Aktuali redakcija nuo 2022 m. rugséjo 20 d.

(2022-09-20 Tauragés apylinkés teismo pirmininko jsakymas Nr. [-210)
PATVIRTINTA
Tauragés apylinkés teismo
pirmininko 2019 m. rugpjicio 13 d.
jsakymu Nr. [-154

TAURAGES APYLINKES TEISMO
VIDAUS TVARKOS TAISYKLES

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Tauragés apylinkés teismo (toliau — Teismas) vidaus tvarkos taisyklés (toliau — Taisyklés)
— vidaus norminis teisés aktas, nustatantis teismo vidaus darbo tvarka bei reglamentuojantis valstybés
tarnautojy ir darbuotojy, dirbanc¢iy pagal darbo sutartis (toliau — teismo darbuotojai) elgesio principus,
santykius darbe, uZztikrinantis darbo drausme, geresnj darbo organizavimg, darbo kokybe, jo
efektyvuma.

2. Taisykliy tikslas — uZztikrinti geresnj teismo darbo organizavima, racionaly darbo laiko,
zmogiskyjy iStekliy naudojimg, darbo drausme, siekiant didinti visuomenés pasitikéjima teismu bei
teismo darbuotojais.

3. Sios taisyklés yra privalomos visiems teismo darbuotojams ir taikomos tick, kiek iy
teisiniy santykiy nereglamentuoja Lietuvos Respublikos jstatymai arba kiti teisés aktai.

4. Uz 8iy Taisykliy jgyvendinimg atsako Teismo pirmininkas.

II SKYRIUS
TEISMO VEIKLOS REGLAMENTAVIMAS, ORGANIZAVIMAS, PLANAVIMAS IR
KONTROLE

5. Teismui vadovauja Teismo pirmininkas, jo pavaduotojas. Teismo pirmininkas arba jo
pavaduotojas tvirtina teismo pareigybiy sarasg ir organizacing struktiirg. Teismo kancleris vadovauja
Teismo administracijai.

6. Tauragés apylinkés teisme dirba teis€jai, valstybés tarnautojai ir darbuotojai, dirbantys
pagal darbo sutartj.

7. Teismo veikla planuojama sudarant strateginj plang, administracinés ir organizacinés
veiklos priezitiros plana.

8. Teismo pirmininkas jsakymu tam tikras Teismo administravimo (organizacinio darbo)
funkcijas gali pavesti atlikti Teismo pirmininko pavaduotojui, Teismo kancleriui. Nesant darbe
Teismo pirmininko (atostogos, liga, komandiruoté ir pan.), Sias pareigas eina Teismo pirmininko
pavaduotojas. Jei néra darbe Teismo pirmininko pavaduotojo (liga, komandiruoté ir pan.), Sias
pareigas eina didziausig darbo stazg Teisme turintis teiséjas.

9. Prireikus, Teismo pirmininkas ar Teismo kancleris sudaro darbo grupes ir komisijas
atitinkamiems projektams rengti, jvairiems klausimams, susijusiems su Teismo funkcijy vykdymu,
nagrinéti ir pasitiilymams bei iSvadoms teikti.

10. Teisme dirbantys valstybés tarnautojai ir darbuotojai, dirbantys pagal darbo sutartis (toliau
— Teismo darbuotojai) savo darbg organizuoja vadovaudamiesi skyriy nuostatais, pareigybiy
aprasSymais, Asmeny aptarnavimo, jy prasymy ir skundy nagrin¢jimo Tauragés apylinkés teisme
taisyklémis, Asmens duomeny tvarkymo Tauragés apylinkés teisme taisyklémis, Vidaus tvarkos
taisyklémis, Teismo pirmininko, Teismo kanclerio jsakymais ir kitais vidaus teisés aktais, susijusiais
su Teismo funkcijy vykdymu.

11. Teismo darbuotojai, dirbantys su personalu, ir struktiiriniy padaliniy vedéjai privalo
uztikrinti, kad naujai priimti darbuotojai biity supazindinti su vidaus teisés aktais,
reglamentuojanciais Teismo veiklg bei asmeny aptarnavima, kuriais privalo vadovautis savo veikloje.



12. Teismo padaliniy vedéjai yra atsakingi uz savo padaliniy darbuotojy darbo organizavima,
jiems pavesty funkcijy, Teismo pirmininko, Teismo pirmininko pavaduotojo, Teismo kanclerio
rezoliucijy ir zodiniy pavedimy vykdyma.

13. Gaunamy i§ uZzsienio rasty bei kity dokumenty uzsienio kalba, adresuoty Teismo
pirmininkui ar Teismui, vertimg j lietuviy kalbg bei siunc¢iamy dokumenty ir rasty vertimg j uzsienio
kalbg organizuoja Teismo rastinés skyrius ar rastinés biurai, o procesinius dokumentus bylose — byla
nagrinéjantis teis¢jas.

14. Duoti pavedimus turi teisg:

14.1. teismo pirmininkas, jo pavaduotojas — teis¢jams (iSskyrus dél bylos nagrin€jimo eigos
ar baigties) ir kitiems valstybés tarnautojams bei darbuotojams, dirbantiems pagal darbo sutartj;

14.2. teiséjai — teismo valstybés tarnautojams ir darbuotojams, dirbantiems pagal darbo sutartj,
kiek tai susij¢ su jy nagrin¢jamomis ar iSnagrinétomis bylomis ar teismo pirmininko bei jo
pavaduotojo pavedimy vykdymu;

14.3. teismo kancleris - teismo valstybés tarnautojams (iSskyrus teiséjy padéjejus) ir
darbuotojams, dirbantiems pagal darbo sutartis, kiek tai susije su jy pavedimy vykdymu;

14.4. skyriaus vedéjas — skyriaus valstybés tarnautojams (iSskyrus teiséjy padéjéjus) ir
darbuotojams, dirbantiems pagal darbo sutartis;

14.5. biuro vedéjas - biuro valstybés tarnautojams (iSskyrus teiséjy padéjéjus) ir darbuotojams,
dirbantiems pagal darbo sutartis.

15. Pavedimai gali biiti duodami jsakymais, rezoliucijomis, kitokia raSytine ar zodine forma.
Zodziu duodami pavedimai, jei nereikia atlikti tyrimo ar rastu rengti atsakymo.

16. Jeigu teismo pirmininko ar jo pavaduotojo pavedimas skirtas keliems vykdytojams, tai
atsakingas darbuotojas uz jo jvykdyma nurodomas pirmuoju ir jis privalo organizuoti pavedimo
vykdyma. Kiti vykdytojai taip pat yra atsakingi uz pavedimo jvykdymga laiku. Pirmajam vykdytojui
pareikalavus, kiti vykdytojai pagal savo kompetencijg turi pateikti visg reikalingg medziaga bei savo
pasiiilymus, likus ne maziau kaip 3 darbo dienoms iki pavedimo jvykdymo termino.

17. Jeigu vykdytojas per nustatytg laikg dél tam tikry objektyviy priezas¢iy negali jvykdyti
uzduoties, jis raStu ar zodziu kreipiasi | pavedimg davusj asmenj su praSymu pratesti vykdymo
terming. Pratesus jvykdymo terming, atitinkamo skyriaus vedéjui turi biiti praneSama ir, esant
reikalui, pateikiama dokumento kopija su teismo kanclerio, teismo pirmininko ar jo pavaduotojo
rezoliucija ir patikslinamas kontrolés terminas.

18. Jeigu darbuotojas per nustatyta laikg pilnai nejvykdo pavedimo, neatsako i rastg ir
nepranesa apie jo vykdymo eigg, jis privalo rastu pateikti pasiaiskinimg pavedimg davusiam
asmeniui. PasiaiSkinime jis turi nurodyti pateisinamas pavedimo nejvykdymo priezastis. Pavedima
daves asmuo, gaves vykdytojo paaiskinimus dél pavedimo nejvykdymo, priima sprendimg dél naujo
vykdymo termino pratgsimo arba inicijuoja tyrima.

19. Jeigu | rastg atsakyta zodziu arba dokumente keliamos uzduotys jvykdytos kitokiu biidu
nei nurodyta rezoliucijoje, tai turi biiti suderinta su pavedimg davusiu asmeniu ir paZymeéta gauty
dokumenty registre. Kai pavedimas jvykdomas ne rastu (pvz., telefonu), vykdytojas tai uzraso
dokumento paskutiniame lape vir§ apatinés parastés, pasiraSo ir nurodo datg.

20. Pavedimas laikomas jvykdytu, jeigu visi jame pateikti klausimai yra i§spresti arba j juos
atsakyta i§ esmes, arba nustatyta, kad Sio pavedimo jvykdyti nejmanoma dél objektyviy teisés aktais
pagristy priezasciy.

