuriems proceso dalyviams bus reikalingos vertéjo paslaugos, apie baigta
pasiruo$ima teismo posédziui informuoja teis¢ja;
22.4. daro teismo posédzio garso jrasg, naudojantis specialiais Siems tikslams skirtais
stacionariais (teismo posédziy jraSymo sistema ,,SRS Femida®) arba, esant reikalui,
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mobiliaisiais jrenginiais (diktofonais); raso teismo posédzio protokolg (baudziamosiose
bylose) arba informacing pazyma (civilinése ir administraciniy nusiZzengimy bylose). Po
posédzio perkelia garso jrasg (jeigu ,,SRS Femida® patikrinus automatiSkai nejkelia arba
jrasas daromas diktofonu) ir protokolg arba informacing pazyma j LITEKO sistemg prie
konkretaus teismo posédzio jvykio. Reikalui esant, iSnagrinéty byly posédziy garso jraSus
perkelia | kompaktinius diskus. Protokolg pasiraso ir teisés aktuose nustatytu laiku pateikia
teis€jui pasirasyti. Tais atvejais, kai atlieka informaciniy pazymy, protokoly redagavimo
veiksmus, jkelia naujg informacinés pazymos ar protokolo versija LITEKO sistemoje ir
pazymi pastabose, kada ir kokie redagavimo veiksmai buvo atlikti;
Papunkcio pakeitimai:
Nr. V-59, 2021-11-29
22.5. parengia skubaus vykdymo vykdomuosius dokumentus (dé¢l iSlaikymo ir darbo
uzmokescio priteisimo) ir ne véliau kaip kitg darbo dieng su lydimuoju raStu iSsiuncia ar
jteikia iSieSkotojui;
22.6. tvarko (sudaro) bylas, vadovaujantis Teismo dokumenty rengimo, valdymo,
tvarkymo ir apskaitos taisyklémis bei Teismo procesiniy dokumenty tvarkymo ir apskaitos
taisyklémis;
22.7. vykdo $iai pareigybei pavestas funkcijas, susijusias su LITEKO informacine sistema,
pagal Teismo pirmininko patvirtintg tvarka: suveda reikalingus uzvesty byly duomenis,
atidéjus posédj arba paskelbus pertraukg atzymi kito paskirto teismo posédzio datg, nurodo
bylos atid¢jimo priezasti, papildo informacing sistemg esanciais duomenimis taip, kad bylos
kortel¢je buty jvesta visa informacija, atspindinti proceso eigg ir ypatumus, bylos rySius,
informacija apie proceso dalyvius, jy pasikeitimg, suskaitmenina ir jkelia elektroningje
formoje tvarkomoje teismo proceso byloje gautus popierinius dokumentus (praneSimus,
iteikimo pazymas, priesaikas ir t. t.), iStaiso jvesty duomeny netikslumus, klaidas;
Papunkcio pakeitimai:
Nr. V-135, 2024-12-30
22.8. teisés akty nustatyta tvarka parengia ir tvirtina nagrinéjamose bylose dalyvaujanciy
ar kity asmeny pateikty procesiniy dokumenty bei Teismo parengty procesiniy dokumenty
nuorasus, kopijas, iSraSus;
22.9. iSnagrinétas ir jstatymy nustatyta tvarka sutvarkytas bylas ne véliau kaip per 5 darbo
dienas perduoda Rastinés skyriui / Biurui;
22.10. kartg j ketvirtj atlicka sustabdyty byly kontrole, parengia ir iSsiuncia reikiamus
uzklausimus Siose bylose;
22.11. informuoja Rastinés skyriy / Biurg apie sekancios dienos bylos nagrinéjimui
reikiamy daiktiniy jrodymy pristatyma;
22.12. parengia ir iSsiuncia bylas apeliaciniam nagrinéjimui;
22.13. nustatyta tvarka ir terminais nagrin¢jamose bylose teikia pranesimus registrams;
22.14. iSnagrinétose civilinése bylose, kai teismo sprendimu yra priteisiamos islaidos
valstybei, sistemoje LITEKO sukuria ,,prievolés mokéjimo uzduotis®;
22.15. aiskiai ir tiksliai suteikia informacijg (iSskyrus teisingumo vykdymg) interesantams
apie Teismo darba, paskirty teismo posédziy laikg ir vieta, nurodo tikslius Teismo
darbuotojy, kompetentingy suteikti interesantg dominancig informacijg tuo atveju, jeigu
prasomos suteikti informacijos negali suteikti pasinaudodamas teismy informacine sistema,
telefonus;
22.16. atsizvelgiant | teis¢jy bud¢jimo grafika, budi namuose poilsio ir Svenciy dienomis
(iSskyrus Darbo kodekso 118 straipsnyje nurodytas iSimtis), kad, esant reikalui, galéty atlikti
teismo posédziy sekretoriaus funkcijas teiséjui atliekant ikiteisminio tyrimo veiksmus;
22.17. apmoko naujai priimtus teismo posédziy sekretorius, teikia jiems prakting ir
metoding pagalba jsakyme dél mentorystés nustatytais terminais;

23. Rastinés skyriaus / Biuro teismo posédziy sekretoriai tiesiogiai pavaldis ir atskaitingi

Skyriaus / Biuro vedéjui.
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24. Rastinés skyriui priskirtus uzdavinius jgyvendina ir funkcijas atlieka ir Rastinés skyriaus /
Biuro darbuotojai, dirbantys pagal darbo sutartis, kurie vykdo funkcijas, numatytas jy
pareigybiy apra§ymuose ir yra pavaldiis bei atskaitingi Skyriaus / Biuro vedéjui.

25. Skyriaus vedéjas atsako uz tinkamai ir laiku Rastinés skyriui priskirty funkcijy
jgyvendinimg bei uz Rastinés skyriaus veiklg atsiskaito Teismo pirmininkui ir Teismo
kancleriui.

26. Rastinés skyriaus valstybés tarnautojai ir darbuotojai, dirbantys pagal darbo sutartis, atsako:
26.1. uz Siuose Nuostatuose, pareigybés apraSyme ir kituose teisés aktuose numatyty
funkcijy vykdyma ir uz tai, kad jiems pavestos funkcijos biity atliktos laiku ir kokybiskai;
26.2. uz dokumenty ir byly, esanciy Rastinés skyriaus / Biuro zinioje sauguma bei
dokumenty duomeny slaptuma;

26.3. uz turimy antspaudy, spaudy saugojimg ir naudojima pagal paskirt;.

27. Uz pareigy ir funkcijy nevykdyma ar netinkamg jy vykdyma Rastinés skyriaus darbuotojai

atsako Lietuvos Respublikos jstatymy ir kity teisés akty nustatyta tvarka.

VI. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

28. Rastinés skyriaus statusas, pareigybiy skaiCius, jy sgrasas, uzdaviniai ir funkcijos, darbo
organizavimas kei¢iami teisés akty nustatyta tvarka.

29. Nuostatai gali bati papildomi, kei¢iami ar panaikinami kei€iantis jstatymams, kitiems teisés
aktams ar darbo organizavimo tvarkai Teisme.

30. Su Nuostatais Rastinés skyriaus darbuotojai supazindinami per Lietuvos teismy
informacinés sistemos LITEKO2 dokumenty valdymo modul;.

Punkto pakeitimai:

Nr. V-135, 2024-12-30




