PATVIRTINTA

Kauno apylinkés teismo
pirmininko 2020 m. spalio 29 d.
isakymu Nr, V- 228

KAUNO APYLINKES TEISMO RASTINES SKYRIAUS NUOSTATAI

I. SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

sekretoriai (karjeros valstybés tarnautojai), kiti darbuotojai, dirbantys pagal darbo sutartis: teismo
sekretoriai, vyriausieji specialistai (rastines darbuotojai), vyresnieji specialistai (radtines darbuotojai)
specialistai (rastinés darbuotojai), specialistai (vertéjai).

2. Rastiné yra teismo struktiiros sudedamoji dalis, kurios pavaldume taip pat yra Jonavos,
Kaisiadoriy ir Kédainiy riimuose esantys riimy rastinés biurai (toliau — radtinés biurai). Rastine
tiesiogiai pavaldi teismo kancleriui.

3. Rastiné atsakinga uz dokumenty rengima, tvarkymg, apskaita, valdymg, tinkama
dokumenty registravima, saugojimg bei skirstyma, asmeny aptarnavimg teisme ir informacijos
teikimg, asmeny susipazinimo su byly medziaga organizavima, teismo posedZiy organizavima,
daiktiniy jrodymy saugojima, teismo siuné¢iamyjy procesiniy dokumenty rengima, jy issiuntimo
organizavima ir kity jos kompetencijai priskirty funkeijy vykdyma.

4. Rastines darbuotojy ir valstybes tarnautojy kompetencija, pareigas, teises ir atsakomybe
nustato jy pareigybiy apragymai.

J. Rastine savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos
Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos  Vyriausybés nutarimais, Teisingumo ministro
isakymais, Teiséjy tarybos nutarimais, Teismo pirmininko isakymais bei potvarkiais, $iais nuostatais ir
kitais teisés aktais.

6. Rastiné turi savo antspaudus ir spaudus.
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. IL SKYRIUS
RASTINES SKYRIAUS UZDAVINIAI

7. Pagrindiniai rastinés uzdaviniai yra:

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

7.2. uztikrinti asmeny aptarnavimg pagal patvirtinta tvarka;

7.3. uztikrinti tinkama susipaZinima su bylomis;

7.4. uztikrinti teisme visy byly ir dokumenty, gauty pastu, elektroniniu biidu, kurjeriy pastu,
faksu priémima, registravima, paskirstyma, perdavima teismo pirmininkui, teiséjams ir kitiems teismo
darbuotojams;

7.5. uztikrinti tinkama islaptintos informacijos administravima ir apsauga;

7.6. uztikrinti byly pateikimg apeliaciniy instancijy teismams istatymy nustatyta tvarka;
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7? formuoti bylas, perduoti Jas vykdytojams, priimti i$nagrinétas bylas i3 vykdytojy, jas
Saugot Ir nustatyta tvarka perduoti teismo archyvui.

_ IIL SKYRIUS
RASTINES SKYRIAUS FUNKCIJOS

8. Pagrindinés rastines funkcijos:

8.1. registruoti, tvarkyti, apskaityti, perduoti, saugoti dokumentus;

8.2. tvarkyti siun¢iama korespondencija;

8.3. spausdinti, dauginti ir skaitmenizuoti dokumentus;

8.4. pagal kompetencija rengti ir teikti statistines ir kitas ataskaitas;

8.5. rengti mety dokumentacijos plang, prireikus, rengti jo papildymy sarasa, rengti dokumenty
registry sgrasa, derinti juos su Kauno regioniniu valstybés archyvu;

8.6. priimti / i¥duoti j (i8) rasting nagrinéjamas / iSnagrinétas bylas;

8.7. uztikrinti byly vykdyma, ruosti bylas apeliacijai;

8.8. tvarkyti daiktiniy irodymy apskaita, utikrinti Ju saugojima;

8.9. rengti teismo vidaus dokumenty projektus:

8.10. teikti asmenims informacijg telefonu ir jiems atvykus | teisma;

8.11. organizuoti asmeny susipazinima su byly medZiaga jstatymy nustatyta tvarka:

8.12. i3duoti teismo procesinius dokumentus, jy nuorasus, iSrafus ar kopijas, priimti asmeny
praSymus, skundus, kitus procesinius dokumentus nustatyta tvarka;

