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ALYTAUS APYLINKES TEISMO
RASTINES SKYRIAUS NUOSTATAI

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Alytaus apylinkés teismo rastinés skyriaus nuostatai (toliau — Nuostatai)
reglamentuoja Alytaus apylinkés teismo (toliau — Teismas) rastinés skyriaus (toliau —
Rastiné) uzdavinius, funkcijas, teises, darbo organizavimg ir atsakomybe.

2. Rastiné yra Teismo struktlrinis padalinys, kurio pavaldume yra Teismo
Rastinés Druskininky rimy rastinés biuras (toliau — Rastinés biuras), kuriam galioja Siuose
Nuostatuose Teismo Rastinei nustatyti uzdaviniai, funkcijos, teisés, darbo organizavimo
tvarka ir atsakomybé. Rastiné tiesiogiai pavaldi Teismo kancleriui.

3. Rastine sudaro valstybés tarnautojai ir darbuotojai, dirbantys pagal darbo
sutartis (toliau — darbuotojai). Darbuotojy priémimo j pareigas tvarkg reglamentuoja Lietuvos
Respublikos valstybés tarnybos jstatymas, Lietuvos Respublikos darbo kodeksas ir kiti
teisés aktai.

4. Rastinés darbuotojy uzdavinius, funkcijas ir atsakomybe nustato Sie Nuostatai,
pareigybiy aprasymai ir kiti teisés aktai.

5. Rastiné savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nutarimais, Teiséjy tarybos nutarimais, Teismo nuostatais,
Teismo pirmininko ir Teismo kanclerio jsakymais, kitais teisés aktais ir Siais Nuostatais.

6. Rastines paskirtis — jgyvendinti teisés akty nuostatas, reglamentuojancias
dokumenty rengimg, tvarkymg, apskaitg, valdymg, registravimg, skirstymg, saugojima,
naikinimg, antspaudy naudojimg pagal paskirtj ir jy saugojima, elektroniniy dokumenty
valdymg, procesiniy dokumenty Kkopijy, nuorasSy darymg ir iSdavimg, | Teismg
besikreipian€iy asmeny aptarnavima.

7. Rastine turi antspaudus ir specialiosios paskirties spaudus.

Il SKYRIUS
RASTINES UZDAVINIAI IR FUNKCIJOS

8. Pagrindiniai Rastinés uzdaviniai yra:

8.1. uztikrinti dokumenty valdymga ir apskaita;

8.2. organizuoti ir uztikrinti asmeny aptarnavimg taikant vieno langelio principa;

8.3. uztikrinti gaunamos ir siunciamos korespondencijos registravima, paskirstyma,
perdavima, teisminio proceso byly skirstyma, tvarkyma ir parengimg saugoti archyve;

8.4. uztikrinti duomeny suvedimg | Lietuvos teismy informacinés sistemg LITEKO,
LITEKO II;

8.5. organizuoti jslaptintos informacijos administravima ir apsauga;

8.6. uztikrinti teismo posédziy organizavima;

8.7. organizuoti vertimg zodziu ir radtu, asmeny susipazinimg su bylos medziaga,
posedziy garso jrasais, byly medziagos kopijy darymg ir iSdavimg proceso, ne proceso
dalyviams.
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9. Jgyvendindama jai nustatytus uzdavinius, Rastiné vykdo Sias funkcijas:

9.1. koordinuoja ir kontroliuoja Teismo byly, Teismo procesiniy, neprocesiniy ir
bendryjy dokumenty tvarkymga ir apskaita;

9.2. uztikrina, kad Teismo bylos ir dokumentai bty rengiami, tvarkomi, apskaitomi
ir saugomi pagal teisés akty reikalavimus;

9.3. pagal kompetencijg rengia Teismo veiklos ir procesiniy dokumenty projektus;

9.4. priima, registruoja ir tvarko Teismo gaunamuosius ir siunCiamuosius
dokumentus, asmeny prasymus (skundus), Teismo bylas, jstatymy nustatytais terminais
rengia ir siuncia procesinius dokumentus;

