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KAUNO APYLINKES TEISMO RASTINES SKYRIAUS NUOSTATAI

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Kauno apylinkés teismo (toliau — Teismas) rastinés skyriaus nuostatai (toliau — Nuostatai)
nustato Teismo rastinés skyriaus (toliau — Rasting) uZdavinius ir funkcijas, teises, darbo organizavima
ir atsakomybe.

2. Rastiné yra teismo struktirinis padalinys, kurj sudaro valstybes tarnautojai bei darbuotojai,
dirbantys pagal darbo sutartis: skyriaus vedéjas, skyriaus riimy rastinés biuro vedéjai, pataréjas,
vyriausieji specialistai, vyresnieji specialistai, teismo posedZiy sekretoriai, teismo sekretoriai,
specialistai, specialistai (vertéjai) ir kt. Rastiné tiesiogiai pavaldi Teismo kancleriui.

3. Rastinés darbuotojy, dirbangiy pagal darbo sutartis ir valstybeés tarnautojy funkcijas,
kompetencijg, atskaitomybe ir atsakomybe nustato pareigybiy apraSymai, $ie Nuostatai ir kiti teises
aktai.

4. Radtine savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos
istatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, Lietuvos Respublikos teisingumo ministro
isakymais, Teiséjy tarybos nutarimais, Lietuvos vyriausiojo archyvaro jsakymais, Teismo pirmininko,
Teismo kanclerio jsakymais ir kitais teisés aktais.

5. Rastiné turi savo antspaudus ir spaudus.

y II SKYRIUS
RASTINES SKYRIAUS UZDAVINIAI

6. Pagrindiniai Rastinés uZdaviniai:

6.1. uztikrinti efektyvy dokumenty valdyma ir apskaitg: dokumentai turi biiti parengti ir perduoti
laikantis teisés akty nustatyty reikalavimy ir terminy, apsaugoti nuo sugadinimo, praradimo, neteiséto
naudojimo, pakeitimo, sunaikinimo ar kitokio pazeidimo:

6.2. uztikrinti tinkamg asmeny aptarnavima pagal patvirtintg tvarkg (taikant ,,vieno langelio*
principg);

6.3. uztikrinti savalaikj gaunamos ir siun¢iamos korespondencijos registravima, paskirstyma,
perdavima gavéjams, teisminio proceso byly skirstyma, tvarkyma ir jy parengima saugoti archyve;

6.4. uztikrinti tinkamg jslaptintos informacijos administravima ir apsauga;

6.5. uZtikrinti tinkama duomeny suvedimga j Lietuvos teismy informacinés sistema LITEKO,
LITEKO II;

6.6. uZtikrinti tinkama teismo posédziy organizavima.

III SKYRIUS
RASTINES SKYRIAUS FUNKCILJOS

7. Pagrindinés Rastinés funkcijos:
7.1. priimti, registruoti, spausdinti, dauginti ir skaitmenizuoti bei perduoti dokumentus, bylas
gautas tiesiogiai Teisme ar jvairiomis elektroniniy rysiy priemonémis;
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7.2. organizuoti asmeny priémimg teisme taikant ,,vieno langelio* principa, teikti informacija
telefonu, rastu ir / ar zodZiu atvykusiems | Teisma;

7.3. uZtikrinti teismo posédziy organizavimg, jy eigos fiksavima, teismo procesiniy dokumenty
rengima;

7.4. organizuoti asmeny susipaZinima su byly medziaga, posédZiy garso jrasais nustatyta tvarka;

7.5. i8duoti teismo procesinius dokumentus, jy nuorasus, iSradus ar kopijas, priimti asmeny
prasymus, skundus, kitus procesinius dokumentus nustatyta tvarka;

7.6. organizuoti dokumenty vertimg i3 / j uZsienio kalba, uztikrinti vertéjy dalyvavimg teismo
posédyje;

7.7. uztikrinti byly vykdyma, informacijos teikima registrams, byly ruosimg ir i§siuntima bylas
apeliacines, kasacinés instancijos teismams;

7.8. fiksuoti byly proceso eigg ir vykdyti pavestas funkcijas, susijusias su Lietuvos teismy
informacinés sistemos LITEKO, LITEKO Il, pagal vidaus teis¢s aktais patvirtinta tvarka rastinei
priskirtose kompetencijos ribose;

7.9. priimti, registruoti, skirstyti, Zenklinti ir iSsiysti korespondencija;

7.10. tvarkyti daiktiniy jrodymy apskaita, uztikrinti Ju saugojima;

7.11. perkelti j kitus metus einamaisiais metais neiSnagrinétas bylas;

7.12. uztikrinti tinkama jslaptintos dokumentacijos apskaita, administravima;

