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KAUNO APYLINKES TEISMO KANCLERIO TARNYBOS
NUOSTATAI

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Teismo kanclerio tarnybos nuostatai reglamentuoja Kauno apylinkés teismo (toliau -
Teismas) kanclerio tarnybos uZdavinius, funkcijas, teises, pavalduma ir darbo organizavimo tvarka.

2. Teismo kanclerio tarnyba yra tiesiogiai pavaldi Teismo kancleriui.

3. Teismo kanclerio tarnyba savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija,
Teismy jstatymu, Valstybes tarnybos jstatymu, Darbo kodeksu, kitais Lietuvos Respublikos
istatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybes nutarimais, Teiséjy tarybos nutarimais, Teismo
pirmininko ir Teismo kanclerio isakymais, $iais nuostatais ir kitais Lietuvos Respublikos bei
Teismo vidaus teisés aktais.

II SKYRIUS )
PAGRINDINIAI TEISMO KANCLERIO TARNYBOS UZDAVINIAI IR FUNKCIJOS

4. Pagrindiniai Teismo kanclerio tarnybos uZdaviniai:

4.1. personalo valdymo funkcijy vykdymas, personalo byly ir kity personalo dokumenty
valdymas;

4.2. vieSyjy pirkimy procediiry vykdymas ir viesujy pirkimy dokumenty valdymas;

4.3. teismo vadovybes susirinkimy ir kity teismo renginiy aptarnavimas, teismo personalo
kvalifikacijos kélimo koordinavimas, teismo veiklos dokumenty rengimas ir valdymas.

3. Igyvendindama $iuos uzdavinius, Teismo kanclerio tarnyba vykdo $ias funkci jas:

5.1. personalo valdymo funkeijy vykdymo bei personalo byly ir kity personalo dokumenty
valdymo srityje Teismo kanclerio tarnybos vyriausieji specialistai (darbui su personalu):

5.1.1. apdoroja su personalu valdymu susijusia informacija arba prireikus koordinuoja su
personalu valdymu susijusios informaci jos apdorojima;

5.1.2. tvarko duomenis Valstybés tarnautojy registre ir Valstybés tarnybos valdymo
informacinéje sistemoje;

5.1.3. dalyvauja atliekant tarnybiniy nusiZengimy ir darbo pareigy paZeidimy tyrimus;

5.1.4. tvarko personalo asmens bylas;

5.1.5. dirba su personalo apskaitos programa, vykdo darbo ir poilsio laiko apskaita, rengia
atostogu grafikus;

5.1.6. organizuoja personalo atranka, perkélimg ir atleidima;

5.1.7. rengia teisés akty, rasty ir kity vidaus dokumenty, susi jusiy su personalo valdymu bei
teismo administracijos veikla, projektus;

5.1.8. teikia Teismo kancleriui ir/ar Teismo pirmininkui sitilymus dél zmogiSkyjy istekliy
poreikio ir efektyvaus jy panaudojimo;

5.1.9. supaZindina Teismo valstybés tarnautojus ir darbuotojus, dirban¢ius pagal darbo
sutartj, (toliau — darbuotojus) su isakymais ir kitais dokumentais personalo valdymo klausimais, su
kuriais jie privalo biti supazindinti;

5.1.10. teismo kanclerio pavedimu rengia jsakymus dél konkursy j karjeros valstybes
tarnautojy pareigas ir dél atranky j laikinyjy valstybés tarnautojy pareigas ir per Valstybés tarnybos
valdymo informacing sistema VATARAS ir VATIS paskelbia konkursus i valstybés karjeros
tarnautojy pareigas ir atrankas j laikinyjy valstybes tarnautojy pareigas, administruoja paskelbtus
konkursus ir atrankas;
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5.1.11. skai¢iuoja darbuotojy nepanaudoty  kasmetiniy atostogy likucius, rengia
isakymy dél kasmetiniy ir tiksliniy atostogy suteikimo projektus ir atlieka kitas funkcijas, susijusias
su kasmetiniy atostogy apskaita;

5.1.12. rengia ir registruoja darbuotojy, dirban¢iy pagal darbo sutartis, darbo sutartis,
iraSo jy pakeitimo ir nutraukimo pagrindus;

5.1.13. i8duoda valstybes tarnautojy pazyméjimus, tvarko jy apskaitg;

5.1.14. priima ir registruoja tiesioginio vadovo motyvuotus pasitilymus valstybés
tarnautojo tarnybinés veiklos ar darbuotojo veiklos vertinimo metu;

5.1.15. skaitiuoja valstybés tarnautojy tarnybos Lietuvos valstybei staZa, rengia
isakymus dél stazo nustatymo;

5.1.16. pildo draudéjo pranesimus ir iSsiundia Valstybinio socialinio draudimo fondo
valdybos Kauno skyriui apie teismo darbuotojy socialinio draudimo pradZig, suteiktas (atSauktas)
tevystes/motinystés atostogas arba atostogas vaikui prizitiréti, apie apdraustyjy nedraudiminius
laikotarpius;

5.1.17. ne maZiau kaip du kartus per metus iSsiunéia grgZintus negaliojanius arba
nejteiktus valstybés tarnautojy paZzymejimus Asmens dokumenty iSraSymo centrui sunaikinti:

5.1.18. pagal kompetencija dalyvauja darbo grupiy, komisijy veikloje;

5.1.19. Teismo Dokumentacijos plane priskirtas bylas, susijusias su personalu
valdymu, tinkamai paruosia ir perduoda saugoti Teismo Archyvui.