21. Jeigu visi dokumente arba jo atskirame punkte nurodyti pavedimai jvykdyti, kontrolé
nutraukiama.

22. Teismo pirmininko, jo pavaduotojo ar teismo kanclerio pavedimy vykdymo terminus
kontroliuoja rastinés skyriaus vedéja. Nustatytu terminu atsakingam vykdytojui neatlikus uzduoties,
rastinés skyriaus vedéja apie tai informuoja pavedimg davusj asmenj.

23. Pavedimai turi biiti jvykdomi per 20 darbo dieny nuo jy gavimo teisme dienos, jeigu
pavedime nenurodytas konkretus jvykdymo terminas, iSskyrus atvejus, kai i§ pavedimo aplinkybiy
matyti, kad toks pavedimas dél objektyviy priezasciy negali biiti jvykdytas per 20 darbo dieny.

24. Skyriy ir biury ved¢jai, atsizvelgdami j skyriams ir biurams keliamus tikslus, uzdavinius,
savo iniciatyva planuojamus darbus pateikia vyriausiajam specialistui (kanclerio tarnyboje) savo
skyriaus ar biuro administracinés ir organizacinés veiklos priezitiros plano projekta.
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25. Vyriausiasis specialistas (kanclerio tarnyboje) remdamasis skyriy, biury, teismo kanclerio
pateiktais projektais, sudaro metinj administracinés ir organizacinés veiklos priezitiros plana, kurj
teikia derinimui ir tvirtinimui teismo pirmininkui ar jo pavaduotojui.

26. Skyriy ar biury vedé¢jai ar kiti atsakingi asmenys uZztikrina Tauragés apylinkés teismo
administracinés ir organizacingés veiklos priezitiros plano bei kity plany, jei jie buvo patvirtinti, darby
vykdyma nustatytais terminais.

27. Tauragés apylinkés teismo veikla aptariama teismo pirmininko ar jo pavaduotojo
organizuojamuose pasitarimuose / susirinkimuose, kurie gali biti protokoluojami.

III SKYRIUS
DOKUMENTU PASIRASYMAS IR TVIRTINIMAS

28. Istatymy nustatyta tvarka teismo pirmininkas, jo nesant teismo pirmininko pavaduotojas
pasiraSo jsakymus:

28.1. veiklos organizavimo klausimais, kuriais tvirtina kitus dokumentus (kiek tai susij¢ su
Teismo veiklos organizavimu, teis¢jy darbo organizavimu);

28.2. teiséjy, Teismo kanclerio, teiséjy padejéjy personalo, atostogy ar poilsio dieny suteikimo
ir komandiruociy ir/ ar kvalifikacijos kelimo klausimais.

29. Teismo kancleris pagal kompetencija, nustatytg Teismy jstatymu, leidzia jsakymus:

29.1. veiklos organizavimo klausimais, kuriais tvirtina kitus dokumentus (kiek tai susij¢ su
Teismo administracijos veiklos organizavimu);

29.2. personalo, atostogy ar poilsio dieny suteikimo ir komandiruociy ir/ ar kvalifikacijos
kélimo klausimais, susijusiais su Teismo struktiiriniy padaliniy darbuotojais, vyriausiuoju specialistu

30. Vykdydami Teismo pirmininko pavedimus, Teismo pirmininko jsakymy projektus pagal
savo kompetencija rengia Teismo kancleris, vyriausiasis specialistas (kanclerio tarnyboje), teismo
administracijos sekretorius, skyriy vedéjai. Vykdydami Teismo kanclerio pavedimus, Teismo
kanclerio jsakymy projektus pagal savo kompetencija rengia vyriausiasis specialistas (kanclerio
tarnyboje), teismo administracijos sekretorius, skyriy vedéjai, vyresnysis pataré¢jas. Kartu su jsakymo
projekto originalu teikiami ir projekto priedai. Jsakymo projekto derinimas patvirtinamas Teismo
tarnautojo, su kuriuo §is projektas turi buti suderintas, viza (tarnautojo parasas, vardas ir pavarde¢,
data). Vizuodamas projekta, tarnautojas patvirtina, kad yra susipazings su jsakymo projektu, jam
pritaria ir atsako pagal savo kompetencijg. [sakymo originalg rengéjas teikia Teismo pirmininkui ar
kancleriui pasirasyti.

31. Kitus vidaus teisés akty projektus (taisykles, tvarky apraSus, padaliniy nuostatus,
pareigybiy apraSymus ir pan.) pagal savo kompetencija parengia Teismo kancleris, Teismo
struktiiriniy padaliniy vadovai ar vyriausiasis specialistas (kanclerio tarnyboje) ir teikia juos prie
1sakymy projekty originaly dél patvirtinimo.

32. Teismo pirmininko ar kanclerio jsakymy projektai rengiami vadovaujantis Teisés akty
projekty rengimo rekomendacijomis, patvirtintomis Lietuvos Respublikos teisingumo ministro 2013
m. gruodzio 23 d. jsakymu Nr. 1R-298, Dokumenty rengimo taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos
vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-117 (su vélesniais pakeitimais).

33. Teismo pirmininko ar kanclerio jsakymus vyriausiasis specialistas (kanclerio tarnyboje)
ir teismo administracijos sekretorius registruoja jy pasiraSymo dieng ir ne véliau kaip sekancia darbo
dieng perduoda juos vykdyti turintiems darbuotojams. PasiraSytus jsakymy originalus (jei yra
susijusiy priedy, kartu su jais) saugo vyriausiasis specialistas (kanclerio tarnyboje) ir teismo
administracijos sekretorius. [sakymui suteikiamas eilés numeris pagal bendraja jsakymy numeracija
nuo mety pradzios iki pabaigos.

34. Teismo priimty procesiniy dokumenty kopijy, nuorasy ar iSraSy tikrumg tvirtina byla
nagrinéjes teiséjas, rastinés skyriaus ir biury vedéjai, rastinés darbuotojai, archyvarai. Teisme gauty
dokumenty kopijy, nuorasy ar iSraSy tikrumga taip pat tvirtina:

Tauragés riimuose — vyriausiasis specialistas (rastinés darbuotojas), dirbantis dokumenty
priémimo ir iS§davimo kabinete, jo nesant, jj pavaduojantis darbuotojas, ir rastinés skyriaus ved¢jas;

Silutés ir Silalés rimuose — rastinés biury vedéjai, o jy nesant juos pavaduojantis asmuo.



Rastus (lydras¢ius) pasiraSo ir/ar rengia teiséjai ir kiti teismo darbuotojai pagal savo
kompetencija.

35. Teis¢jo teiséto nebuvimo darbe atveju, jo nagriné¢jamoje ar iSnagriné€toje byloje gauti
skubils praSymai (pareiskimai) ar skundai, kuriems iSnagrinéti nustatyti trumpi terminai, perduodami
spresti budin¢iam teiséjui pagal dokumento gavimo datg, iSskyrus atvejus, kai teisétas teiséjo
nebuvimas darbe baigiasi skubaus praSymo (pareiskimo) ar skundo nagrinéjimo terminais.

36. Teismo pirmininkas pasiraso jsakymus, patvarkymus, siun¢iamuosius dokumentus, kai
atsakoma ] kity institucijy, istaigy rastus, susijusius su teisingumo vykdymu, | asmeny praSymus ar
skundus, Teismo strateginj plang, tvirtina programy samatg, darbo laiko apskaitos ziniaraScius,
buhalterinés apskaitos ir atskaitomybés dokumentus, i$skyrus tuos, kuriy pasiraSymo ir kontrolés
pareiga Teismo pirmininko jsakymu yra pavesta Teismo kancleriui, bei finansinés — tikinés veiklos
pobiidzio sutartis, i§skyrus tas sutartis, kuriy pasiraS§ymo pareiga Teismo pirmininko jsakymu yra
pavesta Teismo kancleriui, vieSyjy pirkimy sutartis.

37. Teismo kancleris pasiraso jsakymus, siunc¢iamuosius dokumentus, kai atsakoma | kity
institucijy, jstaigy rastus, susijusius su Teismo administracijos veikla ir funkcijomis, darbo laiko
apskaitos Ziniarascius, vieSyjy pirkimy dokumentus (paraiskas, pazZymas ir kt.), buhalterinés apskaitos
ir atskaitomybés dokumentus, kuriy pasiraSymo ir kontrolés pareiga Teismo pirmininko jsakymu yra
pavesta Teismo kancleriui bei finansinés — tikinés veiklos pobiidZzio sutartis, kuriy pasiraS§ymo pareiga
Teismo pirmininko jsakymu yra pavesta Teismo kancleriui.

38. Renggjas, pries teikdamas pasirasyti Teismo pirmininkui ar kancleriui, turi uztikrinti, kad
dokumentai parengti vadovaujantis Dokumenty rengimo taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos
vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-117 (su vélesniais pakeitimais).