9.5. paskirsto gavéjams tiesiogiai Teismui pateiktus, gautus pastu, elektroniniu
pastu, per E. pristatymg, LITEKO, LITEKO Il ir kt., dokumentus bei asmeny praSymus
(skundus), prireikus, juos spausdina / kopijuoja / skaitmenizuoja;

9.6. organizuoja Teismo dokumenty valdymg ir uztikrina automatizuotg byly
paskirstymg teiséjams;

9.7.priima, perzilri, registruoja, rdsSiuoja, skirsto ir iSsiunCia Teismo
korespondencijg, sudaro siuniamos korespondencijos sgrasus, byly (dokumenty)
perdavimo ir priémimo aktus;

9.8. pagal kompetencijg rengia ir tvarko Teismo statistines ir kitas ataskaitas;

9.9. rengia Teismo dokumentacijos plang kalendoriniams metams, prireikus, rengia
jo papildymo sgrasa, derina juos su Apskrities archyvu, kontroliuoja dokumentacijos plano
taikyma formuojant bylas;

9.10.pagal kompetencijg suteikia informacijg telefonu, rastu ir zodziu, priima
interesantus;

9.11. priima j Rastine iSnagrinétas bylas, organizuoja asmeny susipazinimg su byly
medZiaga, posédzio garso jrasais, rengia bylos kopijas, nuoraSus ir uztikrina jy iSdavima,
jteikimag, tvirtina teismo procesiniy sprendimy, Teisme gauty dokumenty, Teismo vidaus,
siunCiamy dokumenty kopijas, nuorasus;

9.12.organizuoja ir uZztikrina jsiteiséjusiy teismo procesiniy sprendimy ir Kkity
procesiniy dokumenty iSsiuntimg vykdyti, informacijos teikimg registrams, byly ruoSima ir
iSsiuntimg apeliacinés, kasacinés instancijos teismams;

9.13. paruosSia dokumentus ir Teismo bylas pagal dokumenty tvarkymo ir apskaitos
taisykles ir savalaikiai perduoda Teismo archyvui;

9.14. pagal kompetencijg teikia metodine pagalbg Teismo darbuotojams dokumenty
rengimo ir valdymo klausimais;

9.15. nustatyta tvarka vykdo pavestas funkcijas, susijusias su LITEKO, LITEKO II;

9.16. uztikrina teismo poseédziy tvarkarasCiy rengimg ir jy iSankstinj skelbima,
organizuoja teismo posédzius, fiksuoja jy eiga;

9.17.tvarko daiktiniy jrodymy apskaitg, uztikrina jy saugojima;

9.18. uztikrina perduoty antspaudy saugojimg ir naudojimg pagal paskirtj;

9.19.koordinuoja, organizuoja ir uzsako vertimus Zodziu ir rastu;

9.20.organizuoja  jslaptintos  informacijos, kuria  disponuoja  Teismas,
administravimg, apsaugg ir leidimy dirbti su jslaptinta informacija iSdavimg ir apskaita;

9.21.nagrinéja Teismo rastinés kompetencijai priskirtus pareiSkimus, skundus ir
pasidlymus bei imasi priemoniy, kad baty iSspresti juose keliami klausimai;

9.22.vykdo kitas teisés akty nustatytas funkcijas, Teismo pirmininko ir Teismo
kanclerio pavedimus, susijusius su Teismo veikla.
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Il SKYRIUS
RASTINES TEISES

10. Rastiné, jgyvendindama jai pavestus uzdavinius ir atlikdama funkcijas, turi teise:

10.1. gauti iS kity Teismo struktdriniy padaliniy, taip pat darbuotojy, uzimanciy
pareigybes, nepriskiriamas jokiam Teismo struktiriniam padaliniui, bylas, dokumentus ir kitg
informacijg, reikalingg Rastinés uzdaviniams jgyvendinti ir funkcijoms atlikti;

10.2. teikti Teismo pirmininkui ir Teismo kancleriui pasidlymus dél Teismo
organizacinés ir administracinés veiklos, Teismo dokumenty valdymo tobulinimo, Rastinés
darbo organizavimo ir veiklos klausimais;

