KAUNO APYLINKES TEISMO
PIRMININKAS

JISAKYMAS
DEL KAUNO APYLINKES TEISMO VIDAUS TVARKOS TAISYKLIY PATVIRTINIMO

2024 m. gruodzio”™d. Nr. V- ))kQ
Kaunas

Vadovaudamasis Lietuvos Respublikos teismy jstatymo 103 straipsniu, Administravimo
teismuose nuostaty, patvirtinty Teiséjy tarybos 2015 m. gruodzio 18 d. nutarimu Nr. 13P-157-(7.1.2)
(aktuali redakcija nuo 2023 m. spalio 5 d.), 5 punktu, Lietuvos Respublikos apylinkiy teismy
jsteigimo irjy veiklos teritorijy nustatymo jstatymo Nr. 1-2375 pakeitimo jstatymo Nr. X1V-2136 2 ir
3 straipsniy pakeitimo jstatymu, atsizvelgdamas j tai, kad nuo 2025 m. sausio 1 d. jsigalios Kauno
apylinkés teismo pirmininko 2024 m. liepos 1d. jsakymu Nr. VE-147 ,,Del Kauno apylinkes teismo
struktdros schemos patvirtinimo* patvirtinta Kauno apylinkés teismo struktiiros schema:

1L Tvirtinu Kauno apylinkés teismo vidaus tvarkos taisykles (pridedama).

2. Panaikinu Kauno apylinkés teismo vidaus tvarkos taisykles, patvirtintas Kauno
apylinkés teismo pirmininko 2023 m. sausio 17 d. jsakymu Nr. V-14 su veélesniais pakeitimais ir
papildymais.

3. Pavedu Ukio skyriaus vedéjui Vladui Krapavickui organizuoti ir koordinuoti:

3.1. darbuotojy atvykimo / iSvykimo j/ iS darbo ir signalizacijos iSjungimo / jjungimo laiko
fiksavimo zurnaly ne darbo laiku Kauno (adresu Kestucio g. 29, Kaune), Kédainiy ramams pateikima
bei minéty zurnaly tinkamg laikymg Kauno apylinkes teismo vidaus tvarkos taisyklése nustatytose
vietose;

3.2. darbuotojy, kuriems perduoti Kauno apylinkés teismo rimy signalizacijy kodai, sgraso
sudaryma.

4. Nustatau, kadSisjsakymas irjuo patvirtintos Kauno apylinkés teismo vidaus tvarkos
taisykles jsigalioja nuo 2025 m. sausio 1d.

5.)pareigoju teismo administracijos sekretore:

5.1. su Siuo jsakymu patvirtintomis Kauno apylinkés teismo vidaus tvarkos taisyklémis
elektroniniu badu per dokumenty susipazinimo sistema supazindinti visus Kauno apylinkés teismo
teiséjus, valstybés tarnautojus ir asmenis, dirbanCius pagal darbo sutartis, darbuotojus, kuriy darbo
funkcijoms atlikti nenaudojamas kompiuteris ir jy darbo vieta kompiuterine technika nera aprupinta
- pasiraSytinai;

5.2. paskelbti §j jsakyma ir Kauno apylinkés teismo vidaus tvarkos taisykles teismo intraneto
svetainés puslapio skilties ,,Dokumentai“ poskiltyje ,,Vidaus teisés aktai* ir interneto svetainés
puslapio skilties ,,Administraciné informacija®“ poskiltyje ,,Vidaus tvarkos taisyklés*.
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PATVIRTINTA
Kauno apylinkés teismo pirmininko
2024 m. gruodzio”d. jsakymu Nr. V-

KAUNO APYLINKES TEISMO
VIDAUS TVARKOS TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

L Kauno apylinkés teismo (toliau - ir teismas), kurj sudaro Kauno ir Kédainiy ramai, vidaus
tvarkos taisyklés (toliau - ir Vidaus tvarkos taisyklés) nustato teismo vidaus tvarka, kurios tikslas -
uztikrinti racionaly darbo laiko ir zmogiskyjy iStekliy paskirstyma, daryti jtakg teismo valstybes
tarnautojy ir darbuotojy, dirbancCiy pagal darbo sutartj (toliau - ir teismo darbuotojai), elgesiui bei
drausmei, tokiu badu didinant visuomenés pasitikéjimg teismu ir teismo darbuotojais.

2. Sios Vidaus tvarkos taisyklés privalomos visiems teismo darbuotojams ir taikomos tiek,
kiek teismo vidaus tvarka nereglamentuojama Lietuvos Respublikos jstatymuose, Kauno apylinkés

© teismo darbo reglamente (toliau - ir Reglamentas) ir kituose norminiuose teises aktuose.
Oxl Il SKYRIUS
g( 4 DARBO IR POILSIO LAIKAS
1 & 3. Teisme nustatyta darbo laiko trukmé per savaite - 40 valandy, darbo dieny skaiCius - 5
I dienos.
£ 4. Teisme nustatyta Si darbo pradzios ir pabaigos trukmeé bei poilsio laikas:

4.1. pirmadienj, antradienj, treCiadienj ir ketvirtadienj dirbama nuo 8.00 vai. iki 17.00 vai.,
penktadienj - nuo 8.00 vai. iki 15.45 vai.;

4.2. pertrauka pailséti ir pavalgyti - nuo 12.00 vai. iki 12.45 vai. Si pertrauka j darbo laikg
nejskaitoma;

4.3. poilsio dienos - SeStadienis, sekmadienis.

5. Svenciy dieny idvakarése darbo dienos trukmé sutrumpinama viena valanda, isskyrus pagal
sutrumpintg darbo laika dirbancius teismo darbuotojus.

6. Poilsio ir Svenciy dienomis nedirbama, iSskyrus jstatyme numatytas iSimtis, kai reikalinga
atlikti neatidéliotinus veiksmus (ikiteisminio tyrimo ir kitas operatyvias funkcijas).