8.13. uztikrinti teismo posedZiy organizavima, jy efektyvuma ir kokybiskuma;

8.14. dalyvauti apmokant naujai priimtus teismo posédziy / teismo sekretorius ir kitus rastinés

darbuotojus, teikti metoding pagalba;

8.15. fiksuoti byly proceso eigg ir vykdyti pavestas funkcijas, susijusias su Lietuvos teismy
informacinés sistemos LITEKO (toliau — LITEKO), pagal teismo pirmininko patvirtinta tvarkg
raStinei priskirtose kompetencijos ribose;

8.16. vykdyti jsiteiséjusius procesinius sprendimus, teikti informacija registrams;

8.17. konsultuoti tarnautojus / darbuotojus dokumenty valdymo klausimais;

8.18. tvarkyti ir perduoti bylas j teismo archyvag;

8.19. perkelti j kitus metus einamaisiais metais nei$nagrinétas bylas;

8.20. ZodZiu ir ra3tu versti teismo posedyje atliekamy procesiniy veiksmy turinj bei procesinius
dokumentus j / i§ uZsienio kalba;

8.21. uztikrinti radtinés antspaudy ir spaudy saugojima ir naudojima pagal paskirtj.

IV. SKYRIUS
RASTINES SKYRIAUS TEISES

9. Rasting, jgyvendindama jai pavestus uzdavinius, turi teise:

9.1. gauti i§ kity teismo struktiiriniy padaliniy dokumentus bei kita informacija, reikalinga
raStinés uzdaviniams ir funkcijoms atlikti;

9.2. nepriimti i§ vykdytojy netvarkingy, netinkamai iforminty dokumenty ir byly;

9.3. teikti teismo pirmininkui siiilymus darbo organizavimo ir darbo gerinimo klausimais;

9.4. naudotis kitomis jstatymy ir kity teises akty suteiktomis teisémis.

V. SKYRIUS
RASTINES SKYRIAUS DARBO ORGANIZAVIMAS

10. Rastinei vadovauja Rastinés skyriaus vedéjas, kuris:
10.1. planuoja, organizuoja ir kontroliuoja rastinés veiklg ir koordinuoja rastinés biury veikla;
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10.2. koordinuoja rastines funkeijy i gyvendinimg;

10.3. kartu su rastinés biury vedéjais kontroliuoja uzduogiy vykdyma, uztikrina darbo drausme
ir asmenikai atsako uz rastinei priskirty uZdaviniy ir funkcijy vykdyma;

10.4. pagal rastinés veiklos sritis uztikrina, kad teismo dokumentai, jy bylos biity rengiami,
tvarkomi, apskaitomi ir saugomi bei perduodami archyvui pagal teisés akty reikalavimus;

10.5. organizuoja teismo islaptintos informacijos apskaita ir kontroliuoja jos apyvarta;

10.6. teikia tarnautojams / darbuotojams metodine pagalbg dokumenty rengimo ir valdymo
klausimais;

10.7. uztikrina teismo posedziy tvarkaradtiy rengimg ir Ju iSankstinj paskelbimg (centriniuose
rimuose);

10.8. Lietuvos vyriausiojo archyvaro tarnybos Elektroninio archyvo informacinéje sistemoje
rengia teismo dokumentacijos plang, jo papildymy sgrasa, dokumenty registry sgrasa, kontroliuoja
dokumentacijos plano tatkymg formuojant dokumenty bylas ir organizuoja radtinés (centriniuose

10.9. tvirtina teismo dokumenty kopijy tikruma;

10.10. organizuoja rasting besikreipiangiy asmeny aptarnavima;

10.11. pagal kompetencija organizuoja asmeny prasymuy, pareiSkimy, skundy ir pasitilymy
nagrinéjima bei imasi priemoniy, kad biity i¥spresti juose keliami klausimai;

10.12. rengia rastines nuostatus, rastinés tarnautojy / darbuotojy (centriniuose ramuose),
rastinés biury vedéjy pareigybiy apragymus, isakymy ir kity vidaus dokumenty projektus, susijusius su
skyriaus veikla;

10.13. dalyvauja teismo pirmininko ar teismo kanclerio sudaryty nuolatiniy ir laikinyjy
komisijy darbe, teikia reikalingg informacija bei pasitilymus;

10.14. teikia sialymus dél rastines ir rastines biury darbo organizavimo, LITEKO sistemos bei
dokumenty valdymo sistemos tobulinimo.