39. Priimty procesiniy dokumenty originalus pasiraso bylg nagrin¢jantis teiséjas. Procesiniy
dokumenty kopijas, nuorasus tvirtina ir juos lydimuosius dokumentus nei$nagrinétose bylose pasiraso
teis€jas ar teismo posédziy sekretoriai, o iSnagrinétose bylose — rastinés skyriaus ar rastinés biury
darbuotojai, iki bylos perdavimo i teismo rasting — teis¢jas ar teismo posédziy sekretoriai.

Pakeista 2022-09-20 Tauragés apylinkés teismo pirmininko jsakymu Nr. J-210.

40. Teismo rastineés skyriaus ved¢jas ir rastinés biury vedéjai pagal kompetencijg pasiraso
siunciamuosius dokumentus, kuriais atsakoma j kity institucijy, jstaigy rastus, teikiant bendro
pobiidzio informacijg apie Teisme nagrin¢jamas, iSnagrinétas bylas, Teismo rastinés skyriaus ir/ar
rastinés biury darbg ir pan.

41. Apskaitos ir mokéjimo, finansinés bei statistinés atskaitomybés dokumentus pasiraso
teismo vyresnysis pataréjas bei vyresnysis specialistas (finansininkas).

42. Naujai priimtam darbuotojui, dirban¢iam pagal darbo sutartj, iki darbo pradzios rastu
pateikiama Lietuvos Respublikos darbo kodekse nurodyta informacija, kuri véliau gali biiti
tikslinama.

43. Turto valdymo skyriaus vedéjas naujai priimtg j darbg teismo darbuotojg priémimo |
darba dieng iki faktinio darbo pradzios pasiraSytinai supazindina su darbuotojy saugos ir sveikatos
reikalavimais. Turto valdymo skyriaus vedéjas instruktuoja teismo darbuotojg vadovaudamasis
Tauragés apylinkeés teismo ir kituose norminiuose teisés aktuose nustatyta tvarka ir periodisSkumu.

44. Informaciniy technologijy sistemy administratorius naujai priimtg teismo darbuotojg
supazindina su:

44.1. teismy informacings sistemos prieigos ir naudojimosi internetu taisyklémis — priémimo
1 darbg dieng;

44.2. suteiktu prisijungimo slaptazodziu — ne véliau kaip per dvi darbo dienas nuo priémimo
] darbg dienos.

45. Skyriy ir biury vedéjai:

45.1. naujai priimtus pavaldzius teismo darbuotojus iki faktinio darbo pradzios supazindina
su darbo vieta, darbo sglygomis, skyriaus nuostatais ir kitais norminiais teisé€s aktais, kurie nurodyti
skyriaus nuostatuose ar pareigybés aprasyme, bei kurie yra susije su jy pareigybiy apraSymuose
nustatyty funkcijy vykdymu, taip pat pristato darbuotojus kolektyvui;

45.2. supazindina teismo darbuotojus dirbancius skyriuje, su naujai priimtais ar pakeistais
norminiais teisés aktais, jeigu Siuose norminiuose teisés aktuose nurodytas privalomas
supazindinimas.
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46. Vyriausiasis specialistas (kanclerio tarnyboje) arba teismo administracijos sekretorius,
uztikrina tinkamg ir savalaikj teismo darbuotojy supaZindinimg su jsakymais ir kitais aktualiais
dokumentais. Teismo darbuotojai su jsakymais ir kitais teismo dokumentais supazindinami
elektroniniu paStu, kurj sudaro darbuotojo vardas.pavarde@teismas.lt. Darbuotojai, neturintys
tarnybinio elektroninio pasto, gali buti supazindinami su teismo dokumentais kitu jy nurodytu
elektroninio pasto adresu. Laikoma, kad teismo darbuotojas su Teismo dokumentais susipazino, kit
darbo dieng po jy iSsiuntimo. Darbuotojas elektroninj pasta turi tikrintis bent du kartus per darbo
dieng, o nebuvimo darbe ilgiau kaip 3 darbo dienas atvejais, elektroniniame paste turi biiti atliekamas
nustatymas, kuris informuoja siuntéjg apie teismo darbuotojo nebuvima darbe.

47. Teismo darbuotojai, neturintys tarnybinio elektroninio paSto, ir nenurode kito
elektroninio pasto adreso informacijai siysti su jsakymais ir kitais teismo dokumentais supazindinami
pasiraSytinai. Vidiniame teismo tinkle yra patalpintos visos galiojan¢ios Tauragés apylinkés teismo
tvarkos ir  kiti  teisés  aktai, kuriuos galima pasiekti pagal Sig  nuoroda:
http://172.20.46.235/dokumentai/

IV SKYRIUS
DOKUMENTU VALDYMAS

48. Teismo dokumentus tvarko Teismo rastinés skyrius ir rastinés biurai, vadovaudamiesi
Teismo rastinés nuostatais, Dokumenty rengimo taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos vyriausiojo
archyvaro 2011 m. liepos 4 d. jsakymu Nr. V-117 (su vélesniais pakeitimais), Dokumenty tvarkymo
ir apskaitos taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos Respublikos vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4
d. jsakymu Nr. V-118 bei Teisés akty rengimo rekomendacijomis, patvirtintomis Lietuvos
Respublikos teisingumo ministro 2013 m. gruodzio 23 d. jsakymu Nr. 1R-298.

49. Uz teismo dokumenty valdyma organizavimg ir kontrole yra atsakingi Teismo rastinés
skyriaus ir rastinés biury vedéjai. Jy nurodymai dél dokumenty valdymo privalomi visiems Teismo
darbuotojams.

50. Teismo riimuose dokumentai registruojami jy gavimo dieng teismo darbuotojy, kuriems
tai pavesta atlikti pagal pareigybés apraSyma.

51. Gauti dokumentai perzitrimi. Jeigu prie gauto dokumento / bylos pridedamas vokas su
skaitmenine laikmena, dokumentus / byla gaves darbuotojas patikrina, ar ant skaitmeninés laikmenos
nematyti mechaniniy ar pan. pazeidimy. Pastebéjus bet kokius galimus pazeidimus, suraSomas
tarnybinis praneSimas. Jei gautas ne visas pridedamas dokumentas, triksta priedy ar gautame
dokumente nurodyty pridedamy dokumenty, surasomas aktas apie tritkstamus dokumentus ir apie tai
informuojamas siunt¢jas dokumente nurodytu biidu.

52. Neregistruojami gauti sveikinimai, atvirlaiskiai, kvietimai, padékos, reklaminiai bukletai,
privataus pobidzio laiSkai, Teismo adresu kurjeriy ar kity pasiuntiniy paslaugy teikéjy gaunamos
darbuotojy asmeninés pasto siuntos, siuntos, ant kuriy néra nurodyta gavéjo (Teismo) pavadinimo ar
Teismo darbuotojo vardo ir pavardés, kita korespondencija, nesusijusi su atsakomybe ir rizika,
kylancia dél dokumenty nejtraukimo j apskaitg. Teismo adresu kurjeriy ar kity pasiuntiniy paslaugy
teikéjy gaunamos darbuotojy asmeninés pasto siuntos, jeigu jy teismo darbuotojas neatsi€émé
asmeniskai siunty pristatymo dieng, sekancig darbo dieng grazinamos siuntéjui.

53. Faksimilinio rySio ar kitokiais telekomunikacijy jrenginiais gauti dokumentai ir jy
skaitmeninés kopijos, atspausdinami ir registruojami bendra tvarka. Jei véliau gaunamas pasiraSytas
Sio dokumento originalas, jis registruojamas ta pacia data ir numeriu.

54. Uz dokumenty rengima, tvarkymg, saugojima bei jy uzduociy vykdymo kontrole
atsakingas rastinés skyriaus vedéjas, raStinés biury vedéjai, kity skyriy vedéjai bei kiti darbuotojai,
kurie yra atsakingi uz dokumenty tvarkyma.

55. Teismo darbuotojai tiesiogiai gave kity institucijy dokumentus, adresuotus Teismo
pirmininkui, jo nesant teismo pirmininko pavaduotojui, teis¢jams, teismo kancleriui, privalo juos
nedelsdami perduoti rastinés skyriui ar biurui uzregistruoti.



56. Dokumentai su slaptumo zymomis registruojami ir apskaitomi pagal teisés aktus,
reglamentuojancius Islaptintos informacijos administravimo tvarkg. Su Sia informacija dirba tik
paskirti atitinkami darbuotojai.

57. Gaunamy i§ uzsienio raSty ir dokumenty vertimg i lietuviy kalbg bei siunciamy
dokumenty ir rasty uzsienio kalba rengimg organizuoja posédziy sekretoriai, rastinés darbuotojai.