7. 1ISimtiniais atvejais dél objektyviy priezasCiy gali bati dirbama piety pertraukos metu. Tokiu
atveju piety pertraukai skirtas laikas skiriamas tuoj pat pabaigus darbg, dél kurio nebuvo galimybés
pasinaudoti teise j §j poilsio laika.

8. Teismo darbuotojai turi laikytis teisme nustatyto darbo laiko rezimo.

9. Dél teisejy funkcijy vykdymo ypatumy (esant poreikiui dirbama ir po darbo valandy bei
poilsio ir SvenCiy dienomis) teiséjy darbo pradzia ir pabaiga jstatymais néra grieztai reglamentuota.

. 10. Teismo pirmininko ar teismo kanclerio jsakymu teismo darbuotojui ar jy grupei gali bati

Si f nustatomas individualus darbo laiko rezimas, taip pat suminé darbo laiko apskaita (jtvirtinant vieno

ménesio skaiCiuojamajj periodg), atsizvelgiant j asmens motyvuotg praSyma, taip pat j teismo

galimybes uztikrinti darbo efektyvumg. Suminé darbo laiko apskaita jvedama esant butinumui,

£ jvykdZius informavimo ir konsultavimo procediras su darbuotojy atstovais (Darbo taryba, o veikiant

s'y profesinei sgjungai - atsizvelgiant j jos nuomone).

g 11. Darbo laiko apskaita fiksuojama darbo laiko apskaitos ZiniaraStyje ir papildomame teiseéjy
=8v virSvalandinio darbo, poilsio ir Svenciy dienomis ir budéjimy darbo laiko apskaitos ZiniaraStyje.

~A u 12. Teismo darbuotojai jiems priskirtas darbo funkcijas gali atlikti dirbdami nuotoliniu badu

tik tokiu atveju, jeigu darbas gali bati atliktas ir tam reikalingos darbo funkcijos tinkamai vykdomaos

darbuotojui blnant ne darbo vietoje. Darbas nuotoliniu badu turi bati suderintas vadovaujantis Kauno
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apylinkés teismo nuotolinio darbo tvarko aprasu ar teismo pirmininko / teismo kanclerio jsakymu,
laikinai reglamentuojancCiu nuotolinio darbo tvarka konkrecCiu laikotarpiu.

13. Kiekvieng darbo dieng, jskaitant poilsio ir SvenCiy dienas, teisme dirbantys asmenys
teismo pastate gali bati nuo 6.00 vai., bet ne ilgiau, kaip iki 22.00 vai.

14. Poilsio ir SvencCiy dienomis atvykes j Kauno apylinkés teismo:

14.1. Kauno rimus adresu Kaune, Laisveés ai. 103 teiséjas privalo uzsiregistruoti Teiséjy darbo
laiko poilsio ir Svenciy dienomis bei budéjimo apskaitos Zurnale, o teismo darbuotojas - Darbuotojy
atvykimo ir iSvykimo j/ is darbo laiko fiksavimo Zurnale (toliau - ir registracijos Zurnalas), esanCiame
122 kabinete, pazymedamas savo vardg, pavarde, atvykimo ir iSvykimo laika;

14.2. Kauno ramus adresu Kaune, Kestucio g. 29 ir KaiSiadoryse, Gedimino g. 87 teisejas /
darbuotojas privalo uzsiregistruoti registracijos Zurnale, esaniame budinciojo poste, pazymédamas
savo varda, pavarde, atvykimo ir iSvykimo laika;

14.3. Kédainiy rimus adresu Kédainiuose, DidZioji g. 64-2 ir Jonavoje, Vasario 16-0sios g. 3
teiséjas / darbuotojas privalo uZsiregistruoti registracijos Zurnale, esanCiame budinCiojo poste,
pazymédamas savo varda, pavarde, atvykimo ir iSvykimo laika.
darbo vietg ne darbo tikslais privalo:

15.1. gauti zodinj teiséjo, su kuriuo dirba teiséjo padéjéjas, sutikima;

15.2. elektroniniu pastu informuoti teiséjo wvyresnjjj padéjéja, pagal priskirtg vidinio
administravimo veiklos sritj, 0 jam nesant - teismo pirmininko pataréjg, nurodant iSvykimo tikslg bei
trukme;

15.3. nedelsdami apie tai informuoti vyriausigjj specialista (darbui su personalu) elektroniniu
pastu personalas@teismas.It, nurodant iSvykimo tikslg bei trukme.

16. Kauno apylinkés teismo Kauno rimy teismo posedziy sekretoriai / teismo sekretoriai,
darbo laiku del svarbiy priezasCiy palikdami darbo vietg ne darbo tikslais privalo:

16.1. gauti Zodinj teiséjo, su kuriuo dirba teismo posédziy sekretorius, sutikima;

16.2. gauti Zodinj Teismo rasStinés skyriaus vedéjo, o jo nesant - Teismo rastinés skyriaus
pataréjo, sutikima;

16.3. nedelsdami apie tai informuoti vyriausigjj specialistg (darbui su personalu) elektroniniu
pastu personalas@teismas.lt, nurodant iSvykimo tikslg bei trukme.

17. Kauno apylinkeés teismo Kédainiy rimy teismo posédziy sekretoriai / teismo sekretoriai,
darbo laiku dél svarbiy priezasCiy palikdami darbo vietg ne darbo tikslais, privalo:

17.1. gauti Zodinj teiséjo, su kuriuo dirba teismo posédziy sekretorius, sutikima;

17.2. gauti zodinj Teismo rastinés skyriaus Kédainiy rimy rastinés biuro vedejo sutikima;

17.3. nedelsdami apie tai informuoti vyriausiajj specialistg (darbui su personalu) elektroniniu
pastu personalas@teismas.lt, nurodant iSvykimo tikslg bei trukme.