5.2. Viesyjy pirkimy procediiry vykdymo ir vieSyjy pirkimy dokumenty valdymo
srityje Teismo kanclerio tarnybos vyriausiasis specialistas:

5.2.1. apdoroja su vieaisiais pirkimais susijusig informacija arba prireikus koordinuoja
su vieSaisiais pirkimais susijusios informacijos apdorojima;

5.2.2. rengia konkregiy vieSyjy pirkimy dokumentus arba prireikus koordinuoja
konkreciy viesyjy pirkimy dokumenty rengima;

5.2.3. analizuoja ir vertina tickéjy pateiktus vieSyjy pirkimy dokumentus arba prireikus
koordinuoja tiekéjy pateikty vieSujy pirkimy dokumenty analizg ir vertinimag;

5.2.4. dalyvauja viesyjy pirkimy komisijos veikloje;

5.2.5. planuoja vieuosius pirkimus, rengia su jy planavimu susijusius dokumentus;

5.2.6. organizuoja ir vykdo viesujy pirkimy procediiras;

5.2.7. rengia ir tvarko vieSyjy pirkimy planavimo, organizavimo ir kitg su vie3aisiais
pirkimais susijusig dokumentaci ja;

5.2.8. teikia informacijg apie vieSuosius pirkimus bei uZtikrina duomeny teikimg per
Centring vieSyjy pirkimy informacing sistema, taip pat uztikrina reikiamos informacijos apie
viejuosius pirkimus paskelbimg teismo interneto puslapyje;

5.2.9. renka ir analizuoja teismo poreikius, kuriems reikalingi viesieji pirkimai:

5.2.10. rengia Teismo sudaromy sutarCiy ir jy pakeitimo bei nutraukimo, radty, teisés
akty ir kity su vieSaisiais pirkimais susijusiy dokumenty projektus;

5.2.11. uztikrina Teismo darbuotojy supaZindinima su jiems aktualiais vidiniais ir
13oriniais teisés aktais, reglamentuojanéiais vieuosius pirkimus;

5.2.12. tvarko vie$ujy pirkimy registrus;

5.2.13. tikrina vidaus dokumenty, susijusiy su vieSaisiais pirkimais atitiktj
galiojantiems teisés aktams, rengia jy pakeitimus ir teikia tvirtinti Teismo kancleriui / Teismo
pirmininkui;

5.2.14. uztikrina, kad visi Vieojo pirkimo komisijos nariai, pirkimy organizatorius,
pirkimy iniciatoriai uZ pirkimy planavimg atsakingas asmuo ir prevencine kontrole atliekantis
asmuo, buty pasirase nesaliskumo deklaracija ir konfidencialumo pasiZadéjima;

5.2.15. pagal kompetencija dalyvauja darbo grupiy, komisijy veikloje;

5.2.16. Teismo Dokumentacijos plane priskirtas bylas, susijusias su viesaisiais
pirkimais, tinkamai paruosia ir perduoda saugoti Teismo Archyvui.

5.3. teismo vadovybés susirinkimy ir kity teismo renginiy aptarnavimo, teismo
personalo kvalifikacijos kélimo koordinavimo ir teismo veiklos dokumenty rengimo bei valdymo
srityje teismo administracijos sekretorius:
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5.3.1. koordinuoja Teismo personalo mokymus ir kvalifikaci jos kelima;

5.3.2. rengia jsakymu, susijusiy su darbuotojy komandiruotémis (Lietuvos Respublikoje ir |
uZsienio 3alis), papildomomis poilsio dienomis projektus;

5.3.3. rengia kity vidaus teisés akty ir dokumenty, susijusiy su teismo administracijos
veikla bei personalo valdymu projektus;

5.3.3. uztikrina naujai j Teisma dirbti priimty ir kity Teismo darbuotojy supaZindinima su
jiems aktualiais vidiniais bei i§oriniais teisés aktais;

5.3.4. organizuoja ir vykdo informacijos, susijusios su pavedimy ir uZzduo&iy jvykdymu,
surinkimg bei susisteminima, teikia informacija Teismo kancleriui ir Teismo pirmininkui apie
pavedimy vykdymo eiga;