58. Siunciamieji raStai jforminami teismo firminiame blanke, vadovaujantis Dokumenty
rengimo taisyklémis. Teismo pirmininkui, jo nesant teismo pirmininko pavaduotojui, teis¢jui, teismo
kancleriui pasiraSyti teikiama tiek parengty dokumenty egzemplioriy, kiek jy pasiraSyty bus
siunc¢iama, ir vienas su rengéjo parasu dokumento nuorasas. Prie teikiamy pasiraSyti siunciamyjy
raSty pridedami gauti praSymai, rastai, j kuriuos atsakoma, ar teisés aktai, kuriais vadovaujantis Sie
raStai parengti. Originalai iSsiun¢iami adresatams, o rengejy vizuoti dokumenty nuorasai patvirtinami
ir palieckami Teismo riimy rastinése arba byloje kartu su dokumento, | kurj atsakoma, originalu.
Siun¢iamame dokumente turi buiti nurodyta rengéjo vardas (vardas ir pavardée, galimi rysio duomenys
(telefono numeris, fakso numeris, elektroninio pasto adresas). Jeigu siun¢iamas atsakymas ] gauta
rasta, turi biiti nurodyti rasto, j kurj atsakoma, rekvizitai. Tikslius siun¢iamojo dokumento adresato
rekvizitus nurodo dokumento reng¢jas.

59. Siunciamieji raStai gali biiti perduodami ir elektroninio rySio priemonémis.

60. Informacinius vidaus dokumentus, pasirasytus Teismo pirmininko, jo nesant teismo
pirmininko pavaduotojo, teismo kanclerio, taip pat jsakymus bei jsakymais patvirtintus kitus
dokumentus registruoja, daugina ir iSsiuncia juos parenge darbuotojai, jy nesant, juos vaduojantys
darbuotojai.

V SKYRIUS
ARCHYVO TVARKYMAS

61. Taurageés apylinkés teismo archyvas tvarkomas vadovaujantis Lietuvos Respublikos
dokumenty ir archyvy jstatymy, kitais norminiais teis€s aktais.

62. Taurageés apylinkés teismo iSnagrinétos bylos saugomos riimy rastinése vienerius
kalendorinius metus po byly uzbaigimo.

63. Byly perdavimas Tauragés apylinkés teismo archyvui organizuojamas iki kiekvieny
kalendoriniy mety geguzés 1 dienos, byly perdavima jforminant aktu.

64. Uzskyriuose ir biuruose sudaromy byly saugojima ir tvarkyma iki jy perdavimo j teismo
archyva atsako skyriy ar biury vedéjai bei kiti darbuotojai, atsakingi uz ty byly sudaryma pagal
patvirtinta dokumentacijos plana.

65. Tauragés apylinkés teismo archyvarai atsakingi uz teismo archyvui perduoty byly
apskaitos tvarkyma.

VI SKYRIUS .
INFORMACIJOS APIE TEISMO VEIKLA TEIKIMAS VISUOMENES INFORMAVIMO
PRIEMONEMS

66. Informacija visuomenei ir visuomenés informavimo priemonéms apie teismo veikla
teikiama vadovaujantis Lietuvos Respublikos civilinio proceso kodeksu, Lietuvos Respublikos
baudziamojo proceso kodeksu, Lietuvos Respublikos teismy jstatymu, Lietuvos Respublikos teisés
gauti informacija 1§ valstybés ir savivaldybiy institucijy ir jstaigy jstatymu, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés 2003 m. balandzio 18 d. nutarimu Nr. 480 ,,Dé¢l bendryjy reikalavimy valstybés ir
savivaldybiy institucijy ir jstaigy interneto svetainéms apraso patvirtinimo* (su vélesniais
pakeitimais), Teiséjy tarybos nutarimais ir kitais teisés aktais.

67. Informacija apie teismo veiklg visuomenés informavimo priemoniy atstovams teikia
Teismo darbuotojas, kuriam pavesta atlikti atstovo rySiams su visuomene funkcijas.

68. Teismo darbuotojai gave i§ visuomenes informavimo priemoniy atstovy iSankstinius
praSymus pateikti informacijg ar pageidaujamus interviu, privalo apie tai nedelsdamas informuoti
Teismo darbuotoja, kuriam pavesta atlikti atstovo rySiams su visuomene funkcijas.
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VII SKYRIUS
TEISMO DARBUOTOJU PRIEMIMAS | DARBA, ATLEIDIMAS

69. Teis¢jy skyrimg | pareigas ir atleidima i§ jy reglamentuoja Lietuvos Respublikos
Konstitucija, Teismy jstatymas. Teis¢jai | pareigas skiriami Lietuvos Respublikos Prezidento dekretu,
Teiséjy tarybos pritarimu.

70. Teismo valstybés tarnautojai priimami j darbg ir atleidZziami teismo kanclerio ar teismo
pirmininko, jo nesant teismo pirmininko pavaduotojo, jsakymu Lietuvos Respublikos valstybes
tarnybos jstatymo ir kity valstybés tarnybg reglamentuojanciy teisés akty nustatyta tvarka.

71. Teismo darbuotojai, dirbantys pagal darbo sutarti, i darbg Teisme priimami ir atleidziami
teismo kanclerio jsakymu bei darbo sutartimi Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka.

72. Teismo darbuotojai prasyme dé¢l priémimo j darbg privalo nurodyti fakting gyvenamaja
vieta, o jai pasikeitus tarnybiniu praneSimu privalo nurodyti naujos faktinés gyvenamosios vietos
adresg ir ne véliau kaip per 3 darbo dienas pateikti jj vyresniajam specialistui (kanclerio tarnyboje)
arba teismo administracijos sekretoriui.

73. Teismo darbuotojai tarnybiniu praneSimu turi nurodyti apie savo dalyvavimg kituose
juridiniuose asmenyse ne véliau kaip prie§ 3 darbo dienas iki santykiy pradzios. Apie savo
dalyvavima kituose juridiniuose asmenyse valstybés tarnautojai nurodo pateikdami privaciy interesy
deklaracija, o darbuotojai, dirbantys pagal darbo sutartis — tarnybinj praneSimg. Be to, turi biiti
pateikiama informacija dél kurios gali kilti interesy konfliktas (valstybés tarnautojai ir jstatyme
numatyti darbuotojai, dirbantys pagal darbo sutartis, teisés akty nustatytais terminais turi pateikti
privaciy interesy deklaracija).

74. Atleidziami i$ pareigy Teismo darbuotojai ne véliau kaip paskuting darbo dieng privalo
visiskai atsiskaityti su Teismu: grazinti knygas ar kitus spaudinius, isigytus uz Teismo lésas, spaudus,
magnetines korteles, bylas, valstybés tarnautojo pazyméjima ir kitg turta, uz kurj jie atsakingi,
perduoti nebaigtus darbus (nebaigtus vykdyti pavedimus ir su jais susijusius dokumentus, jei tokiy
yra). Atsiskaityma su Teismu patvirtina Atleidziamo darbuotojo atsiskaitymo lapas (1 priedas) (toliau
- Atsiskaitymo lapas), kuriame tiesioginis atleidziamo darbuotojo vadovas nurodo, kokie pavedimai
nejvykdyti, darbai neatlikti (jei tokiy yra), kokios bylos, dokumentai ar kitas turtas grazintas,
perduotas ir pan. Tiesioginis atleidziamo darbuotojo vadovas Atsiskaitymo lape savo paraSu
patvirtina, kad atleidZziamas darbuotojas pilnai atsiskaite.

75. Atsiskaitymo lape atsakingi darbuotojai, atleidziamam darbuotojui iSdave tam tikras
materialines vertybes, valstybés tarnautojo pazyméjima, taip pat pazymi, koks turtas grazinamas ir
tai patvirtina savo parasais.

76. Pilnai atsiskaitgs su Teismu, atleidziamas darbuotojas Atsiskaitymo lapg, patvirtintg
teismo kanclerio ar teismo pirmininko, jo nesant teismo pirmininko pavaduotojo, pateikia
tiesioginiam vadovui, kuris jj perduoda vyresniajam specialistui (kanclerio tarnyboje), o jo nesant
teismo administracijos sekretoriui. Atsiskaitymo lapas segamas j atleidziamo darbuotojo asmens byla.

VIII SKYRIUS
DARBO IR POILSIO LAIKAS

77. Teismo darbo laikas:

77.1. 40 valandy trukmés 5 darbo dieny savaité su 2 poilsio dienomis;

77.2. teismo darbuotojy darbo laikas nuo pirmadienio iki ketvirtadienio - nuo 8 valandos iki
12 valandos ir nuo 12 valandos 45 minuciy iki 17 valandos, t. y. 8 valandos 15 minuciy, o penktadienj
- nuo 8 valandos iki 12 valandos ir nuo 12 valandos 45 minuciy iki 15 valandos 45 minuciy, t. y. 7
valandos (nuo 12 valandos 00 minuciy iki 12 valandos 45 minutés — pertrauka pailséti ir pavalgyti);

77.3. nustatoma viena papildoma asmeny aptarnavimo Teismo rimy vieno langelio asmeny
aptarnavimo padaliniuose valanda, nustatyta Asmeny aptarnavimo, jy praSymy ir skundy nagrin¢jimo
Tauragés apylinkes teisme taisyklése;

Pakeista 2022-09-20 Tauragés apylinkés teismo pirmininko jsakymu Nr. J-210.