18. Kiti teismo darbuotojai, darbo laiku dél svarbiy priezasCiy palikdami darbo vietg ne darbo
tikslais, privalo:

18.1. gauti tiesioginio vadovo zodinj sutikima, nurodyti iSvykimo tikslg bei trukme;

18.2. nedelsdami apie tai informuoti vyriausigjj specialistg (darbui su personalu) Zodziu,
elektroniniu paStu personalas@teismas.It arba raStu (kai darbuotojo darbo funkcijoms atlikti
nenaudojamas kompiuteris ir jo darbo vieta kompiuterine technika néra apripinta), nurodant
iSvykimo tikslg bei trukme.

19. Teismo darbuotojai, palikdami institucijg ar jstaiga tarnybos ar darbo (toliau vadinama -
darbas) tikslais, turi apie tai informuoti savo tiesioginj vadovg ir nurodyti iSvykimo tikslg bei trukme.

20. PasiSalinimas iS darbo vietos arba neatvykimas j darbg, nesilaikant 15-18 punktuose
iSdestytos tvarkos, laikomas tarnybiniu nusizengimu / darbo pareigy pazeidimu, uz kurj teises akty
nustatyta tvarka gali bati taikoma atsakomybe.

21. Teismo darbuotojai, negalintys laiku atvykti arba visai negalintys atvykti j darbg, apie tai
nedelsdami, nurodydami velavimo ar neatvykimo prieZastis bei trukme, zodziu ar elektroniniu pastu,

privalo pranesti:
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vidinio administravimo veiklos sritj, 0 jam nesant - teismo pirmininko pataréjui bei vyriausiajam
specialistui (darbui su personalu);

21.2. Kauno apylinkés teismo Kauno ramy teismo posedziy sekretoriai / teismo sekretoriai -
Teismo rasStines skyriaus vedéjui, ojam nesant - Teismo rastinés skyriaus patarejui bei vyriausiajam
specialistui (darbui su personalu);

21.3. Kauno apylinkeés teismo Kédainiy rimy teismo posedziy sekretoriai / teismo sekretoriai
-Teismo raStineés skyriaus Kédainiy ramy rastines biuro vedéjui bei vyriausiajam specialistui (darbui
su personalu);

21.4. Kiti teismo darbuotojai - savo tiesioginiam vadovui ir vyriausiajam specialistui (darbui
su personalu).

22. Jeigu teismo darbuotojai apie savo neatvykima del tam tikry priezasCiy negali pranesti
patys, tai gali padaryti kiti asmenys (Seimos nariai ir pan.).

23. Siekdami uztikrinti sklandy teismo darbo organizavima, teiséjai, negalintys atvykti j darbg,
apie tai nedelsdami ZodzZiu ar elektroniniu pastu privalo pranesti teismo pirmininko pavaduotojui arba
teismo pirmininkui bei vyriausiajam specialistui (darbui su personalu) neatvykimo priezastis bei
trukme. Jeigu teiséjai apie savo neatvykima deél tam tikry priezasCiy negali praneSti patys, tai gali
padaryti kiti asmenys (Seimos nariai ir pan.).

24. Teisejai, teismo darbuotojai vyriausiajam specialistui (darbui su personalu) nedelsdami (tg
pacCig dieng) visais atvejais privalo pranesti apie laiking nedarbinguma, suteikta tiek ambulatoriniy
jstaigy, tiek stacionarinio gydymo paslaugas teikiancCiy sveikatos priezilros jstaigy, jskaitant laiking
nedarbingumg atostogy metu, papildomy poilsio dieny metu, komandiruoc¢iy metu.

11 SKYRIUS
ATOSTOGUY, PAPILDOMUY POILSIO DIENY SUTEIKIMO TVARKA,
KOMANDIRUOTES, MOKYMAI

25. Teiséjy atostogy trukme ir rasis nustato Lietuvos Respublikos teismy jstatymas, teismo
valstybés tarnautojy - Lietuvos Respublikos valstybes tarnybos jstatymas, o darbuotojy, dirbanciy
pagal darbo sutartj - Lietuvos Respublikos darbo kodeksas.

26. Teismo pirmininkas, teismo pirmininko pavaduotojai, teismo kancleris, struktdriniy
padaliniy vadovai kasmet parengia teisejy, valstybés tarnautojy, darbuotojy, dirbanCiy pagal darbo
sutartis, kasmetiniy atostogy grafika, vadovaudamiesi Reglamento VIII skyriuje ,,Atostogy suteikimo
tvarka“ nustatyta tvarka.

27. Kauno apylinkés teismo teiséjai, valstybés tarnautojai ir teismo darbuotojai privalo ne
véliau kaip prie$ 7 darbo dienas, naudodamiesi Lietuvos teismy informacinés sistemos neprocesiniy
dokumenty valdymo sistema (toliau - ir LITEKO DVS Il) arba raStu (kai darbuotojo darbo
funkcijoms atlikti nenaudojamas kompiuteris ir jo darbo vieta kompiuterine technika néra aprapinta)
pateikti praSymus dél kasmetiniy (ne pagal atostogy grafikg), tiksliniy atostogy, papildomy poilsio
dieny, komandiruoCiy. ISimtiniais atvejais, esant objektyvioms priezastims, gali bdti taikomas
trumpesnis praSymo pateikimo terminas.

28. PraSymai dél kasmetiniy, tiksliniy atostogy, papildomy poilsio dieny, komandiruociy 27
punkte nustatytu terminu privalo bati pateikti ir tinkamai suderinti su atsakingais asmenimis Vidaus
tvarkos taisykliy 29-34 punktuose nustatyta tvarka.