11. UZtikrinti tinkamg rastinés funkcionavimg Rastinés skyriaus vedéjui padeda Rastines
skyriaus pataréjas, Rastinés skyriaus vyriausieji ir vyresnieji specialistai bei rastinés biury vedéjai.

12. Rastinés skyriaus pataréjas:

12.1. organizuoja ir koordinuoja ragtinés darbg taip, kad jis bty atliktas tinkamai ir laiku;

12.2. uztikrina tinkamg byly ir dokumenty tvarkyma, kaupimg ir saugojima, radtin¢je esantiy
byly, dokumenty ir spaudy saugumg, tvarko procesiniy dokumenty ir duomeny apskaita;

12.3. teikia pasiilymus rengiant teismo dokumentacijos plana, kontroliuoja jo taikymg
formuojant bylas, organizuoja teismo dokumenty perdavima j teismo archyva tolimesniam
saugojimui;

12.4. organizuoja ir koordinuoja asmeny aptarnavima teisme ir informacijos apie teismo darbg
ir funkcijas teikima;

12.5. teikia tarnautojams / darbuotojams metodine pagalba dokumenty rengimo ir tvarkymo
klausimais;

12.6. teikia pasiiilymus ir rengia rastines tarnautojy / darbuotojy pareigybiy apraSymy
projektus, dalyvauja valstybés tarnautojy priémimo | tarnyba konkursuose bei radtings darbuotojy
atrankose;

12.7. atlieka rastinés tarnautojy / darbuotojy veiklos analize ir teikia ataskaitas;

12.8. kontroliuoja, kaip rastinés tarnautojai / darbuotojai laikosi darbo drausmés bej elgesio ir
profesinés etikos normy;

12.9. kontroliuoja, kad rastinés tarnautojai / darbuotojai laiku ir tinkamai suvesty duomenis j
LITEKO;

12.10. pagal kompetencijg dalyvauja darbo grupiy, komisijy veikloje;

12.11. teikia pasiilymus Rastinés skyriaus vedéjui del teismo dokumenty valdymo tobulinimo
ar raStinés darbo organizavimo;

12.12. atlieka Rastinés skyriaus vedéjo funkcijas, jam nesant.
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13. Vyriausieji / vyresnieji specialistai (rastines darbuotojai) (karjeros valstybes tarnautojai):

13.1. uztikrina tinkama byly ir dokumenty tvarkyma, kaupimg ir saugojima, rastingje esanciy
byly, dokumenty sauguma, tvarko procesiniy dokumenty ir duomeny apskaita;

13.2. uztikrina, kad teismo dokumentai biity rengiami, tvarkomi ir saugomi pagal teisés akty
reikalavimus;

13.3. teikia kitiems tarnautojams / darbuotojams metoding pagalbg dokumenty rengimo ir
valdymo klausimais:

13.4. teikia sifilymus Rastines skyriaus vedéjui, Rastines skyriaus pataréjui dél rastines darbo,
tvarky ir taisykliy rengimo ar keitimo, rengia jy projektus;

13.5. dalyvauja organizuojant rastinés padaliniy patikrinimus, rengiant pareigybiy aprasymus;

13.6. organizuoja tinkamg ikiteisminio tyrimo dokumenty priémima, registravima, perdavima,
apskaitg ir tvarkyma;

13.7. vadovaujantis teisés akty reikalavimais organizuoja tinkamg jslaptintos informacijos
priémima, registravima, perdavimg vykdytojams, apskaitg bei apsauga, ir teikia pasitilymus jslaptintos
informacijos administravimo klausimais;

13.8. uZtikrina nepertraukiamg teismo darba, organizuojant  teismo posédziy / teismo
sekretoriy darba.