10.3. nepriimti i§ Teismo darbuotojy netvarkingai ir (ar) nesilaikant teisés akty
reikalavimy parengty dokumenty;

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

IV SKYRIUS
RASTINES DARBO ORGANIZAVIMAS IR ATSAKOMYBE

11. Rastinei vadovauja vedéjas, jam pavaldus ir atskaitingas Rastinés biuro
vedejas. Rastinés darbuotojai yra tiesiogiai pavaldis ir atskaitingi Rastinés vedeéjui.
Rastinés biuro darbuotojai yra tiesiogiai pavaldas ir atskaitingi Rastinés biuro vedéjui.

12. Rastinés vedéjas:

12.1.vadovauja Rastinei, planuoja ir organizuoja Rastinés darbg, koordinuoja,
paskirsto funkcijas Rastinés darbuotojams, atsizvelgdamas | Rastinés darbuotojams
priskirtas veiklos sritis ir turimg darbo kravj bei kontroliuoja jy veikla;

12.2.Rastinés darbuotojams duoda privalomus vykdyti pavedimus ir nurodymus
Rastinés veiklos klausimais;

12.3. atsako uz Rastinei priskirty uzdaviniy ir funkcijy vykdyma;

12.4. organizuoja ir vykdo Rastinés darbuotojy kasmetinj, neeilinj veiklos vertinima;

12.5.teikia sialymus Teismo kancleriui Rastinés kompetencijai priklausanciais
klausimais, rengia Rastinés nuostatus ir Rastinés darbuotojy pareigybiy aprasymy
projektus;

12.6. uztikrina, kad vykdant Rastinés veiklg baty laikomasi Lietuvos Respublikos
jstatymy, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimy, kity teisés akty, bty jgyvendinami
Teismo pirmininko ir Teismo kanclerio jsakymai;

12.7.vykdo kitas teisés aktuose nustatytas funkcijas, Teismo pirmininko ir Teismo
kanclerio pavedimus.

13. Rastinés vedéjo atostogy, ligos, komandiruoCiy metu ir kitais atvejais, kai jo
laikinai néra, jo funkcijas laikinai vykdo (jj pavaduoja) Teismo rastinés skyriaus pataréjas ar
kitas Teismo kanclerio paskirtas asmuo, kuris privalo vykdyti visas Rastinés vedejo
funkcijas.

14. Rastinés biuro veiklg planuoja, organizuoja ir koordinuoja Rastinés biuro
vedéjas, kuris paskirsto funkcijas Rastinés biuro darbuotojams, atsako uz Rastinés biurui
priskirty uzdaviniy ir funkcijy vykdyma, organizuoja ir vykdo Rastinés biuro darbuotojy
kasmetinj, neeilinj veiklos vertinimg.

15. Rastinés biuro vedéjo atostoguy, ligos, komandiruo€iy metu ir kitais atvejais, kai
jo laikinai néra, jo funkcijas laikinai vykdo vyriausiasis specialistas (rastinés darbuotojas) ar
kitas Teismo kanclerio paskirtas asmuo, kuris privalo vykdyti visas Rastinés biuro vedeéjo
funkcijas.
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16. Rastinés darbuotojai atsako uz jy pareigybés aprasymuose, kituose teisés
aktuose numatyty funkcijy vykdyma ir uz tai, kad jiems pavestos uzduotys bty atliktos laiku
ir kokybiskai.

17. Uz pareigy ir funkcijy nevykdymg ar netinkamg jy vykdymag Rastinés
darbuotojai atsako Lietuvos Respublikos jstatymy ir kity teisés akty nustatyta tvarka.

V SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

18. Sie Nuostatai gali bati papildomi, keig¢iami ar panaikinami keigiantis jstatymams,
kitiems teisés aktams, darbo organizavimo tvarkai Teisme ar esant kitoms pagrjstoms
priezastims.

19. Rastinés darbuotojai su Siais Nuostatais supazindinami nustatyta tvarka.
Nuostatai skelbiami Teismo interneto tinklapyje.