29. Kauno apylinkés teismo teiséjy praSymai dél kasmetiniy, tiksliniy atostogy, papildomy
poilsio dieny, komandiruociy derinami su subjektais tokia seka kuriant uzduotis LITEKO DVS II:

29.1. teisejas, teikiantis praSyma (pirmoji uzduotis, uzduoties tipas ,,Pasirasyti“);

29.2. teismo pirmininko pavaduotojas pagal priskirtg vidinio administrg”~”~eijdos sriUjam
nesant-teismo pirmininkas (antroji uzduotis, uzduoties tipas ,,Derinti"); Na°

29.3. teismo pirmininkas (treCioji uzduotis, uzduoties tipas ,,Derinti* - f024-12-20
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30. Kauno apylinkés teismo teiséjy padéjejy praSymai dél kasmetiniy, tiksliniy atostog
papildomy poilsio dieny, komandiruocCiy derinami su subjektais tokia seka kuriant uzduotis LITEKO
DVS Il

30.1. teiséjo padeéjéjas (pirmoji uzduotis, uzduoties tipas ,,Pasirasyti*);

30.2. teiséjas, su kuriuo priskirtas dirbti teisejo padéjéjas (antroji uzduotis, uzduoties tipas
LDerinti*);

30.3. teiséjo vyresnysis padéjejas, pagal priskirta vidinio administravimo veiklos sritj, jam
nesant - teismo pirmininko pataréjas (trecioji uzduotis, uzduoties tipas ,,Derinti*);

30.4. teismo kancleris, jam nesat - teismo pirmininkas (ketvirtoji uzduotis, uzduoties tipas
LDerinti®).

31. Kauno apylinkés teismo Kauno ramy teismo posédziy sekretoriy / teismo sekretoriy
praSymai del kasmetiniy, tiksliniy atostogy, papildomy poilsio dieny, komandiruoCiy derinami su
subjektais tokia seka kuriant uzduotis LITEKO DVS II:

31.1. teismo posédziy sekretorius / teismo sekretorius (pirmoji uzduotis, uzduoties tipas
»Pasirasyti“);

31.2. teisejas, su kuriuo priskirtas dirbti teismo posedziy sekretorius / teismo sekretorius
(antroji uzduotis, uzduoties tipas ,,Derinti*);

31.3. Teismo rastinés skyriaus vedéjas, jam nesant - Teismo rastinés skyriaus pataréjas
(treCioji uzduotis, uzduoties tipas ,,Derinti®);

31.4. teismo kancleris, jam nesat - teismo pirmininkas (ketvirtoji uzduotis, uzduoties tipas
LDerinti®).

32. Kauno apylinkés teismo Kedainiy rimy teismo posédziy sekretoriy / teismo sekretoriy
praSymai del kasmetiniy, tiksliniy atostogy, papildomy poilsio dieny, komandiruoCiy derinami su
subjektais tokia seka kuriant uzduotis LITEKO DVS II:

32.1. teismo posédziy sekretorius / teismo sekretorius (pirmoji uzduotis, uzduoties tipas
»Pasirasyti“);

32.2. teiséjas, su kuriuo priskirtas dirbti teismo posedziy sekretorius / teismo sekretorius
(antroji uzduotis, uzduoties tipas ,,Derinti);

32.3. Teismo rastinés skyriaus Kédainiy ramy rastinés biuro vedeéjas (treCioji uzduotis,
uzduoties tipas ,,Derinti*);

32.4. teismo kancleris, jam nesat - teismo pirmininkas (ketvirtoji uzduotis, uzduoties tipas
LDerinti*).

33. Kity teismo darbuotojy, praSymai dél kasmetiniy, tiksliniy atostogy, papildomy poilsio
dieny, komandiruoCiy derinami su subjektais tokia seka kuriant uzduotis LITEKO DVS II:

33.1. teismo darbuotojas (pirmoji uzduotis, uzduoties tipas ,,Pasirasyti*);

33.2. tiesioginis vadovas (antroji uzduotis, uzduoties tipas ,,Derinti*);

33.3. teismo kancleris, jam nesat - teismo pirmininkas (treCioji uZzduotis, uzduoties tipas
LDerinti*).

34. Kity teismo darbuotojy, kuriy darbo funkcijoms atlikti nenaudojamas kompiuteris ir jy
darbo vieta kompiuterine technika néra apripinta, praSymai dél kasmetiniy, tiksliniy atostoguy,
papildomy poilsio dieny, komandiruoCiy derinami uzraSant rezoliucijg - suderinimo / nesutikimo
zyma. Suderinimo / nesutikimo zyma raSoma ranka po paraSo rekvizitu (pavyzdziui: didziosiomis
raidémis raSomas zodis SUDERINTA /NESUTINKU, asmens, su kuriuo yra suderinta, visas pareigy
pavadinimas, parasas, vardas ir pavarde, data):

- SUDERINTA/NESUTINKU

- Pareigy pavadinimas

- (Para3as)
- (Vardas ir pavardeé)
- (Data)
35. Nesutikimas iSleisti teismo darbuotojg atostogy turi bdti motyvuotas rasStu (motyvuota
rezoliucija).
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36. Kauno apylinkés teismo teiséjai, darbuotojai j kvalifikacijos kélimo kursus (seminarus ir
mokymus) gali registruotis, pries tai suderine §j klausimg Kauno apylinkés teismo teisejy, valstybés
tarnautojy ir darbuotojy, dirbanCiy pagal darbo sutartis, kvalifikacijos kélimo organizavimo tvarkoje
nustatyta tvarka.

37. Kauno apylinkés teismo teiséjai, teismo darbuotojai, norintys registruotis j uzsienyje
organizuojamus seminarus ar mokymus, registracijg i$ anksto privalo suderinti su teismo pirmininku.

38. Kauno apylinkés teismo teiséjai, valstybés tarnautojai ir teismo darbuotojai,
pageidaujantys dalyvauti mokymuose, j kuriuos registracijg atliko ne teismo atsakingas darbuotojas,
privalo nedelsdami Sig informacijg pateikti teismo administracijos sekretoriui elektroniniu pastu.

IV SKYRIUS
DARBO UZMOKESCIO MOKEJIMO TVARKA, SOCIALINES GARANTIJOS

39. Teisme dirbantys asmenys turi teise j Lietuvos Respublikos jstatymy ir kity teisés akty
nustatytas socialines garantijas.

