ALYTAUS APLINKES TEISMO
RASTINES SKYRIAUS
ALYTAUS RUMU SPECIALISTO (RASTINES DARBUOTOJO)
PAREIGYBES APRASYMAS

I. PAREIGYBE

1. Teismo rastinés skyriaus specialistas (rastinés darbuotojas) yra darbuotojas, dirbantis
pagal darbo sutartj. Si pareigyb¢ priskiriama specialisty pareigybés grupei. Pagrindiné $ias pareigas
einancio darbuotojo darbo vieta — Alytaus apylinkés teismo Alytaus riimai (S. Dariaus ir S. Giréno g.
17, LT-62503 Alytus).

2. Pareigybés lygis — B.

II. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

3. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

3.1. turéti ne zemesn] kaip aukStesnjjj iSsilavinima, jgyta iki 2009 mety, ar specialyji vidurinj
i$silavinima, jgyta iki 1995 mety;

3.2. buti susipazinusiam su Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos teisés
aktais, reglamentuojanciais teismy veikla, civilinj, baudziamajj ir administraciniy nusizengimy byly
nagrinéjimo procesus, dokumenty rengimo, tvarkymo, apskaitos ir saugojimo reguliavima;

3.3. zinoti ir sugebeti taikyti praktikoje teisés aktus, reglamentuojancius procesinius teismy
veiklos klausimus ir kitus teisés aktus, bitinus funkcijy vykdymui;

3.4. zinoti dokumenty rengimo, jforminimo, valdymo ir saugojimo taisykles, gebéti
sklandziai ir taisyklingai déstyti mintis rastu ir ZodZiu,

3.5. mokéti naudotis Siuolaikinémis informacijos paieSkos, perdavimo bei darbo su
informacija priemonémis, mokeéti dirbti kompiuteriu Microsoft Office programiniu paketu;

3.6. savarankiskai planuoti, organizuoti darbing veikla, kruopsciai, tvarkingai ir sgZiningai
atlikti savo tiesiogines pareigas;

3.7. laikytis tarnybinio etiketo reikalavimy (Asmeny aptarnavimo teismuose standarto
nuostaty).

IIL. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4. Sias pareigas einancio darbuotojo funkcijos:

4.1. Lietuvos teismy informacinéje sistemoje (toliau — LITEKO) registruoja civilines bylas
inicijuojan¢ius dokumentus, suteikia civilinei bylai numerj, priskiria bylos kategorija pagal byly
kategorijy klasifikatoriy, jveda bylos proceso Salis, bylos esme, reikiamus proceso jvykius bei
uzregistruotas bylas pateikia asmeniui, atsakingam uZz byly paskirstyma teis¢jams;

4.2. Vadovaujantis teises akty reikalavimais rengia, tvarko ir saugo teismo dokumentus bei
popierines ir elektronines civilines bylas, uztikrina teismo rastinés skyriuje esan¢iy byly ir dokumenty
saugumg bei konfidencialuma;

4.3. Teismo vidaus teisés akty nustatyta tvarka organizuoja asmeny priémima susipazinti su
civilinémis bylomis, neperduotomis ] teismo archyva: pasiraSytinai pateikia civilines bylas



susipazinimui, pateikia praSymy gauti bylos medziagos / garso jrasy kopijas formas, organizuoja
teismo posédziy garso jrasy, civiliniy byly procesiniy ir kity dokumenty kopijy ar nuorasy iSdavima,
uztikrina, kad susipaZzjstantys su bylomis asmenys laikytysi susipazinimo su bylomis tvarkos;

4.4. Tvirtina jsiteis¢jusiy teismo procesiniy sprendimy, iSnagrinéty civiliniy byly,
neperduoty ] teismo archyva, procesiniy ir kity dokumenty kopijy ir nuorasy tikruma, uztikrina
antspaudy, spaudy saugumg ir naudojimg pagal paskirtj;

