PATVIRTINTA
Alytaus rajono apylinkés teismo pirmininko
2017-12-29 jsakymu Nr. V-97.

ALYTAUS APYLINKES TEISMO

RASTINES SKYRIAUS NUOSTATAI

I SKYRIUS BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Sie nuostatai reglamentuoja Alytaus apylinkés teismo (toliau — Teismas) ra§tinés skyriaus
(toliau — Rastiné) uzdavinius, funkcijas, teises, darbo organizavimg ir atsakomybg.

2. Rastiné yra Teismo struktiirinis padalinys, tiesiogiai pavaldus Teismo kancleriui.

3. Rastinés darbuotojy kompetencija, funkcijas, atskaitomybe¢ ir atsakomybe nustato Sie
Nuostatai, pareigybiy apraSymai bei Kkiti teisés aktai.

4. Rastiné savo veikloje vadovaujasi:

- Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos teisés aktais, reglamentuojanciais
valstybés tarnyba, teismy veiklg; Valstybinés kalbos jstatymu, Valstybinés lietuviy kalbos komisijos
nutarimais ir Kkitais teis€s norminiais aktais, nustatanciais valstybinés kalbos vartojimo bei
taisyklingumo reikalavimus;

- Dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos vyriausiojo
archyvaro;

- Dokumenty rengimo taisyklémis, patvirtintomis Lietuvos vyriausiojo archyvaro, Lietuvos
Respublikos dokumenty ir archyvy jstatymu

- Bendryjy dokumenty saugojimo terminy rodykle, patvirtinta Lietuvos vyriausiojo
archyvaro;

- Teis¢jy tarybos nutarimu dél Lietuvos Respublikos teismy procesiniy dokumenty saugojimo
terminy rodykle;

- Nacionalinés teismy administracijos, Lietuvos Respublikos teisingumo ministerijos,
Lietuvos Respublikos Vyriausybés, Teis€¢jy tarybos nutarimais, Kkitais teisés aktais ir
rekomendacijomis;

- Pareigybiy aprasymais, Alytaus apylinkés teismo nuostatais, Vidaus tvarkos taisyklémis,
Teismo pirmininko ir Teismo kanclerio jsakymais bei kitais teisés aktais.

5. Rastiné turi antspaudus ir specialiosios paskirties spaudus.

6. Rastinés paskirtis — jgyvendinti teisés akty nuostatas, reglamentuojancias dokumenty
tinkamg rengimg, tvarkyma, apskaita, skirstymg ir valdymg Teisme, uZtikrinti tinkamg Teismo
procesiniy dokumenty kopijy darymg ir iSdavimg, tinkamg ] Teisma besikreipian¢iy asmeny
aptarnavimag.

_IISKYRIUS
SKYRIAUS UZDAVINIAI IR FUNKCIJOS

7. Pagrindiniai Rastinés uzdaviniai yra:

7.1. uztikrinti dokumenty valdyma Teisme pagal norminiy akty reikalavimus;

7.2. uztikrinti, kad dokumentai Teisme bty rengiami, tvarkomi laikantis norminiuose aktuose
atitinkamiems dokumentams nustatyty reikalavimuy;

7.3. uztikrinti, kad Teisme sudaryti ir gauti dokumentai buty uZregistruoti dokumenty
registruose, susisteminti pagal Teismo dokumentacijos plang, sutvarkyti ir jtraukti j apskaita;



7.4. uztikrinti savalaikj gaunamos ir siun¢iamos korespondencijos, teisminio proceso byly
skirstyma, tvarkyma ir jy parengima saugoti archyve;

7.5. uztikrinti tinkamg asmeny aptarnavima;

7.6. uztikrinti tinkamg duomeny suvedimg j Lietuvos teismy informacing sistemg LITEKO.

8. Igyvendindama jai nustatytus uzdavinius, RaStin¢ vykdo Sias funkcijas:

8.1. koordinuoja ir kontroliuoja teismo byly (elektroniniy ir popieriniy) gavimo ir i§siuntimo
registracija, bendryjy Teismo dokumenty apskaitos tvarkyma;

8.2. spausdina, daugina ir skaitmenizuoja dokumentus, gautus jvairiomis elektroninémis
priemonémis (elektroniniu pastu, faksu, e—pristatymas ir kt.);

8.3. pagal kompetencijg rengia Teismo veiklos dokumenty projektus;

8.4. registruoja ir tvarko Teismo gaunamuosius ir siun¢iamuosius dokumentus, skundus
(praSymus), teismo bylas;

8.5. paskirsto gavejams tiesiogiai Teismui pateiktus, paStu, faksu, elektroniniu paStu ir per
elektroniniy paslaugy portalus gautus dokumentus bei asmeny prasymus;

8.6. priima, registruoja, riiSiuoja, skirsto, Zenklina ir iSsiuncia Teismo korespondencija, sudaro
siun¢iamos korespondencijos sgrasus;

8.7. rengia ir tvarko Teismo statistines ir kitas ataskaitas;

8.8. rengia Teismo dokumentacijos plang kalendoriniams metams, prireikus, rengia jo
papildymo sarasa, dokumenty registry sarasa, derina juos su Apskrities archyvu, kontroliuoja jo
taikymg formuojant bylas;