40. Darbo uzmokesCio iSmokéjimo tvarka reglamentuoja Kauno apylinkés teismo darbo
apmokejimo sistemos aprasas.

41. Teiséjams atlyginimas, teismo darbuotojams darbo uzmokestis iSmokamas du kartus per
meénesj, pervedant jj j kiekvieno asmens prasyme nurodytg saskaitg banke. Asmens praSymu darbo
uzmokestis gali bati mokamas ir vieng kartg per ménesj.

42. Darbo uzmokescio dalis (avansas) atitinkamai apskai¢iuojama ir pervedama darbuotojams
einamojo ménesio 20 dieng, o atlyginimas apskaiCiuojamas ir pervedamas kito ménesio 6 dieng (jei
minétos dienos sutampa su savaitgaliu ar ne darbo diena, pinigai iSmokami ne veliau kaip pirmg darbo
dieng, einancCig po ne darbo dienos).

43. Darbo uZzmokestis pervedamas j banko sgskaita, kurios duomenis (kartu su praSomu
iSmoketi avanso dydziu) kiekvienas teisme dirbantis asmuo nurodo pateiktame praSyme Finansy
skyriui.

5 44. Finansy skyrius kartg per meénesj j teisme dirbanciy asmeny tarnybinj elektroninj pasta

iSsiuncCia atsiskaitymo lapelius, kuriuose jraSomos apskaicCiuotos, iSmoketos ir iSskaiCiuotos sumos.

<u,, Tiems teismo darbuotojams, kuriy darbo funkcijoms atlikti nenaudojamas kompiuteris ir jy darbo

| ~ vieta kompiuterine technika néra aprapinta, minéta informacija pateikiama raStu, iSskyrus atvejus, kai
asmuo, pateikdamas praSyma Finansy skyriui, pageidauja, kad jam §i informacija nebaty teikiama.

45. Duomenys apie teisme dirbanCiy asmeny atlyginimg ar darbo uzmokestj teikiami ir
skelbiami Lietuvos Respublikos jstatymy ir Kity teisés akty nustatyta tvarka.

46. Pasikeitus teisme dirbanCiy asmeny duomenims (vardui, pavardei), banko saskaitos, |
kuria turi bati pervestas darbo uzmokestis, duomenims, apie tai kuo skubiau turi bati rastu pranesta

0 < Finansy skyriui.

3 2 47. Teisme dirbantis asmuo, pageidaujantis gauti pazyma apie vidutinj darbo uzmokestj,
n privalo pateikti praSyma Finansy skyriui.

48. Teismo darbuotojams, vadovaujantis teisés aktuose nustatyta tvarka, gali bati mokamos
C . - priemokos, priedai ar iSmokos, atsizvelgiant j teismo finansines galimybes. Kauno apylinkeés teismo
1 S1~ valstybés tarnautojy ir darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis, darbo organizavimajiems negalint
3 8v eiti pavesty pareigy dél pateisinamy priezasCiy (nedarbingumo ir tiksliniy atostogy laikotarpiu ar

JC g &  esantlaikinai neuZimtai pareigybei) ir priemoky, premijy, vienkartiniy piniginiy iSmoky, materialiniy
S c. NM.' paSalpy skyrimo ir mokéjimo, taip pat kompensavimo uz budéjima poilsio ir Svenciy dienomis
N v pagrindus, tvarka ir sglygas reglamentuoja Kauno apylinkés teismo valstybés tarnautojy ir
f |A '8 ~ darbuotojy, dirbanCiy pagal darbo sutartis pavadavimo, priemoky, skatinimo ir apdovanojimo
f 8 \ «'w skyrimo tvarkos apras$as.
i?7 £ 49. Dienpinigiy ir kity komandiruoCiy iSlaidy apmokejima reglamentuoja Kauno apylinkés
teismo komandiruo€iy rengimo, jy iSlaidy apmokéjimo tvarka.

Kauno apylinkés teismo
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V SKYRIUS
BENDRIEJI VIDAUS TVARKOS REIKALAVIMAI

50. Teismo patalpose leidziama rakyti tik tam skirtose, specialiai jrengtose ir pazymétose
vietose. Kitose vietose, taip pat tarnybinése transporto priemonése, rikyti grieztai draudziama.

51. Teiséjams, teismo darbuotojams draudziama darbo metu vartoti alkoholinius gérimus,
toksines ar narkotines medZiagas, bati neblaiviems ar apsvaigusiems nuo narkotiniy ar toksiniy
medZiagy.

52. Teismo darbuotojai teisme privalo neSioti aiSkiai matomas asmens tapatybe ir pareigas
identifikuojancias korteles.

53. Teismo darbuotojai aptarnauja asmenis, vadovaudamiesi Asmeny aptarnavimo teismuose
standartu. Jeigu asmuo atvyko ar paskambino pries pat piety pertrauka ar likus kelioms minutéms iki
teismo darbo laiko pabaigos irjei matoma, kad aptarnavimas neuztruks ilgiau nei 10 minuciy, asmuo
aptarnaujamas.

54. Teismo darbuotojai, aptarnaujantys asmenis, turi uztikrinti, kad jy darbo vieta baty Svari
ir tvarkinga. Asmeny aptarnavimo vietose teismo darbuotojai:

54.1. neturi laikyti asmeniniy daikty, maisto produkty, gérimy matomoje vietoje ir vartoti
maisto produkty ar gérimy asmeny aptarnavimo metu;

54.2. negali pasitraukti i§ darbo vietos tol, kol néra juos galinCio pakeisti kito teismo
darbuotojo;

54.3. negali ant darbo stalo laikyti neskelbtinos informacijos.

55. Teismo darbuotojams draudZiama palikti paSalinius asmenis vienus darbo vietoje, leisti
pasaliniams asmenims naudotis teismo elektroniniais rysiais, biuro jranga, kanceliarinémis ir kitomis
priemonémis.