14. Rastines skyriaus rimy rastinés biury vedéjai:

14.1. planuoja, organizuoja, koordinuoja ir kontroliuoja rastinés biuro veikla;

14.2. kontroliuoja rastinés biuro uzduo€iy vykdyma, uztikrina darbo drausme ir asmenigkai
atsako uz rastinés biurui priskirty uzdaviniy ir funkeijy vykdyma;

14.3. skirsto bylas ir kontroliuoja teis¢jams paskirty byly perdavima teis¢jams arba teiséjy
padéjéjams;

14.4. pagal rastinés veiklos sritis uztikrina, kad bylos ir dokumentai teismo rimuose biity
rengiami, tvarkomi ir saugomi bei perduodami archyvui pagal teises akty reikalavimus;

14.5. teikia radtinés biuro tarnautojams / darbuotojams metoding pagalba dokumenty rengimo
ir valdymo klausimais:

14.6. uZtikrina teismo poseédziy tvarkaraiéiy rengimg ir jy iankstinj paskelbimg teismo
rumuose;

14.7. vykdo $iai pareigybei pavestas funkcijas, susijusias su LITEKO, pagal nustatytg tvarka;

14.8. tvirtina rastinés biuro dokumenty kopijy tikruma;

14.9. organizuoja j rastinés biurg besikreipian¢iy asmeny aptarnavima;

14.10. pagal kompetencija organizuoja asmeny pareiSkimy, skundy ir pasitilymy nagringjima
bei imasi priemoniy, kad biity i8spresti juose keliami klausimai:

14.11. rengia rastinés biuro tarnautojy / darbuotojy pareigybiy aprasymus, isakymy ir kity
vidaus dokumenty projektus, susijusius su rastinés biuro veikla:

14.12. dirba su personalo apskaitos programa, vykdo darbo ir poilsio laiko apskaitg teismo
riimuose ir teikia informacija $iuo klausimu teismo kancleriui;

14.13. dalyvauja teismo pirmininko ar teismo kanclerio sudaryty nuolatiniy ir laikinyjy
komisijy darbe, teikia reikalingg informacijg bei pasitilymus;

14.14. teikia sitlymus dél ra3tinés biuro darbo organizavimo, LITEKO sistemos bei dokumenty
valdymo sistemos tobulinimo;

14.15. dalyvauja rengiant teismo dokumentacijos plana, uZtikrina ir kontroliuoja jo taikyma
formuojant bylas;

14.16. pagal poreikj rengia byly nagrinéjimo statistines ataskaitas;

14.17. organizuoja asmeny priemimg, susipaZinimg su byly medZiaga jstatymy nustatyta
tvarka, asmeny aptarnavimg telefonu teismo rimuose.
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VI. SKYRIUS
RASTINES SKYRIAUS DARBUOTOJU FUNKCILJOS

15. Teismo Rastinés skyriaus darbuotojai:

15.1. priima tiesiogiai gautus, pastu, elektroninémis rySiy priemonémis (elektroniniuy pastu, per
LITEKO Viesyjy elektroniniy paslaugy posistemj, elektroniniy siunty pristatymo sistemg ir kt.)
pateiktus dokumentus, juos registruoja  LITEKO sistemoje arba teismo dokumentacijos plane
numatytuose atitinkamuose registruose, perduoda juos pagal kompetencijg nustatyta tvarka teismo
darbuotojams:

15.2. registruoja gauta i¥siuntimui korespondencija j siunéiamy dokumenty registra, parengia
siun¢iamy dokumenty sarasus ir dokumentus i3siunéia / perduoda iSsiuntimui kurjeriams / pastui;

15.3. nustatyta tvarka priima dokumentus ne teismo darbo dienos laiku;

15.4. formuoja dokumenty ir teismines (administraciniy nusizengimy, baudziamasias, civilines)
bylas, jas registruoja nustatyta tvarka:

15.5. perduoda suformuotas ir uzregistruotas teismines (administraciniy nusiZzengimy,
baudziamasias, civilines) bylas jas skirstantiems asmenims, paskirtas bylas — teiséjams;

15.6. nustatyta tvarka registruoja, skirsto ikiteisminio tyrimo procesinius dokumentus, perduoda
juos ikiteisminio tyrimo funkcijas atliekantiems teis¢jams, tvarko, vykdo elektronine forma skundus
del ikiteisminio tyrimo veiksmy, i$siun¢ia dokumentus apeliacinei instancijai;

