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TAURAGES APYLINKES TEISMO
RASTINES SKYRIAUS NUOSTATAI

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Tauragés apylinkés teismo (toliau — Teismas) Rastinés skyriaus nuostatai (toliau —
Nuostatai) reglamentuoja Tauragés apylinkés teismo Rastinés skyriaus (toliau — Skyriaus) ir rastinés
biuro uzdavinius, funkcijas, teises bei darbo organizavimo tvarka.

2. Skyrius yra teismo sudedamoji dalis, tiesiogiai pavaldi Teismo kancleriui.

3. Skyriaus nuostatus ir pareigybiy apraSymus tvirtina ir keic¢ia Teismo kancleris.

4. Skyriui vadovauja RaStinés skyriaus vedéjas (toliau — Skyriaus vedéjas). RaStinés skyriaus
darbuotojy kompetencija, funkcijas, atskaitomybe ir atsakomybe nustato Lietuvos Respublikos
Istatymai, Sie Nuostatai, pareigybiy apraSymai ir kiti teisés aktai.

5. Skyrius savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos
Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, Lietuvos Respublikos
Teisingumo ministro jsakymais, Teiséjy tarybos nutarimais, Teismo vidaus tvarkos taisyklémis,
Teismo pirmininko, pirmininko pavaduotojo bei Teismo kanclerio jsakymais, Teismo nuostatais ir
kitais norminiais teisés aktais.

6. Skyrius turi antspaudus ir savo specialiosios paskirties spaudus.

7. Skyrius pagal savo kompetencijg turi veikimo, iniciatyvos ir operatyviy sprendimy
priémimo laisve.

IT SKYRIUS
SKYRIAUS UZDAVINIAI IR FUNKCIJOS

8. Skyriaus tikslas — jgyvendinti teisés akty nuostatas, reglamentuojancias tinkamag
dokumenty rengima, tvarkyma, apskaita, skirstyma ir valdyma Teisme.

9. Pagrindiniai Skyriaus ir biuro uzdaviniai yra:

9.1. organizuoti dokumenty apskaitos ir tvarkymo, archyvo darbo bei jslaptintos informacijos
apsaugos reikalavimy jgyvendinima;

9.2. organizuoti ir uztikrinti asmeny priémimg ir aptarnavima teisme taikant ,,vieno langelio*
principa;

9.3. organizuoti teismo posedZius;

9.4. uztikrinti tinkamg duomeny suvedimg j Lietuvos teismy informacing sistemag (toliau —
LITEKO).

10. Jgyvendindami jiems nustatytus uzdavinius, Rastinés skyrius ir biuras vykdo Sias
funkcijas:

10.1. perzitiri gautg teismui skirtg korespondencija, atlieka pirminj jos tvarkyma, registruoja,
atiduoda pagal paskirtj arba su teismo pirmininko, jo pavaduotojo ar kito jgalioto teiséjo rezoliucija
iteikia jg vykdytojui;

10.2. sutvarko siunc¢iamg korespondencija: registruoja, tikrina ar pateikti siuntimui
dokumentai atitinka dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykliy reikalavimus, suriisiuoja, uzpildo
registrus, zenklina vokus ir juos i$siuncia;

10.3. spausdina, daugina, skaitmenizuoja dokumentus, gautus jvairiomis elektroninémis
priemonémis;

10.4. rengiant teismo dokumentacijos plang, jo papildymo saraSg, dokumenty registry sarasa
ir kontroliuoja jo taikymg formuojant bylas;



10.5. parengia Skyriaus ir biuro dokumentus, paruoSia bylas pagal dokumenty tvarkymo ir
apskaitos taisykles ir savalaikiai perduoda saugoti Teismo archyvui;

10.6. pagal savo kompetencijg suteikia informacijg telefonu, priima interesantus, organizuoja
asmeny susipazinima su teisminémis bylomis bei uZtikrina bylos medziagos kopijavima;

10.7. koordinuoja ir kontroliuoja teisminiy byly, teismo procesiniy ir bendryjy dokumenty
apskaitos tvarkyma, registruoja gautas bylas ir dokumentus;

10.8. organizuoja, kad biity uztikrintas vertimas teismo posédziy metu bei dokumenty
vertimas rastu;