56. Teismo darbuotojai privalo nepalikti spausdintuvuose dokumenty projekty, kuriuose yra
asmens duomenys.

57. Dél saugumo uztikrinimo teismo vidaus patalpos ir lauko teritorija 24 vai. per parg stebima
vaizdo stebéjimo kameromis. Vaizdo jraSy darymo ir saugojimo tvarkg reglamentuoja Vaizdo

J duomeny tvarkymo Kauno apylinkés teisme taisyklés.
g 58. Teiséjams, teismo darbuotojams draudziama darbo laiku uzsirakinti darbo patalpose,
J m\\ iSskyrus tuos atvejus, kai teisés aktuose nustatyta kitaip.
S7 59. Asmeniniu telefonu kalbama iséjus i$ kabineto, siekiant netrukdyti kolegoms dirbti.
57 60. Teiséjams, teismo darbuotojams grieZztai draudziama kitiems asmenims atskleisti jiems
(o™ suteikty prieigy prie jy darbo funkcijoms atlikti reikalingy informaciniy sistemy, registry ir Kity
duomeny baziy duomenis (prisijungimo vardai, slaptazodziai ir kt.), ar perduoti elektroninio paraso
laikmeng, valstybeés tarnautojo pazyméjima.

61. Suteikty prieigy prie darbo funkcijoms atlikti reikalingy informaciniy sistemu, registry ir
kity duomeny baziy slaptazodzius butina reguliariai (ne reCiau nei vieng kartg per tris ménesius)
keisti. Renkantis slaptazodj rekomenduotina jj sudaryti iS mazyjy, didziyjy raidziy, skaiCiy ir
specialiyjy simboliy (pavyzdZiui: ~ 1@ #$% & * +:“ |} {?><).

62. Teiséjams bei teismo darbuotojams grieztai draudziama tarnybiniame kompiuteryje diegti

B3 nelegalig programine jrangg ar papildomg programine jrangg, Kkeisti, remontuoti ar kitaip tvarkyti
| c | tarnybine kompiutering jranga.

Gt~ B 63. Paliekant darbo vietg kabinete ilgesniam laikotarpiui nei 15 minuciy, darbo kompiuterj
M aJ batina uzrakinti.

64. Jeigu teismo darbuotojo néra darbo vietoje, jam adresuotus telefoninius skambucius

privalo priimti jj pavaduojantis arba kitas teismo darbuotojas.
& 1~A Vi- V. 65. Pasibaigus darbo laikui teiséjai, teismo darbuotojai privalo sutvarkyti savo darbo viets,

iSjungti kompiuterius, Sviestuvus, kitus elektros prietaisus, uzdaryti langus ir uzrakinti duris.
66. Teiséjai, teismo darbuotojai privalo racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones,
transporto priemones, elektros energija ir kitus materialinius teismo iSteklius.

Kauno apylinkés teismo
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67. Teismo elektroniniais rySiais, galiniais jrenginiais (telefono, faksimilinio rySio aparatai,
modemai ir kiti telekomunikacijy paslaugy vartotojy jrenginiai, skirti prijungti prie atitinkamo
telekomunikacijy tinklo galiniy tasky), programine jranga, biuro jranga, kanceliarinemis ir kitomis
priemonémis teisejai, teismo darbuotojai gali naudotis tik su darbu susijusiais tikslais.

68. Teismo darbuotojai, kuriems iSduoti tarnybiniai neSiojamieji kompiuteriai ar Kita jranga,
yra atsakingi uz jy apsaugg ir juose esancios informacijos konfidencialuma.

69. Teisejams, teismo darbuotojams draudziama naudoti tarnybinj elektroninj pasta
asmeniniais tikslais (muzikos, filmy siuntimui, asmeniniam susiraSinéjimui, nesusijusiam su
tiesioginiy funkcijy vykdymu ir 1 1), atidarinéti elektroninius laiSkus i nezinomy siuntéjy, naudotis
teismo teikiamomis informaciniy technologijy paslaugomis prieigai prie nederamos, jzeidziancios,
neteisétos ar kelianc¢ios pavojy saugumui informacijos.

70. Elektroninio laisko priedus galima atidaryti tik jsitikinus, kad elektroninis laiSkas atsiystas
IS patikimo adresato bei priedo turinys néra Zalingas. Negalima atidarinéti elektroninio pasto
praneSimy, kuriuose yra priedai su plétiniais ,,*.com*, ,,*.exe“, ,,*.vbs“, siekiant iSvengti virusy
paskleidimo. Butina kreipti démesj j elektroninio laiSko siuntéjo adreso galtune (einancig po simbolio
@) ir kilus jtarimui, jog laiSkas yra gautas iS nepatikimo Saltinio ar buvo suklastotas, neatidarineéti
laiSke esancCiy nuorody. Apie gautus tokio pobddzio laiSkus batina nedelsiant pranesti Informaciniy
technologijy skyriaus darbuotojams.

71. Kompiuteriy, rySiy technikos priezitrg bei remontg ir taikomosios programinés jrangos
diegimg organizuoja ir Siuos darbus atlieka tik atsakingas uz tai teismo darbuotojas arba uz Sig veikla
atsakingas juridinis asmuo.

72. ] teismo tarnybines patalpas, pazymeétas uzraSu ,,Tarnybinés patalpos“ / , Tarnybiné
patalpa® (teiséjy ir teismo darbuotojy darbo kabinetai, rakinami koridoriai, laiptinés, kitos judéjimo
erdveés tarp Siy patalpy, kitos patalpos) turi teise patekti tik teiséjai, teismo darbuotojai. PaSaliniai
asmenys j tarnybines patalpas nejleidziami. ISimtiniais atvejais (esant tarnybiniam batinumui ir pan.)
j tarnybines patalpas pasaliniai asmenys gali patekti tik lydimi to teismo darbuotojo, pas kurj atvyko
irjo iSlydimi. UZ atvykusio asmens buvimg Siose patalpose irjo iSlydéjima asmenidkai atsako teismo
darbuotojas, pas kurj atvyko asmuo.