15.7. organizuoja teisminése (administraciniy nusiZengimy, baudziamosiose, civilinése) bylose
rengiamy / parengty dokumenty valdyma, vykdo ir tvarko iSnagrinétas bylas;

15.8. registruoja daiktinius irodymus, gautus prie baudZiamosios bylos, kartu su byla ar esancius
kitose institucijose pagal nustatyta tvarkg;

15.9. pasirasytinai priima ir i§duoda teismo tarnautojams / darbuotojams daiktinius irodymus;

15.10. kreipiasi | teiséjus su prasymu (teikimu) i3spresti daiktiniy jrodymy klausima, jeigu
teismo procesiniame sprendime daiktiniy jrodymy klausimas néra i3sprestas;

15.11. i8duoda / igsiundia procesiniy dokumenty kopijas, nuorasus ir kitus dokumentus (ar jy
kopijas, nuoragus) isnagrinétose teisminése (administraciniy nusiZengimy, baudZiamosiose, civilinése)
bylose nustatyta tvarka:

15.12. iSsiun¢ia teismines (administraciniy nusiZengimy, baudZiamgsias, civilines) bylas
apeliacinei, kasacinei instancijoms, pagal teismingumg ir pareikalavimag;

15.13. teikia duomenis registrams teisés akty nustatyta tvarka;

15.14. i8duoda i¥nagrinétas teismines (administraciniy nusiZengimy, baudZiamasias, civilines)
bylas laikinam naudojimui teismo tarnautojams / darbuotojams:

15.15. prizitri ir kontroliuoja radtingje esan¢iy dokumenty naudojimg pagal paskirtj ir laikantis
teises akty nustatytos tvarkos:

15.16. organizuoja asmeny susipazinimg su bylos medZiaga, i§duoda bylos medZiagos kopijas;

15.17. teisés akty, reglamentuojanéiy teisminj procesg, nustatyta tvarka ir terminais vykdo
teismo priimtus procesinius sprendimus, i$raso vykdomuosius rastus, juos lydincius radtus ir pateikia
i8siysti juos vykdyti, iSiekotojui;

15.18. teisés akty nustatyta tvarka ir terminais paruoSia ir perduoda parengtus dokumentus,
iSnagrinétas bei jvykdytas ir sutvarkytas teismines (administraciniy nusiZengimy, baudZiamgsias,
civilines) bylas teismo Archyvo skyriui;

15.19. vykdo pavestas funkcijas LITEKO sistemoje pagal nustatytg tvarka;

15.20. pagal kompetencijg teikia informacijg atvykusiems j teismg asmenims ir telefonu apie
byly nagrinéjimo eiga, priimty procesiniy sprendimy rezultatus.

16. Teismo Rastinés skyriaus darbuotojai:

16.1. yra atsakingi uz darbo organizavimg, tinkamg jiems pavesty uzdaviniy ir funkcijy atlikima
teisés akty nustatyta tvarka;
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16.2. tvarko bylas teisés akty nustatyta tvarka,

17. Teismo posédziy / teismo sekretoriai organizuoja teismo posédZius, fiksuoja teismo posedziy
eigg, tvarko neiSnagrinétas ir neperduotas I teismo radting teismines bylas, jveda visg reikalinga
informacija | LITEKO, taip pat atlieka kitg darbg, susijusj su teismo posedziy / teismo sekretoriui
priskirty funkeijy vykdymu.

18. Vertéjai verdia teismo procesinius dokumentus, ne lietuviy kalba gautus dokumentus,
sinchroniskai ver¢ia teismo posédziy metu.

5 . VIL. SKYRIUS )
RASTINES SKYRIAUS ATSAKOMYBE

19. Radtinés darbuotojai atsako:

19.1. uz tinkamg jy pareigybiy apraSymuose ir kituose teisés aktuose numatyty funkecijy ir pagal
kompetencijg gauty pavedimy vykdyma;

19.2. uz dokumenty ir byly, esan¢iy rastinéje, saugumg bei dokumenty duomeny slaptuma;

19.3. uZ turimy antspaudy, spaudy saugojima ir naudojima pagal paskirt].

VIII. SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

20. Rasting steigiama, pertvarkoma ir naikinama teises akty nustatyta tvarka.