10.9. atlieka byly vykdyma, teikia informacijg registrams, parengia ir iSsiunia bylas
apeliacinés, kasacinés instancijy teismams;

10.10. jstatymy nustatyta tvarka iSduoda teismo procesinius dokumentus, jy nuorasus, iSrasus,
kopijas, priima asmeny prasymus, skundus, kitus procesinius dokumentus;

10.11. uztikrina daiktiniy jrodymy apskaita, kontroliuoja, kad jie biity perduoti saugojimui
pagal nustatytus reikalavimus;

10.12. organizuoja teismo posédj, fiksuoja jo eiga, kontroliuoja, kad jis buty tinkamai
atlickamas;

10.13. perkelia i kitus metus einamaisiais metais neiSnagrinétas bylas;

10.14. fiksuoja byly proceso eiga ir vykdo pavestas funkcijas, susijusias su LITEKO sistema;

10.15. paskirsto darbg Skyriaus ir biuro darbuotojams, kontroliuoja, kad jis buty tinkamai
atliekamas;

10.16. pagal kompetencijg rengia teismo veiklos ir procesiniy dokumenty projektus;

10.17. teikia metoding pagalbg teismo darbuotojams dokumenty rengimo ir valdymo
klausimais;

10.18. uztikrina antspaudy ir spaudy saugojimg ir naudojimg pagal paskirtj;

10.19. organizuoja ir kontroliuoja jslaptintos informacijos apyvarta, tvarko jos apskaita;

10.20. rengia ir iSsiuncia teismo Saukimus, praneSimus, atsiliepimus, kitus procesinius
dokumentus dalyvaujantiems byloje asmenims, reikalavimus, uzklausimus ir kitus rastus jstaigoms,
susijusius su nagriné¢jama byla, savo kompetencijos ribose, procesiniuose jstatymuose nustatytais
terminais;

10.21. teismo pirmininko, jo pavaduotojo ar teismo kanclerio pavedimu atlieka tarnybinius
patikrinimus dél teisminiy byly, procesiniy ir bendryjy dokumenty tvarkymo ir apskaitos reikalavimy
vykdymo ar pazeidimy;

10.22. pagal kompetencija padeda teismo pirmininkui, jo pavaduotojui ir teismo kancleriui
uztikrinti personalo elgesio ir profesinés etikos normy laikymasi;

10.23. bendradarbiauja su valstybés institucijomis ir jstaigomis dokumenty valdymo
klausimais;

10.24. kontroliuoja teisme rengiamy dokumenty jforminima, tvarkyma;

10.25. vykdo kitus teismo pirmininko, pirmininko pavaduotojo, teismo kanclerio pavedimus,
susijusius su tiesioginémis Skyriaus ir biury funkcijomis;

10.26. vykdo kitas teisés akty nustatytas funkcijas.

111 SKYRIUS
SKYRIAUS TEISES

11. Rastinés skyrius ir biuras, jgyvendindami jiems pavestus uzdavinius ir atlikdami
funkecijas, turi teisg:

11.1. gauti 1§ kity Teismo struktiriniy padaliniy informacija ir dokumentus, reikalingus
Skyriaus ir biuro uzdaviniams jgyvendinti ir funkcijoms atlikti;

11.2. duoti nurodymus Skyriaus ir biuro darbuotojams pagal Rastinés skyriaus kompetencija;

11.3. nepriimti 1§ teismo darbuotojy netvarkingai parengty ir netinkamai jforminty
dokumenty;

11.4. palaikyti rySius su kity teismo Rastiniy skyriais, keiciantis darbo patirtimi;



11.5. teikti teismo pirmininkui, jo pavaduotojui, teismo kancleriui pasiiilymus dél teismo
organizacinés veiklos, teismo dokumenty valdymo tobulinimo, Skyriaus ir biuro veiklos klausimais;
11.6. naudotis kitomis Lietuvos Respublikos jstatymy ir kity teisés akty suteiktomis teisémis.