8.9. pagal kompetencija suteikia informacijg telefonu, rastu ir ZodZiu, priima interesantus,
organizuoja asmeny susipazinimg su byly medZiaga, posédZiy garso iraSais bei iSduoda/iteikia
asmenims uz dokumenty kopijavimg atsakingy darbuotojy padarytas bylos medziagos kopijas;

8.10. pagal kompetencija teikia metoding pagalbg Teismo darbuotojams dokumenty rengimo ir
valdymo klausimais;

8.11. zodZiu ir rastu vercia teismo posédyje atlickamy procesiniy veiksmy turinj bei procesinius
Teismo dokumentus i8/] uzsienio kalba;

8.12. pasibaigus bylos nagrinéjimui uztikrina vykdyma;

8.13. tvarko daiktiniy jrodymy apskaita, uztikrina jy saugojima;

8.14. uztikrina tinkamg jslaptintos dokumentacijos apskaitg.

8.15. paruoSia bylas pagal dokumenty tvarkymo ir apskaitos taisykles ir savalaikiai perduoda
teismo archyvui;

8.16. Teismo patvirtinta tvarka vykdo pavestas funkcijas, susijusias su Lietuvos teismy
informacine sistema LITEKO;

8.17. vykdo kitas teisés akty nustatytas funkcijas, Teismo pirmininko ir Teismo kanclerio
pavedimus, susijusius su teismo veikla.

III SKYRIUS SKYRIAUS TEISES

9. Rastiné turi teise:

9.1. gauti i$ kity Teismo struktiiriniy padaliniy dokumentus ir informacija, reikalingg RasStinés
uzdaviniams jgyvendinti ir funkcijoms atlikti;

9.2. nepriimti i§ Teismo darbuotojy netvarkingai parengty ir netinkamai jforminty dokumenty;

9.3. teikti Teismo pirmininkui ir Teismo kancleriui pasiilymus dél Teismo organizacinés ir
administracinés veiklos, Teismo dokumenty valdymo tobulinimo, Rastinés veiklos klausimais;

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



IV SKYRIUS
SKYRIAUS DARBO ORGANIZAVIMAS IR ATSAKOMYBE

10. Rastinei vadovauja Rastinés vedé¢jas, kurj | pareigas priima ir atleidzia Teismo kancleris
istatymy nustatyta tvarka. Rastinés vedéjas tiesiogiai pavaldus Teismo kancleriui.

11. Nesant Rastinés ved¢jui teisés akty nustatyta tvarka jo funkcijas laikinai vykdo (ji
pavaduoja) Teismo rastinés skyriaus vedéjo pavaduotojas ar kitas Teismo kanclerio paskirtas asmuo,
kuris privalo vykdyti visas Rastinés vedéjo funkcijas ir be Teismo kanclerio sutikimo $iy jgaliojimy
negali perduoti kitam asmeniui.

12. RaStinés vedéjas:

12.1. uZztikrina tinkamg dokumenty valdymo organizavimg Rastin¢je ir atsako uz Rastinés
veikla;

12.2. planuoja ir organizuoja RaStinés veikla, paskirsto ir paveda Rastinés darbuotojams
uzduotis, kontroliuoja jy atlikimg, uztikrina darbo drausmg;

12.3. uztikrina Rastinei priskirty funkcijy vykdymo nepertraukiamumag, nesanciy Rastinés
darbuotojy funkcijas paskirsto kitiems Rastinés darbuotojams;

12.4. dalyvauja konkurso komisijose priimant naujus valstybés tarnautojus ] laisvas Rastinés
pareigybes;

12.5. vertina Rastinés darbuotojy tarnybine veikla, kvalifikacijg ir jy darba;

12.6. teikia sitilymus Teismo kanclerio tarnybai dél struktiiros, pareigybiy skaiciaus, pareigybiy
sgraso, Rastinés darbuotojy perkélimo i kitas pareigas, jy skatinimo ir dalyvavimo mokymo ir
kvalifikacijos kélimo programose;

12.7. inicijuoja tarnybiniy (drausminiy) nuobaudy skyrimo Rastinés darbuotojams procediirg uz
dokumenty ir byly, esanciy Rastin¢je, saugojimg (saugumg), darbo organizavima, veikla ir kontrolg,
Siuose nuostatuose Rastinei nustatyty funkcijy vykdyma, uz jo Zinioje esanciy antspaudy, spaudy
saugumg ir naudojimg pagal paskirtj;

12.8. vykdo kitas teisés akty nustatytas funkcijas, Teismo pirmininko ir Teismo kanclerio
pavedimus, susijusius su Teismo veikla.

13. Rastinés darbuotojai yra tiesiogiai pavaldis ir atskaitingi RaStinés vedéjui.

14. RaStinés darbuotojy kompetencija, funkcijas, atskaitomybe ir atsakomybe nustato
istatymai, Sie nuostatai, pareigybiy aprasSymai bei kiti teisés aktai.

15. Uz pareigy ir funkcijy nevykdyma ar netinkama jy vykdyma RaStinés darbuotojai atsako
Lietuvos Respublikos jstatymy ir kity teisés akty nustatyta tvarka.

V SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

16. Nuostatai gali biiti kei¢iami, papildomi ar pripaZistami netekusiais galios keiCiantis
istatymams, kitiems teisés aktams ar darbo organizavimo tvarkai Teisme.