73. ) teismo serverio patalpg gali patekti tik Informaciniy technologijy skyriaus specialistal,
teismo pirmininkas, teismo pirmininko pavaduotojai, teismo kancleris, Ukio skyriaus vedéjas bei
jgalioty teismo darbuotojy lydimi asmenys, turintys atlikti tam tikrus darbus.

74. Ukio skyriaus vedéjas privalo supazindinti pasiradytinai visus teisme dirban¢ius asmenis
su teismo vidaus teisés aktais, reglamentuojanciais darby saugos ir prieSgaisrinés saugos klausimus.

75. Teiséjai, teismo darbuotojai privalo laikytis saugos darbe ir gaisrinés saugos instrukcijy,
nedirbti su techniSkai netvarkingomis darbo priemonémis, nekenkti Kity teisme dirbanciy asmeny
sveikatai, saugoti savo sveikatg. Apie pastebétus pazeidimus, galimg pavojy kitiems asmenims ar
teismo veiklai nedelsiant turi bati pranesta Ukio skyriaus vedéjui ar jj pavaduojaniam asmeniui.

76. Teiséjams, teismo darbuotojams draudZiama teismo patalpose naudoti techniskai
netvarkingus elektros prietaisus.

77. Teisme dirbantys asmenys, kuriems darbo tikslais yra perduoti tarnybiniai automobiliai,
privalo naudoti juos nepazeisdami Lietuvos Respublikos teises akty ir vidaus teisés akty (teismo
pirmininko jsakymuy, Tarnybiniy lengvyjy automobiliy naudojimo tvarkos apraso ir 11.) reikalavimy.

78. Teisme dirbantys asmenys, kuriems darbo tikslais yra perduoti tarnybiniai telefonai,
privalo naudoti juos nepazeisdami vidaus teisés akty reikalavimy. Naudoti tarnybinius telefonus
galima tik tarnybiniais tikslais.

79. Paskirtiems j pareigas teiséjams, priimtiems j pareigas teismo darbuotojams pasirasytinai
perduodamos materialinés ir kitos vertybés, darbo priemones.

80. IS pareigy atleidziamas teisejas, teismo darbuotojas, taip pat teiséjas, teismo darbuotojas,
iSeidamas neStumo ir gimdymo, tévystés atostogy bei atostogy vaikui priziaréti, privalo atsiskaityti
su teismu Reglamento X skyriuje ,,Organizaciniy - administraciniy priemoniy uZztikrinimas
perkeliant, priimant ir atleidziant tarnautojus (darbuotojus)“ nustatyta tvarka.
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81. ISimtiniais atvejais, esant neatidéliotinam tarnybiniam batinumui, teismo pirmininko

teismo pirmininko pavaduotojo nurodymu, jgaliotas teismo darbuotojas turi teise paimti reikalingg
bylg i$ teiséjo kabineto, jeigu tuo metu teiséjo néra darbo vietoje ir prie§ tai buvo imtasi priemoniy
susisiekti su teiséju, praneSant jam apie susiklosCiusig situacijg (apie tai pazymint LITEKO
sistemoje).

VI SKYRIUS
APRANGOS, ISVAIZDOS IR ELGESIO REIKALAVIMAI

82. Darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja teisma.

83. Valstybés tarnautojai ir teismo darbuotojai turi bati tvarkingos iSvaizdos, jy apranga
privalo bati Svari, dalykinio stiliaus ir atitikti Asmeny aptarnavimo teismuose standarto reikalavimus.

84. Valstybés tarnautojai ir teismo darbuotojai, tiesiogiai neaptarnaujantys klienty ir kity
asmeny, nedalyvaujantys posedziuose, komisijy ar kitoje veikloje, susijusioje su atstovavimu jstaigai
ar institucijai arba jos reprezentavimu, vieng darbo dieng per savaite (penktadienj) gali devéti
tvarkingus laisvalaikio stiliaus drabuzius.

85. Teismo pirmininkas, teismo pirmininko pavaduotojai, teismo kancleris arba tiesioginis
vadovas, jeigu teismo darbuotojo apranga ir iSvaizda neatitinka aprangos ir iSvaizdos reikalavimy,
turi teise jpareigoti teismo darbuotojg ateityje rengtis ir tvarkytis tinkamai.

86. Teismo darbuotojai tarnybine ir kita informacija, suZinota einant tarnybines pareigas, gali
naudotis tik tarnybos tikslais.

87. Teismo darbuotojai turi padéti vieni kitiems profesineje veikloje, keistis patirtimi ir
Ziniomis.

88. Teisme turi bati vengiama triukSmo, palaikoma dalykiné darbo atmosfera, teismo
darbuotojai turi elgtis pagarbiai vieni su kitais, aptarnaujamais ir Kkitais asmenimis. Teismo
darbuotojams darbo metu draudZiama vartoti necenzdrinius Zodzius ir posakius, laikyti necenzdrinio
arba zeminancCio asmens garbe ir oruma turinio informacijg darbo vietoje.

VIl SKYRIUS
VIESYJU IR PRIVACIU INTERESY DERINIMAS

89. Teisejai ir valstybés tarnautojai vadovaujasi Lietuvos Respublikos vieSyjy ir privaciy
interesy derinimo jstatymu, kurio paskirtis - sudaryti sglygas atskleisti valstybinéje tarnyboje
dirbanCiy asmeny privacius interesus, uztikrinti, kad priimant sprendimus pirmenybé baty teikiama
vieSiesiems interesams ir uzkirsti kelig kilti interesy konfliktams bei plisti korupcijai.