77.4. jeigu, esant biitinumui, dirbama per piety pertrauka, tai piety pertraukai skiriamos 45
minutés tuoj pat pabaigus darba, dél kurio nebuvo galimybés papietauti nustatytu laiku. Svenéiy dieny
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isvakarése darbo dienos trukmé sutrumpinama viena valanda. Si nuostata netaikoma sutrumpinta
darbo laikg dirbantiems teismo darbuotojams. Poilsio dienos — SeStadienis ir sekmadienis.

78. Lankstus darbo grafikas arba individualus darbo laiko rezimas darbuotojams ar valstybés
tarnautojams gali buti nustatomas atsizvelgiant | darbuotojo ar valstybés tarnautojo praSyma, kai
nurodytos priezastys yra objektyvios ir pagristos, taip pat atsizvelgiant j Teismo galimybes ir
efektyvaus darbo uztikrinimg. Esant teismo darbuotojo praSymui ir tiesioginio darbuotojo vadovo
sutikimui, teismo kanclerio, teismo pirmininko, jo nesant teismo pirmininko pavaduotojo, jsakymu
gali biiti nustatomas individualus darbo laiko grafikas arba nustatytas ne visas darbo laikas, taciau tik
tuo atveju, jei dél to nenukentés Teismo interesai.

79. Teismo darbuotojai privalo laikytis nustatyto darbo laiko rezimo.

80. Saliy susitarimu gali biiti nustatytas atskiras teismo darbuotojo darbo laiko grafikas, kuris
tvirtinamas Tauragés apylinkés teismo pirmininko, jo nesant teismo pirmininko pavaduotojo, ar
teismo kanclerio jsakymu.

81. Darbuotojy dirbtas laikas Zymimas kompiuterizuotoje buhalterinés apskaitos programoje.
Darbo laiko apskaitos ziniaras¢iuose taip pat fiksuojami teismo darbuotojy dirbti virSvalandiniai
darbai bei darbas poilsio bei Svenciy dienomis, nagriné¢jant bylas teismo posédziuose po darbo
valandy bei poilsio ar Svenciy dienomis.

82. Darbo laiko apskaitos ziniara$Cius pildo teismo administracijos sekretorius, kuris
atspausdina darbo laiko apskaitos ziniaras¢ius, pasiraSo ir pateikia teismo kancleriui, o jo nesant
teismo pirmininkui ar jo pavaduotojui, pasiraSyti ne véliau kaip pirma darbo dieng pasibaigus
kalendoriniam ménesiui. Preliminarus darbo laiko apskaitos ziniaraStis vyresniajai specialistei
(finansininkei) turi buti pateiktas ne véliau kaip likus 3 darbo dienoms iki kalendorinio ménesio
pabaigos.

83. Teismo darbuotojai, darbo tikslais palikdami teismo riimy, kuriuose nustatyta jy darbo
vieta, patalpas, turi apie tai informuoti tiesioginj} vadova, o teismo posé€dziy sekretoriai, teis€jy
1Svykti ne darbo tikslais, teismo darbuotojai turi gauti tiesioginio vadovo sutikimg. Nebuvimas darbo
vietoje be pateisinamos priezasties laikomas tarnybiniu nusizengimu, uz kurj teisés akty nustatyta
tvarka skiriama tarnybiné nuobauda.

84. Teismo darbuotojai, negalintys laiku atvykti arba visai negalintys atvykti | darba, apie tai
nedelsdami turi informuoti tokia tvarka:

dirbantys Silutés ir Silalés riimuose — rastinés biuro vedéja, o jo nesant jj pavaduojantj asmenj,
negalédami atvykti j darba, apie tai privalo informuoti tiesioginj vadova;

dirbantys Tauragés riimuose - tiesioginj vadova, o teismo posédziy sekretoriai, teis€jy

Jeigu teismo darbuotojai apie savo neatvykimg dél tam tikry priezasCiy negali pranesti patys,
tai gali padaryti Seimos nariai ar kiti asmenys.

85. Jeigu teismo darbuotojas neatvyko ] darbg dél nedarbingumo, jis pirmaja nedarbingumo
dieng ir pirmaja darbo dieng po nedarbingumo privalo informuoti tokia tvarka:

dirbantys Silutés ir Silalés rimuose — rastinés biuro vedéja, o jo nesant — ji pavaduojantj
biuro ved¢jas, o jo nesant — jj pavaduojantis asmuo, elektroniniu pastu personalas.taurage(@teismas.lt
nedelsiant pateikia informacijg apie nedarbingumo laikotarpio pradzig ir pabaiga bei informuoja
teismo darbuotojo tiesioginj vadova;

dirbantys Tauragés rimuose - tiesioginj vadova, o teismo posédziy sekretoriai, teis€jy

nedelsiant pateikia informacija apie nedarbingumo laikotarpio pradzig ir pabaiga teismo
administracijos sekretoriui.

86. Darbuotojas, susirges savo atostogy metu, pirmaja nedarbingumo dieng telefonu arba
elektroniniu pastu personalas.taurage@teismas.lt turi informuoti apie tai teismo administracijos
sekretoriy arba jj pavaduojantj asmenj.

87. Darbuotojas, pageidaujantis pasinaudoti Lietuvos Respublikos darbo kodekso 138
straipsnyje (su vélesniais pakeitimais) nustatytomis lengvatomis, ne véliau kaip pries tris darbo dienas




pateikia Teismo pirmininkui arba teismo kancleriui praS§yma, nurodydamas pasirenkamos lengvatos
biidg ir laika, kartu pateikia §ig teis¢ patvirtinancius dokumentus. Teismo posédziy sekretoriai, teiséjy
tiesioginiu vadovu. Sios lengvatos suteikiamos teismo pirmininko, jo nesant teismo pirmininko
pavaduotojo, ar teismo kanclerio jsakymu.

88. Teismo darbuotojas, pageidaujantis, kad jam bty suteikta atitinkama poilsio diena uz
darbg poilsio ir Svenciy dienomis bei budé¢jima, ne véliau pries tris darbo dienas pateikia Teismo
pirmininkui arba teismo kancleriui praS§yma. Posédziy sekretoriai praSyma turi suderinti su tiesioginiu
vadovu ir teis€ju, su kuriuo paskirti dirbti.

89. Valstybés tarnautojams leidimas iSvykti | sveikatos prieziliros jstaiga ir valstybés ar
savivaldybés institucijg ar jstaigg, suteikiamas ne véliau kaip prie§ 3 darbo dienas pateikus rasytinj
teis€ju, su kuriuo paskirti dirbti. Leidimas jforminamas teismo pirmininko, jo nesant teismo
pirmininko pavaduotojo, ar teismo kanclerio viza.

IX SKYRIUS
ATOSTOGU SUTEIKIMO TVARKA

90. Kasmetinés atostogos teismo darbuotojams suteikiamos Lietuvos Respublikos teismy
jstatymo, Lietuvos Respublikos darbo kodekso, Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos jstatymo
nustatyta tvarka pagal teismo pirmininko, jo nesant teismo pirmininko pavaduotojo, arba teismo
kanclerio patvirtintg atostogy grafika, atsizvelgus } tai, kad kiekvienu konkreciu laikotarpiu biity
pakankamas darbuotojy skaiCius nepertraukiamam teismo darbui uZztikrinti bei darbo funkcijoms
vykdyti. Atostogy laikas gali biiti kei¢iamas tik Saliy sutarimu.

91. Iki kalendoriniy mety kovo 1 dienos skyriy ir biury vedéjai turi sudaryti savo
vadovaujamo skyriaus atitinkamai einamyjy mety kasmetiniy atostogy grafika bei pavaduojanciy
asmeny sarasg ir pateikti teismo administracijos sekretorei. Atostogy grafikas iki einamyjy mety
kovo 15 dienos tvirtinamas teismo pirmininko, jo pavaduotojo, arba teismo kanclerio jsakymu.
Atostogy grafike nurodytos kasmetinés atostogos suteikiamos be atskiro prasymo, iSskyrus atvejus,
kai kasmetiniy atostogy einama ne atostogy grafike nustatyta tvarka. Darbuotojas, ketinantis
atitinkama poilsio laikg pridéti prie kasmetiniy atostogy, ne véliau kaip pries tris darbo dienas pateikia
turi suderinti su tiesioginiu vadovu ir teiséju, su kuriuo paskirti dirbti.