7.13. uztikrinti Rastinés antspaudy ir spaudy saugojima ir naudojima pagal paskirtj;

7.14. tvarkyti bylas, dokumentus pagal dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles bei laiku
perduoti j teismo archyva;

7.15. rengti Teismo dokumentacijos plana, prireikus, rengti papildymo sarada, derinti ji su
Kauno regioniniu valstybés archyvu, kontroliuoti jo taikyma formuojant bylas;

7.16. rengti ir teikti statistines ir kitas ataskaitas, teismo vidaus dokumenty projektus;

7.17. organizuoti naujai priimty j Rasting darbuotojy mokymus, teikti metoding pagalba,
konsultuoti darbuotojus dokumenty rengimo ir valdymo klausimais;

7.18. vykdyti kitas teisés akty nustatytas funkcijas.

) IV SKYRIUS _
RASTINES SKYRIAUS TEISES

8. Rastine jgyvendindama jai pavestus uZdavinius ir atlikdamas funkcijas, turi teisg:

8.1. gauti i§ kity teismo struktiriniy padaliniy dokumentus bei kit informacija, reikalingg
Rastinés uzdaviniams ir funkcijoms atlikti;

8.2. nepriimti i teismo darbuotojy netvarkingy, netinkamai jforminty dokumenty ir byly;

8.3. teikti Teismo pirmininkui, Teismo kancleriui siilymus teismo organizacinés ir
administracinés veiklos, teismo dokumenty valdymo tobulinimo, Rastinés veiklos klausimais;

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

V SKYRIUS _
RASTINES SKYRIAUS DARBO ORGANIZAVIMAS IR ATSAKOMYBI

9. Rastinei vadovauja Rastinés skyriaus vedéjas, kuris:

9.1. planuoja, organizuoja ir kontroliuoja Rastinés veikla, taip pat koordinuoja Rastinés biury
veikla;

9.2. kartu su Rastinés biury vedéjais uztikrina darbo drausme ir atsako uZ tinkama Rastinei
priskirty uzdaviniy ir funkeijy vykdyma;

9.3. koordinuoja Rastinés funkeijy jgyvendinima;

9.4. pagal Rastinés veiklos sritis uZtikrina, kad bylos, teismo dokumentai biity rengiami,
tvarkomi, apskaitomi ir saugomi bei perduodami archyvui pagal teises akty reikalavimus;
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9.5. organizuoja teismo islaptintos informacijos apskaitg ir kontroliuoja jos apyvartg;

9.6. teikia Teismo kancleriui siilymus dél Rastinés veiklos tobulinimo, darbuotojy skatinimo, ju
dalyvavimo mokymo, kvalifikacijos keélimo programose ar nuobaudy skyrimo;

9.7. vertina Rajtinés valstybes tarnautojy ir darbuotojy, dirbangiy pagal darbo sutartis, tarnybine
veikla, kvalifikacija ir jy darba;

9.8. vykdo pareigybés apragyme nustatytas funkcijas;

9.9. vykdo kitus Teismo pirmininko ir Teismo kanclerio nenuolatinio pobiidzio pavedimus,
susijusius su Rastinés veikla, kad biity pasiekti teismo strateginiai tikslai.

10. Rastinés darbuotojai tiesiogiai pavaldiis ir atskaitingi Rastinés skyriaus vedejui. Rastinés
skyriaus ved¢jas tiesiogiai pavaldus Teismo kancleriui.

11. Rastinés darbuotojai atsako:

11.1. uz Siuose Nuostatuose, pareigybés apradyme ir kituose teisés aktuose numatyty funkeijy
vykdyma ir uz tai, kad jiems pavestos funkcijos bty atliktos laiku ir kokybiskai;

11.2. uz duomeny ir byly, esanCiy Rastineés Zinioje sauguma bei dokumenty duomeny slaptuma;

1'1.3. uZ turimy antspaudy, spaudy saugojima ir naudojima pagal paskirtj;

11.4. uZ pareigy ir funkcijy nevykdyma ar netinkama jy vykdyma Lietuvos Respublikos teises
akty nustatyta tvarka ir kitais vidaus ar teisés aktais.

12. Radtinés skyriaus vedéjui uztikrinti tinkamg rastinés funkcijy vykdyma padeda Rastines
skyriaus pataréjas, kuris nesant Ragtines skyriaus vedéjo, laikinai vykdo ir jo funkcijas.

VI SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

14. Nuostatai gali biiti kei¢iami, papildomi ar pripazjstami netekusiais galios keiciantis
istatymams, kitiems teisés aktams ar darbo organizavimo tvarkai teisme.

I5. Rastinés darbuotojai su $iais Nuostatais supazindinami Teismo vidaus tvarkos taisyklése
nustatyta tvarka.