4.5. Priima j raStine i$ teismo posédziy sekretoriy pilnai sutvarkytas iSnagrinétas civilines
bylas, pasiraso iSnagrinéty byly perdavimo ] raSting apskaitos Zurnale, nurodant bylos priémimo-
perdavimo data, patikrina byly duomenis (tame tarpe — ar yra visi paraSai, apyrasas, priedai ir kt.),
trikstant duomeny, apie tai informuoja atsakingus asmenis, tikrina ar bylos j rasting perduodamos
laikantis nustatyty terminy;

4.6. Tvarko teismo rastinei perduotas civilines bylas: kontroliuoja procesiniy dokumenty
jsiteiséjimo ar reikiamy atlikti veiksmy terminus, chronologine tvarka siuva j bylas procesinius
dokumentus, juos sunumeruoja ir uzpildo bylos dokumenty apyrasg;

4.7. LITEKO sistemoje registruoja jvykius apie galutiniy procesiniy sprendimy jsiteis¢jima,
nuasmeninty procesiniy sprendimy skelbtinuma ir kitg su byly vykdymu susijusig informacija;

4.8. Lietuvos Respublikos teisés akty, reglamentuojanciy teisminj procesg, teismo vidaus
teisés akty nustatyta tvarka ir terminais vykdo teismo priimtus procesinius sprendimus: paruosia ir
i$siun¢ia vykdymui jsiteiséjusius teismo priimtus procesinius dokumentus, organizuoja teismui
pateikty medziagy (jrodymy, byly ir kity dokumenty) originaly grazinima jas pateikusiems asmenims
ir institucijoms, iSraSo vykdomuosius rastus, juos lydin¢ius rastus ir i$siuncia juos iSieskotojui, pagal
suteiktus jgaliojimus teikia informacijg atitinkamiems duomeny registrams, apie atliktus veiksmus
pazymi jvykius LITEKO sistemoje;

4.9. Iveda informacija i LITEKO sistema apie bylas, grizusias i§ aukStesniy instancijy teismy
su panaikintais, pakeistais ar paliktais tais paciais procesiniais sprendimais, organizuoja jy saugojima
rastingje;

4.10. ISnagrinétose bylose LITEKO sistemoje sukuria zyminio mokes¢io grazinimo ir
panaikinimo uzduotis;

4.11. Tinkamai ir laiku jveda duomenis, jkelia procesinius dokumentus j LITEKO sistemg ir
vykdo kitas §iai pareigybei pavestas funkcijas LITEKO sistemoje;

4.12. Savo kompetencijos ribose, laikantis Asmeny aptarnavimo standarto reikalavimy ir
uztikrinant asmens duomeny apsauga, suteikia informacijg tiesiogiai, telefonu ar elektroniniu pastu i
teismg besikreipiantiems asmenims, parengia atsakymus j asmeny prasymus, paklausimus,
reikalavimus;

4.13. Vadovaujantis teisés akty reikalavimais, nustatyta tvarka ir terminais, pra¢jus vieniems
metams po civiliniy byly uzbaigimo suraso byly (dokumenty) perdavimo aktus, apie tai pazymi
LITEKO sistemoje, perduoda teismo archyvui saugoti civilines bylas, registrus ir kitus dokumentus;

4.14. Rastinés skyriaus vedéjui teikia pasitilymus dokumenty valdymo, rastinés darbo
organizavimo, specialisto (rastinés darbuotojo) darbo tobulinimo klausimais;

4.15. Vykdo kito Teismo rastinés skyriuje dirbancio rastinés darbuotojo funkcijas jo
atostogy, nedarbingumo ar kitu dél pateisinamy priezas¢iy nebuvimo darbe metu;

4.16. Vykdo kitus teismo kanclerio, Teismo rastinés skyriaus vedéjo nenuolatinio pobtidzio
pavedimus, kad biity pasiekti teismo strateginiai tikslai.



IV. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO PAVALDUMAS

5. Sias pareigas einantis darbuotojas yra tiesiogiai pavaldus Teismo rastinés skyriaus
vedéjui.
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