92. PraSymas suteikti atostogy grafike nenurodytas atostogas pateikiamas ne véliau kaip pries
10 darbo dieny iki numatomy atostogy pradzios, iSskyrus nenumatytas, nuo teismo darbuotojo
nepriklausancias aplinkybes. Teismo darbuotojai dél svarbiy priezasCiy pageidaujantys kasmetiniy
atostogy likus maziau nei 10 darbo dieny iki atostogy pradzios, nedelsdami pateikia praSymus dél jy
suteikimo, kartu nurodydami atostogy suteikimo prieZastis. Siame punkte nurodytu atveju darbo
uzmokestis uz kasmetines atostogas iSmokamas jprasta darbo uzmokesc¢io moke¢jimo tvarka.

93. Darbuotojo pageidavimu, kasmetinés atostogos gali biiti suteikiamos dalimis. Viena
kasmetiniy atostogy dalis turi biiti ne trumpesné kaip 10 darbo dieny.

94. Jeigu teismo darbuotojas néra jgijes teisés ] jo praSomos trukmés kasmetines atostogas,
prasymas vizuojamas su atitinkama pastaba. Avansu, t. y. nejgijus teisés | atitinkamga dieny skaiciy,
kasmetinés atostogos teismo darbuotojams gali biiti suteikiamos tik jam rastu jsipareigojus atleidimo
1§ darbo atveju grazinti Tauragés apylinkes teismui uz avansu suteiktas atostogas iSmokétg suma.

95. Jei darbuotojas per darbo metus nepasinaudoja teise j kasmetines atostogas ar nustatytu
laiku nenurodo, nesuderina kasmetiniy atostogy laiko, jj nustato teismo pirmininkas, jo nesant teismo
pirmininko pavaduotojas, ar teismo kancleris savo nuozitira.

96. PraSymai dél tiksliniy atostogy (iSskyrus nésStumo ir gimdymo atostogas) suteikimo
pateikiami ne véliau kaip prieS 10 darbo dieny iki atostogy pradzios (iSskyrus praSymus dél vaiko
prieziliros atostogy suteikimo, kurie pateikiami ne véliau kaip prie§ 14 kalendoriniy dieny iki atostogy
pradzios). Pateikiant Siuos praSymus likus maziau nei 10 darbo dieny iki $iy atostogy pradzios, jie
turi buti pateikti nedelsiant nurodant atostogy suteikimo priezastis. Prie pra§ymo turi biti pridétas
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dokumentas, kurio pagrindu yra jgyjama teis¢ j tikslines atostogas. Isakymy projektai dél tiksliniy
atostogy suteikimo parengiami per 3 darbo dienas nuo prasymo pateikimo dienos.

97. Vyresnysis specialistas (finansininkas) darbo uZmokest] uz kasmetines atostogas
skaiCiuoja / perskaiciuoja ir iSmoka tik per kompiuterizuotg buhalterinés apskaitos programa gaves 1§
teismo administracijos sekretoriaus informacijg apie atostogy suteikima, jy atSaukima.

98. Atostoginiai iSmokami ne véliau kaip paskuting darbo dieng prie§ kasmetiniy atostogy
pradzig. Atostoginiai uz atostogy dalj, vir§ijancig dvideSimt darbo dieny (jeigu dirbama penkias darbo
dienas per savaitg) trukme, darbuotojui mokami atostogy metu darbo uzmokes¢io mokéjimo tvarka
ir terminais. Jei atostogaujama trumpiau nei 6 darbo dienas arba jeigu prasSymas suteikti atostogas
pateikiamas véliau nei 10 darbo dieny iki atostogy pradzios, atostoginiai taip pat mokami darbo
uzmokesc¢iui mokeéti nustatyta tvarka.

99. Darbuotojo atskiru praSymu, suteikus kasmetines atostogas, atostoginiai mokami jprasta
darbo uzmokescio mokéjimo tvarka.

100. Teismo darbuotojai kasmetiniy atostogy metu turi teise prasyti juos atSaukti iS
kasmetiniy atostogy savo iniciatyva. Siame prasyme turi biiti nurodytas darbuotojo pageidavimas dél
atSaukty atostogy suteikimo kitu laiku.

101. Teismo darbuotojams kasmetiniy atostogy metu dél laikino nedarbingumo ar kity teisés
akty numatyty prieZas¢iy negal¢jusiems atostogauti, atitinkama nepanaudota kasmetiniy atostogy
dalis darbuotojo prasymu suteikiama kitu sutartu laiku, taciau tais paciais darbo metais. Prasymai dél
Siame punkte nurodyty nepanaudoty kasmetiniy atostogy suteikimo iSnykus aplinkybéms dél kuriy
teismo darbuotojai negaléjo pasinaudoti visomis ar dalimi kasmetiniy atostogy pateikiami paskuting
laikinojo nedarbingumo ar kitokio nebuvimo darbe dieng. PraSymai dél nepanaudoty kasmetiniy
atostogy suteikimo kitu laiku pateikiami ne véliau kaip pirmaja darbuotojo darbo dieng po laikino
nedarbingumo ar kity teisés akty numatyty priezasciy pasibaigimo.

102. Esant tarnybiniam butinumui, darbuotojai gali buti atSaukti i$ kasmetiniy atostogy, jei
konkreciam atSaukimui yra gautas darbuotojo rastiSkas sutikimas. Darbuotojams, atSauktiems i$
kasmetiniy atostogy dél tarnybinio biitinumo, nepanaudota kasmetiniy atostogy dalis jy praSymu ar
sutikimu suteikiama kitu laiku arba pridedama prie kity ty paciy darbo mety kasmetiniy atostogy,
arba pratgsiama, pasibaigus atSaukimo 1§ atostogy tarnybiniam biitinumui.

103. Teismo darbuotojams mokymosi atostogos suteikiamos jy rastisku prasSymu, su kuriuo
teismo darbuotojas turi pateikti atitinkamos Svietimo jstaigos pazyma apie egzaminy, jskaity,
diplominiy darby ir kt. datas.

104. Tuo atveju, jei teismo darbuotojo mokymasis prisideda prie darbuotojo kvalifikacijos
kélimo, taip pat esant geriems darbuotojo darbo rodikliams bei teismui turint galimybiy (esant
sutaupyty biudzeto asignavimy darbo uzmokesciui) uz darbuotojo mokymosi atostogy laikotarpj jam
gali biiti mokamas iki 100 procenty dydzio darbo uzmokestis. Konkretus darbo uzmokescio dydis
nurodomas teismo kanclerio ar teismo pirmininko, jo nesant teismo pirmininko pavaduotojo, jsakyme
dél mokymosi atostogy suteikimo.

105. Nemokamos atostogos paprastai suteikiamos tik tada, jei yra iSnaudotos visos
kasmetinés atostogos. ISimtiniais atvejais, nemokamos atostogos, neiSnaudojus kasmetiniy atostogy,
gali biti suteikiamos dél svarbiy priezasCiy, kurios turi biiti nurodytos darbuotojo praSyme, ir tik
gavus Teismo pirmininko ar teismo kanclerio sutikima (atsizvelgiant j darbuotojy pavalduma).

X SKYRIUS .
TEISMO DARBUOTOJU VERTINIMAS, SKATINIMAS IR ATSAKOMYBE

106. Teiséjy tarnybinés veiklos vertinimg reglamentuoja Teis€jy tarybos 2014 m. spalio 31
d. nutarimu Nr. 13P-135-(7.1.2) patvirtintas Teis¢jy veiklos vertinimo tvarkos aprasas (su vélesniais
pakeitimais).

107. Valstybés tarnautojy veiklos vertinima reglamentuoja Lietuvos Respublikos valstybes
tarnybos jstatymas bei Valstybés tarnautojy tarnybinés veiklos vertinimo tvarkos aprasas.

108. Darbuotojy, dirban¢iy pagal darbo sutartj, veiklos vertinima reglamentuoja Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nustatyta tvarka.
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109. Valstybés tarnautojai ir darbuotojai, dirbantys pagal darbo sutartj, skatinami Lietuvos
Respublikos valstybés tarnybos ijstatymo, Lietuvos Respublikos darbo kodekso, Lietuvos
Respublikos valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo jstatymo bei kity
norminiy teisés akty pagrindu.

110. Jsakymo kopija apie valstybés tarnautojo ir darbuotojo, dirbancio pagal darbo sutartj,
gautus skatinimus ir apdovanojimus, idedama i darbuotojo asmens byla.

111. Teismo darbuotojy tarnybing ar drausming atsakomybe reglamentuoja Lietuvos
Respublikos teismy jstatymas, Lietuvos Respublikos darbo kodeksas, Lietuvos Respublikos valstybés
tarnybos jstatymas ir kiti teisés aktai.