90. PrivacCius interesus teiséjai, taip pat teismo darbuotojai, nurodyti Kauno apylinkés teismo
antikorupcinio elgesio kodekso Il skirsnyje ,,VieSyjy ir privaciy interesy deklaravimas ir kontrole®,
privalo deklaruoti Lietuvos Respublikos vieSyjy ir privaciy interesy derinimo jstatyme nustatytais
terminais ir tvarka.

91. Teiséjai, teismo darbuotojai informacijg, galinCig sukelti interesy konfliktg, teismo
pirmininkui praneSa Kauno apylinkés teismo antikorupcinio elgesio kodekso | skirsnio
»Antikorupcinio elgesio standartai ir reikalavimai darbuotojui* 8.6 punkte numatytais terminais ir

tvarka.

j f (§ VIl SKYRIUS
I TEAN VALSTYBES TARNAUTOJU IR TEISMO DARBUOTOJY ATSAKOMYBE
©0gVvyg
92. Teismo darbuotojui, pazeidusiam Sias Vidaus tvarkos taisykles, taikoma tarnybiné
N ' atsakomybeé ar teisés aktuose nustatyta atsakomybe, kylanti dél darbo pareigy pazeidimo. Teisejams
”of gali bati taikoma drausminé atsakomybeé Lietuvos Respublikos teismy jstatymo nustatyta tvarka.
93. Teismo darbuotojy atsakomybe reglamentuoja Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos
jstatymas, Lietuvos Respublikos darbo kodeksas ir kiti teises aktai _ _
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94. Teismo darbuotojai skatinami bei drausminami teisés aktuose nustatyta tvarka.

95. Teismo darbuotojai atlygina teismui padarytg Zalg teisés akty nustatyta tvarka.

96. Teiséjai, teismo darbuotojai privalo nedelsdami raStu pranesti vyriausiajam specialistui
(darbui su personalu), jei kei€iasi jy asmeniné informacija (gyvenamoji vieta, telefono numeris, kiti
asmens duomenys).

IX SKYRIUS
NAUDOJIMOSI ELEKTRONINIU PASTU IR INTRANETU TVARKA

97. Teiséjai, teismo darbuotojai, vykdydami darbo funkcijas, privalo naudotis tarnybiniu
elektroniniu pastu, kuris sudaromas tokiu budu: vardas.pavarde@,teismas.lt.

98. Elektroniniai laiSkai turi bati raSomi taisyklinga lietuviy kalba. Elektroniniai laiSkai visada
pabaigiami standartizuotu parasu, kurj sudaro vardas, pavardé, pareigos, telefono numeris.

99. Tarnybinis elektroninis pastas ir teismo intraneto tinklalapis turi bati tikrinamas ne reCiau
kaip vieng kartg per dvi valandas.

100. Organizaciné ir kita informacija, pateikta tarnybiniu elektroniniu pastu ir / arba paskelbta
teismo intraneto tinklapyje, laikoma gauta ir vykdytina.

101. Informacijg iSsiuntus tarnybiniu elektroniniu pastu laikoma, kad teisme dirbantis asmuo
yra su ja susipazines kitg darbo dieng po jos iSsiuntimo (iSskyrus tuos atvejus, kai asmens néra darbe
del objektyviy priezasciy).

102. Teismo darbuotojas kasmetiniy atostogy laikotarpiui savo tarnybiniame elektroniniame
paste privalo suformuoti automatinj elektroninj laiSkg (grjztamajj praneSima), kuriame baty nurodyta,
kad dél teismo darbuotojo teiséto nebuvimo darbe iSsiystas elektroninis laiSkas nebus perskaitytas,
taip pat nurodyti elektroninio pasto adresg, telefono numerj, kuriuo galima kreiptis arba nustatyti
elektroniniy laiSky automatinj peradresavima. Teismo darbuotojo nedarbingumo atveju (ilgesnio nei
2 savaites) Informaciniy technologijy skyriaus specialistai darbuotojo elektroniniame paste privalo
suformuoti automatinj elektroninj laiSka (grjZztamajj praneSimg), kuriame baty nurodyta, kad del
darbuotojo teiséto nebuvimo darbe iSsiystas elektroninis laiSkas nebus perskaitytas, taip pat nurodyti
elektroninio pasSto adresg, telefono numerj, kuriuo galima kreiptis arba nustatyti elektroniniy laisky
automatinj peradresavimg.

103. Teisme dirbantys asmenys su teismo vidaus dokumentais supazindinami pasiraSytinai
arba elektroniniu budu - naudojantis dokumenty susipazinimo sistema.

X SKYRIUS
RENGINIY ORGANIZAVIMAS

104. Organizuojant renginius (posédzius, pasitarimus, susitikimus, pristatymus ir pan.),
renginj organizuojantys asmenys pasirupina jo parengimu, 0 po renginio sutvarko patalpa, kurioje
vyko renginys.

105. Kauno apylinkeés teisme dirbantys asmenys renginio organizavimg i$ anksto suderina su
teismo kancleriu ir teismo pirmininko padéjéju rySiams su ziniasklaida ir visuomene. Del renginio
organizavimo ir informacijos apie renginj sklaidos atsakingas teismo pirmininko padéjéjas rySiams
su Ziniasklaida ir visuomene.

Xl SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

106. Teismo pirmininko patvirtintos Kauno apylinkés teismo vidaus tvarkos taisyklés

skelbiamos teismo internetiniame ir teismo intraneto tinklalapiuose.
107. Vidaus tvarka teisme taip pat reglamentuoja ir kiti teismo pirmininko, teismo kanclerio

jsakymai, struktariniy padaliniy nuostatai, pareigybiy apraSymai, Kiti teisés aktai.
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108. Su Siomis Vidaus tvarkos taisyklémis elektroninémis priemonémis (teismo intraneto
puslapyje) arba pasirasytinai supazindinamas kiekvienas teisme dirbantis asmuo.

109. Vidaus tvarkos taisyklése nenumatytus klausimus, iSkylanCius jo vykdymo metu,
sprendZia teismo kancleris.

Ukio skyriaus vedéjas
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