5.3.5. Teismo pirmininko ar Teismo kanclerio pavedimu organizuoja oficialius priémimus,
esant poreikiui juos protokoluoja;

5.3.6. Teismo pirmininko ar Teismo kanclerio pavedimu dalyvauja rengiant susirinkimus,
pasitarimus, rengia jiems reikalingg medZiaga ir esant poreikiui juos protokoluoja;

5.3.7. Teismo pirmininko ar Teismo kanclerio pavedimu atlieka komisijy sekretoriaus
funkcijas;

5.3.8. padeda apdoroti su personalo valdymu susijusig informacija;

5.3.9. tvarko teismo personalo mokymy ir kvalifikacijos kélimo duomenis Valstybés
tarnautojy registre ir Valstybés tarnybos valdymo informacinéje sistemoje, dirba su personalo
apskaitos programa;

5.3.10. Teismo pirmininko ar Teismo kanclerio pavedimu rengia suvestines vidaus teisés
akty redakcijas;

5.3.11. Teismo Dokumentacijos plane priskirtas bylas tinkamai paruoSia ir perduoda
saugoti Teismo Archyvui.

5.4. Teismo kanclerio tarnybos darbuotojai atlieka ir kitas teisés aktuose nustatytas,
Teismo kanclerio ar Teismo pirmininko pavestas funkcijas, kad bty pasiekti teismo strateginiai
tikslai.

III SKYRIUS
TEISMO KANCLERIO TARNYBOS TEISES

6. Teismo kanclerio tarnybos darbuotojai, igyvendindami Teismo kanclerio tarnybai
pavestus uzdavinius ir atlikdami nustatytas funkcijas, turi teise:

6.1. gauti i§ kity Teismo struktiriniy padaliniy, valstybés ir savivaldybeés institucijy ar
istaigy, Teismo darbuotojy ir kity asmeny dokumentus bei informacija, kuriy reikia Teismo
kanclerio tarnybos uzdaviniams jgyvendinti ir funkcijoms atlikti:

6.2. teikti pasitilymus Teismo pirmininkui / Teismo kancleriui, susijusius su Teismo
kanclerio tarnybos ir/ar Teismo darbo organizavimo veikla bei tobulinimu;

6.3. tobulinti profesing kvalifikacija Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka,
dalyvauti mokymu, kvalifikacijos tobulinimo kursuose, seminaruose, kituose profesiniuose
renginiuose;

6.4. inicijuoti pasitarimus personalo valdymo funkcijy, vieSyjy pirkimy procediiry
vykdymo ir kitais Teismo kanclerio tarnybos vykdomy uzdaviniy bei funkeijy atlikimo klausimais:

6.5. naudotis kitomis Lietuvos Respublikos jstatymy ir kity teisés akty suteiktomis
teisémis,

IV SKYRIUS _
TEISMO KANCLERIO TARNYBOS DARBO ORGANIZAVIMAS IR ATSAKOMYBE

7. Teismo kanclerio tarnybai vadovauja Teismo kancleris, kurj penkeriy mety kadencijai
konkurso badu Valstybés tarnybos jstatymo nustatyta tvarka priima j pareigas ir atleidzia i§ jy
Teismo pirmininkas.

8. Kai teismo kanclerio néra, visas arba dalj jo funkeijy, isskyrus funkcijas, susijusias su
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asignavimy valdymu ir naudojimu, teismo pirmininkas gali pavesti vienam i§ teismo administracijos
struktiiriniy padaliniy vadovy.

9. Teismo kancleris organizuoja ir uztikrina Teismo kanclerio tarnybos darbg, vykdo
Teismo kanclerio pareigybes apraSyme, Teismo nuostatuose ir kituose teisés aktuose nustatytas
funkcijas.

10. Teismo  kanclerio tarnyboje dirba karjeros valstybés tarnautojai — vyriausieji
specialistai (darbui su personalu), vyriausiasis specialistas ir teismo administracijos sekretorius
(toliau — darbuotojai), kurie priimami i pareigas Valstybés tarnybos jstatymo nustatyta tvarka ir yra
tiesiogiai pavaldiis Teismo kancleriui.

I1. Teismo kanclerio tarnybos darbuotojams keliamus specialiuosius reikalavimus, jy
funkcijas, kompetencijas ir pavaldumg nustato 3ie Nuostatai, pareigybiy apradymai bei kiti teisés
aktai.

12. Teismo kanclerio tarnybos darbuotojai uz funkcijy nevykdyma ar netinkamg jy
vykdymg asmenigkai atsako Lietuvos Respublikos jstatymy ir kity teisés akty nustatyta tvarka.

V SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

13. Teismo kanclerio tarnybos nuostatai gali biti kei¢iami, papildomi ar pripaZinti
netekusiais galios kei¢iantis Istatymams, kitiems teisés aktams ar darbo organizavimo Teisme
tvarkai.

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