112. Darbuotojai uz savo kalta veika padaryta zalg atsako jstatymy nustatyta tvarka.

XI SKYRIUS
BENDRIEJI VIDAUS TVARKOS REIKALAVIMAI

113. Teismo darbuotojy darbo vieta turi biiti tvarkinga ir $vari, neleidziama laikyti jokiy
asmeniniy maisto produkty ir gérimy matomoje vietoje ir juos vartoti pilieCiy ir kity asmeny
aptarnavimo metu. Bendro naudojimo patalpomis teismo darbuotojai turi naudotis tvarkingai, apie
sultizusj inventoriy informuoti Tauragés rimuose — Turto valdymo skyriaus ved¢ja, Silalés ir Silutés
rimuose — tikved] — vairuotoja.

114. Teismo darbuotojai, tiesiogiai aptarnaujantys ] teismag besikreipiancius piliecius, darbo
metu teismo rimuose privalo biti prisisege ar prisikabing nustatytos formos identifikavimo kortele.

115. Teismo darbuotojai su interesantais ir kolegomis turi bendrauti ramiai ir pagarbiai,
maloniu balso tonu, informacija teikti trumpais, aiSkiais, paprastais sakiniais. Informacija teikiama
tik iSsiaiSkinus interesanto poreikius ir lukescCius. Negalint aptarnauti asmens d¢l iskilusiy techniniy
problemy, darbuotojas turi atsipraSyti uz techninius nesklandumus ir trumpai apibiidinti esamg
situacijg, nurodyti tolimesne aptarnavimo eiga.

115!, Teismo darbuotojai apie incidentus, konfliktines situacijas Teisme, su dalyvaujanéiais
byloje asmenimis ar kitais j teismg besikreipianciais asmenimis, nedelsiant informuoja tiesioginj
vadova, 0 jo nesant teismo pirmininka, jo pavaduotojg ar teismo kanclerj.

Papildyta 115" punktu 2020-03-09 Tauragés apylinkés teismo pirmininko jsakymu Nr. ]-
63.

116. Elektroninius laiSkus darbuotojai turi rasyti taisyklinga lietuviy kalba, vartodami
lietuviSkus raSmenis.

117. Draudziama darbo laiku iSjungti telefono aparata.

118. Darbo metu draudziama palikti darbo kabineto duris nerakintas, nors darbo vieta ir biity
palieckama trumpam. Teismo darbuotojams draudziama darbo metu uZzsirakinti darbo patalpose,
i§skyrus atvejus, kai teisés aktuose nustatyta kitaip.

119. Teismo darbuotojai turi uztikrinti, kad darbo vietoje pasaliniai asmenys biity tik teismo
darbuotojams esant.

120. Teismo darbuotojai turi racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, transporta,
elektros energija ir kitus materialinius teismo iSteklius.

121. Uz palikta be prieziiros asmeninj turtg ir jo apsaugg Tauragés apylinkés teismas
neatsako.

122. Tauragés apylinkés teismo elektroniniais rySiais, kompiuterine jranga, biuro jranga,
kanceliarinémis, transporto ir kitomis priemonémis teismo darbuotojai gali naudotis tik su darbu
susijusiais tikslais. Teismo darbuotojams draudziama leisti pasaliniams asmenims naudotis teismo
elektroniniais ry$iais, programine jranga, biuro jranga ir kitomis priemonémis.

123. Teismo darbuotojai tarnybinj lengvaji automobilj privalo naudoti tik tarnybiniais
tikslais, vadovaudamiesi Tauragés apylinkés teismo kanclerio ar teismo pirmininko jsakymu
patvirtinta tvarka.

124. Teismo darbuotojai tarnybinius telefonus privalo naudoti tik tarnybiniais tikslais,
vadovaudamiesi Tauragés apylinkés teismo kanclerio ar teismo pirmininko jsakymu patvirtintomis
Tauragés apylinkes teismo tarnybiniy judriojo rySio mobiliyjy ir fiksuoto rySio telefony naudojimosi
tvarkomis.
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125. ] telefoninj skambutj darbuotojai turi atsiliepti nedelsdami, bet ne véliau kaip po trijy
signaly, iSskyrus tuos atvejus, kai tiesiogiai bendrauja su interesantu. Atsiliepdamas teismo
darbuotojas prisistato pasakydamas pilng jstaigos pavadinima, pareigas, vardg ir pavardg,
pasisveikina arba atsako j skambinanciojo pasisveikinima.

126. Kompiuterinés jrangos remontg ir taikomosios programinés jrangos diegimg
organizuoja Turto valdymo skyriaus informaciniy technologijy sistemy administratoriai. Kitos rysiy
technikos bei jrangos jdiegimg, techning prieziiira, patikras, remontg, smulkius remonto darbus
organizuoja Turto valdymo skyriaus vedé¢jas.

127. Baige darba, teismo darbuotojai privalo sutvarkyti savo darbo vieta, iSjungti
kompiuterius, Sviestuvus, uzdaryti langus, uzrakinti patalpas ir kt. Teismo darbuotojas, iSeinantis i§
teismo rumy paskutinis, privalo uzrakinti duris, jjungti apsaugos signalizacija.

128. Teismo darbuotojams draudziama darbo metu biiti neblaiviems ar apsvaigusiems nuo
narkotiniy ar toksiniy medziagy, darbo vietoje / darbo metu vartoti alkoholj, narkotines ar toksines
medziagas. Draudziama laikyti darbo vietoje narkotines, toksines, greitai uZzsiliepsnojancias ir
kitokias pavojingas sveikatai ir / ar galinCias sugadinti jstaigos turta medziagas, alkoholinius gérimus,
ginklus.

129. Teismo darbuotojai privalo laikytis saugos darbe ir prieSgaisrinés saugos ir
elektrosaugos reikalavimy, su kuriais kiekvienas valstybés tarnautojas ar darbuotojas, dirbantis pagal
darbo sutartj, priimtas j darbg privalo biiti supazindintas pasiraSytinai. Be to, teismo darbuotojai
negali dirbti su techniSkai netvarkingomis darbo priemonémis ir apie pastebétus pazeidimus, galima
pavojy darbuotojams ar teismo veiklai, atsizvelge i butinybe, nedelsdami pranesa Tauragés rimuose
— Turto valdymo skyriaus vedéjui, Silalés ir Silutés rimuose — iikvedziui — vairuotojui.

XII SKYRIUS )
TEISMO DARBUOTOJU PAREIGOS IR TEISES

130. Teismo valstybés tarnautojai privalo laikytis Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos
jstatyme nustatyty valstybés tarnautojy pareigy bei valstybés tarnautojy veiklos ir etikos principy,
nustatyty Valstybés tarnautojy veiklos etikos taisyklése, patvirtintose Lietuvos Respublikos
Vyriausybés 2002 m. birzelio 24 d. nutarimu Nr. 968 (su vélesniais pakeitimais).

131. Teismo darbuotojai turi teise:

131.1.1 saugias ir sveikas darbo salygas;

131.2. gauti pareigybinéms funkcijoms vykdyti reikalingg informacija;

131.3. atsisakyti atlikti uzduotis ir pavedimus, jeigu jie prieStarauja jstatymams ir Sioms
Taisykléms, apie tai rastu praneSdami savo tiesioginiam vadovui, o kai pavedimg davé tiesioginis
vadovas — Teismo pirmininkui arba teismo kancleriui;

131.4.naudotis visomis Lietuvos Respublikos teismy jstatyme, Lietuvos Respublikos
valstybés tarnybos jstatyme ir kituose valstybés tarnybos teisinius santykius reglamentuojanciuose
teisés aktuose (taikoma valstybés tarnautojams) ir Lietuvos Respublikos darbo kodekse bei kituose
darbo teisinius santykius reglamentuojan¢iuose aktuose numatytas atostogomis, socialinémis,
profesinémis bei kitomis garantijomis;

131.5. naudotis kitomis teisés aktuose nustatytomis teisémis.

132. Teismo darbuotojai privalo:

132.1. vykdyti Lietuvos Respublikos jstatymus, Vyriausybés nutarimus, ministry jsakymus ir
kitus teisés aktus, teismo pirmininko, jo nesant teismo pirmininko pavaduotojo, kito jgalioto teis¢jo,
teismo kanclerio jsakymus, skyriy ir biury vedéjy pavedimus, uzduotis ir jpareigojimus, jeigu jie
nepriestarauja teises aktams;

132.2. laikytis darbo drausmeés ir iy Taisykliy reikalavimy;

132.3. turéti darbo kabineto raktus. Praradus dury ar seifo raktus, j€jimo korteles darbuotojai
privalo atlyginti asmeniSkai teismui uz patirtus nuostolius;

132.4. teikti tik teisingg informacija;

132.5. ginti teisétus istaigos interesus;

132.6. laikytis nustatyty darbo valandy;

132.7. nustatytu periodisSkumu tikrintis sveikata, susirgus nedelsiant kreiptis i medicinos
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Istaiga;

132.8. vykdyti kitas teisés aktuose ir teismo pirmininko ar teismo kanclerio jsakymu
patvirtintuose vidaus teisés aktuose nustatytas pareigas.