IV SKYRIUS
SKYRIAUS IR BIURO DARBO ORGANIZAVIMAS, ATSKAITOMYBE IR
ATSAKOMYBE

12. Skyriui vadovauja vedé¢jas, kurj | pareigas priima ir atleidzia i$ jy Teismo kancleris,
istatymy nustatyta tvarka.

13. Skyriui vadovauja Skyriaus vedéjas, kuris:

13.1. vadovauja Skyriui, organizuoja ir kontroliuoja Rastinés skyriaus ir biuro darba,
koordinuoja, paskirsto funkcijas Skyriaus darbuotojams, atsizvelgdamas j Skyriaus darbuotojams
priskirtas veiklos sritis ir turimg darbo krtivj bei kontroliuoja jy veikla;

13.2. sudaro Skyriaus ir biuro darbuotojy kasmetiniy atostogy grafikus ir teikia juos teismo
administracijos sekretorei,

13.3. atsako uz Rastinés skyriui ir biurui paskirty uzdaviniy ir funkcijy tinkamg vykdyma;

13.4. rengia Skyriaus nuostatus ir Skyriaus darbuotojy pareigybiy apraSymus;

13.5. uztikrina, kad vykdant Skyriaus veiklg biity laikomasi Lietuvos Respublikos jstatymuy,
Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimy, kity teisés akty ir bity jgyvendinami Teismo
pirmininko ir Teismo kanclerio jsakymai;

13.6. Skyriaus darbuotojams duoda privalomus vykdyti pavedimus ir nurodymus Skyriaus
veiklos klausimais;

13.7. teikia Teismo kancleriui sifilymus su Skyriaus funkcijomis susijusias klausimais;

13.8. uztikrina perduoty antspaudy ir specialiosios paskirties spaudy saugojimg ir naudojima
pagal paskirtj;

13.9. atlieka kitus Teismo pirmininko, pirmininko pavaduotojo ir Teismo kanclerio
pavedimus.

14. Skyriaus darbuotojai, teismo posédZiy sekretoriai, teismo sekretoriai yra tiesiogiai
pavaldus ir atskaitingi Skyriaus vedéjui. Rastinés biuro darbuotojai, teismo posédziy sekretoriai,
teismo sekretoriai yra tiesiogiai pavaldus ir atskaitingi Rastinés biuro vedé¢jai.

15. Skyriaus vedéjo atostogy, ligos, komandiruo¢iy metu ir kitais atvejais, kai jo laikinai néra,
jo funkcijas laikinai vykdo (ji pavaduoja) Rastinés skyriaus vyriausiasis specialistas, kuris privalo
vykdyti Skyriaus vedéjo funkcijas, ir be Teismo kanclerio sutikimo $iy jgaliojimy negali perduoti
kitam asmeniui.

16. Skyriaus rimy rastinés biuro veiklg planuoja, organizuoja ir koordinuoja Skyriaus rimy
rastineés biuro vedéjas, jis yra tiesiogiai pavaldus Skyriaus vedéjui.

17. Skyriaus riimy rastinés biuro vedéjo atostogy, ligos, komandiruo¢iy metu ir kitais atvejais,
kai jo laikinai néra, jo funkcijas laikinai vykdo kitas Skyriaus riimy rastinés biuro vyresnysis
specialistas.

18. Rastinés skyriaus ir biuro darbuotojai atsako uZ jy pareigybés apraSymuose numatyty
funkcijy vykdyma ir uz tai, kad jiems pavestos uzduotys biity atliktos laiku ir kokybisSkai.

19. Rastinés skyriaus ir biuro darbuotojai uz pareigy ir funkcijy nevykdyma ar netinkamga jy
vykdyma atsako Lietuvos Respublikos jstatymy ir kity teisés akty nustatyta tvarka.

V SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

20. Atleidziamas 1§ pareigy Skyriaus vedéjas ar biuro ved¢jas perduoda dokumentus ir turtg
Teismo kanclerio jgaliotam asmeniui. Dokumentams ir turtui perduoti gali buiti sudaroma komisija.
Dokumentams ir turtui perduoti suraSomas turto perdavimo — priémimo aktas, kurj pasiraSo juos
perduodantys ir priimantys asmenys.



21. Nuostatai gali biti keiciami, papildomi ar pripazinti netekusiais galios keiciantis
Istatymams, kitiems teisés aktams ar darbo organizavimo tvarkai Teisme.

22. Skyriaus ir biuro darbuotojai su Siais Nuostatais supazindinami Teismo vidaus tvarkos
taisyklése nustatyta tvarka, Nuostatai skelbiami Teismo interneto tinklapyje.