133. Teismo darbuotojams draudziama:

133.1. pavesti savo pareigas atlikti kitam teismo darbuotojui, jeigu $i funkcija nenumatyta
pareigybei, arba pasSaliniam asmeniui,

133.2. naudoti darbo laikg ir galimybes ne darbo tikslams, politinei ar visuomeninei veiklai;

133.3. rikyti Teismo (rimy) patalpose, tarnybiniuose automobiliuose;

133.4. darbo vietose ar teismo rimy patalpose vartoti alkoholinius gérimus, toksines bei
narkotines medziagas;

133.5. ant darbo staly laikyti daugiau nei vieng asmeninj daiktg, maisto produktus, gérimus,
nesvarius indus ir kitus ne darbinei veiklai skirtus daiktus;

133.6. be teismo pirmininko, jo pavaduotojo ar teismo kanclerio leidimo naudotis Teismo
telefonais, kompiuteriais ir kopijavimo aparatais asmeniniais tikslais;

133.7. be Turto valdymo skyriaus vedéjo zinios turtg pernesti i§ vieno kabineto j kitg

XIII SKYRIUS
TEISMO DARBUOTOJU ELGESIO, APRANGOS IR ISVAIZDOS REIKALAVIMAI

134. Teismo darbuotojai savo elgesiu reprezentuoja Teisma.

135. Teisme turi biiti vengiama triuk§mo, palaikoma dalykiné darbo atmosfera, darbuotojai
privalo elgtis pagarbiai tarpusavyje, su aptarnaujamais ir kitais asmenimis. Aptarnaujant klientus
privaloma vadovautis norminiais teises aktais, reglamentuojanciais klienty aptarnavima bei Asmeny
aptarnavimo teismuose standartu.

136. Teismo darbuotojams darbo metu draudziama vartoti necenziirinius ZodZius ir posakius.
Teismo darbuotojams draudziama darbo vietoje, tame tarpe ir kompiutering¢je technikoje, laikyti
necenzirinio arba zeminancio asmens garbe ir oruma turinio informacija.

137. Teismo darbuotojai turi biiti tvarkingos iSvaizdos, jy apranga — Svari, dalykinio stiliaus.

138. Teismo darbuotojy apranga turi atitikti Asmeny aptarnavimo teismuose standarto
reikalavimus.

139. Teismo kancleris ar teismo primininkas, o jo nesant pirmininko pavaduotojas, bei
tiesioginis darbuotojo vadovas, kurio nuomone teismo darbuotojo elgesys ir iSvaizda neatitinka
reikalavimy, jpareigoja darbuotojg ateityje rengtis ir elgtis tinkamai.

XIV SKYRIUS
LYGIU GALIMYBIU POLITIKOS IGYVENDINIMO IR VYKDYMO PRIEZIUROS
PRINCIPU IGYVENDINIMO PRIEMONES

140. Tauragés apylinkés teisme uZztikrinamos §ios lygiy galimybiy politikos jgyvendinimo ir
vykdymo prieziiiros principy jgyvendinimo priemongs:

140.1. priimant darbuotoja i tarnyba / darba, taikomi vienodi atrankos kriterijai ir salygos;

140.2. valstybés tarnautojams ir darbuotojams, dirbantiems pagal darbo sutartj, sudaromos
vienodos darbo / tarnybos salygos, galimybés tobulinti kvalifikacijg, siekti profesinio tobul¢jimo,
persikvalifikuoti, jgyti praktinés darbo patirties, taip pat teikiamos vienodos lengvatos;

140.3. naudojami vienodi tarnybos / darbo vertinimo kriterijai ir vienodi atleidimo i$ tarnybos
/ darbo kriterijai;

140.4. uz tokj patj ir vienodos vertés darbg mokamas vienodas darbo uzmokestis;

140.5. uztikrinama, kad siekiantis jsidarbinti asmuo ar darbuotojas darbo vietoje nepatirty
priekabiavimo, seksualinio priekabiavimo, jam nebiity duodami nurodymai diskriminuoti, taip pat
nebiity persekiojamas ir biity apsaugotas nuo priesisko elgesio ar neigiamy pasekmiy, jeigu pateikia
skundg d¢l diskriminacijos ar dalyvauja byloje dél diskriminacijos

140.6. uztikrinama, kad nejgaliesiems biity sudarytos sglygos gauti darbg, dirbti, siekti
karjeros arba mokytis;
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141. Bet kuris Tauragés apylinkés teismo valstybés tarnautojas ar darbuotojas, dirbantis pagal
darbo sutart], manydamas, kad Tauragés apylinkés teisme lygiy galimybiy politikos jgyvendinimas
yra netinkamas (nepakankamas) turi teis¢ pateikti anoniminj skundg (pasiiilyma) dél tokio pobiidzio
teisiy pazeidimo ar politikos jgyvendinimo tobulinimo.

142. Skundas dél lygiy galimybiy pazeidimo taip pat gali biiti teikiamas lygiy galimybiy
kontrolieriui Lietuvos Respublikos lygiy galimybiy jstatymo nustatyta tvarka.

143. Tauragés apylinkés teismo kancleris ar teismo pirmininkas, jo nesant teismo pirmininko
pavaduotojas, gaves pranesima, apie daroma lygiy galimybiy pazeidima, nedelsiant imasi priemoniy
pazeidimui pasalinti, o gaves lygiy galimybiy kontrolieriaus i§vada, apie Tauragés apylinkés teisme
padarytg pazeidima, vykdo lygiy galimybiy kontrolieriaus reikalavimus, taip pat, imasi priemoniy
tokiy pazeidimy uzkardymui ateityje.

XV SKYRIUS
ANTSPAUDO NAUDOJIMAS

144. Teismas ir Teismo rimai turi antspaudus su Lietuvos valstybés herbu be numerio, Nr.
1, Nr. 2. Uz Teismo antspaudy saugojima bei naudojimg atsakingi rastinés skyriaus vedéjas, rastin€s
biury vedéjai.

145. Teismo antspaudai saugomi seifuose ir naudojami teisés akty nustatyta tvarka.

146. Poilsio ir Svenciy dienomis uz anspaudo naudojima yra atsakingas teis¢jas, kuris atlieka
ikiteisminio tyrimo veiksmus.

XVI SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

147. Su Siuo dokumentu supazindinamas kiekvienas teismo darbuotojas ir naujai priimami
darbuotojai.
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Tauragés apylinkés teismo
vidaus tvarkos taisykliy
1 priedas

TAURAGES APYLINKES TEISMAS

TVIRTINU
Teismo kancleris/teismo pirmininkas, jo
nesant teismo pirmininko pavaduotojas

(parasas)

(vardas ir pavarde)

ATLEIDZIAMO TEISMO DARBUOTOJO ATSISKAITYMO LAPAS

(Vardas, pavardé) (Pareigos, padalinys)

Paskutiné darbo diena teisme

Patvirtiname, kad nurodytas Tauragés apylinkés teismo darbuotojas visisSkai atsiskaité:

1.

(tiesioginio vadovo pareigos) (parasas) (vardas ir pavarde)

Nejvykdyti pavedimai, nebaigti darbai:

Perduota ar grazinta:

. |Atsakingas darbuotojas Vardas, Parasas, Pastabos

pavardé data

Vyriausiasis specialistas (kanclerio
tarnyboje) arba administracijos sekretorius *:
- valstybés tarnautojo pazyméjimas;
- jgaliojimy nutraukimas;
- veiklos jsakymy perziiiré¢jimas ir koregavimas.




15

2. |Turto valdymo skyriaus vedéjas*:

- darbuotojo darbo inventorius;

- ilgalaikis turtas;

- panaudos sutar¢iy nutraukimas;

- nuomos sutar¢iy nutraukimas;

- naudojimosi mobiliuoju telefonu sutarciy
nutraukimas;

- i8duoti spaudai;

- i8duoti antspaudai;

- mobiliojo telefono SIM kortelé;

- laikmena su jrasytu sertifikatu;

- tarnybinio automobilio grazinimas;

- raktai, magnetiné dury kortel¢, elektroninis
raktas ir kt.

3. |Informaciniy technologiju sistemy
administratorius *:

- informaciniy ir techniniy Saltiniy blokavimas;

- kompiuteriné technika;

- diktofonas;

- USB ir CD laikmenos.

4. |Rastinés skyriaus vedéjas, rastinés biuro
vedéjai *:

- dokumenty ir byly grazinimas;

- prisijungimo kody ir slaptazodziy grazinimas;

- teisings literattiros grazinimas.

PASTABA: * - atsakingi asmenys, pasiraSydami darbuotojo atsiskaitymo lapa, patvirtina,
kad atleidZziamas darbuotojas su teismu atsiskaité.

Atsiskaitymo lapas vyriausiajam specialistui (kanclerio tarnyboje), o jo nesant teismo
administracijos sekretoriui pateikiamas pries 2 darbo dienas iki atleidimo.



