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KAUNO APYGARDOS TEISMO
BAUDZIAMUJU BYLU SKYRIAUS RASTINES BIURO NUOSTATAI

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Kauno apygardos teismo (toliau — Teismas) Baudziamyjy byly skyriaus Rastinés biuro
nuostatai (toliau — Nuostatai) reglamentuoja Teismo Baudziamyjy byly skyriaus Rastinés biuro
(toliau — Rastinés biuras) uzdavinius, funkcijas, teises bei darbo veiklos organizavimo tvarka.

2. Rastinés biuras savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos
Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, Lietuvos Respublikos
Prezidento dekretais, Teis¢jy tarybos nutarimais, Kauno apygardos teismo nuostatais, Teismo
pirmininko jsakymais, $iais Nuostatais bei kitais teisés aktais. RaSinés biuro veikla grindZiama
skaidrumo, teismo proceso vieSumo, betarpiSkumo ir nesaliSkumo principais.

3. Rastinés biuras pavaldus BaudZziamyjy byly skyriaus pirmininkui, Rastinés biurui
vadovauja Rastinés biuro vedéjas.

I1. PAGRINDINIAI RASTINES BIURO UZDAVINIAI IR FUNKCIJOS

4. Svarbiausi Rastinés biuro uzdaviniai:

4.1. uztikrinti Rastinés biuro valstybés tarnautojy ir darbuotojy, dirbanciy pagal darbo
sutartis, veiklos efektyvuma;

4.2. siekti aukstos Rastinés biuro valstybés tarnautojy ir darbuotojy, dirbanciy pagal darbo
sutartis, profesinés kulttiros;

4.3. siekti kokybisko ir efektyvaus asmeny, besikreipian¢iy j Rastinés biurg, aptarnavimo.

4.4. rengti Teismo kompetencijai priskirtais klausimais teisés akty ir dokumenty projektus,
dalyvauti juos rengiant;

4.5. padeti Teismo vadovybei formuoti Teismo valstybés tarnautojy ir darbuotojy, dirbanciy
pagal darbo sutartis (toliau — personalas), valdymo politika;

4.6. organizuoti zmogiskyjy iStekliy plétra ir dalyvauti formuojant Teismo organizacing
kultiira;

4.7. organizuoti ir uztikrinti Rastinés biuro dokumenty ir byly registravimg, tvarkymg ir
apskaitg ir jy perdavimg Teismo archyvui tolesniam saugojimui.

5. Rastinés biuras, jgyvendindamas jam pavestus uzdavinius, atlieka $ias funkcijas:

5.1. Teismo pirmininko pavedimu jstatymy nustatyta tvarka vykdo Teismo veiklos
teritorijoje esanciy apylinkiy teismy administracinés veiklos prieziiirg;

5.2. pagal kompetencija dalyvauja Teismo ir kity institucijy sudaromose darbo grupése ir
komisijose;

5.3. pagal kompetencija rengia Teismo pirmininko jsakymais tvirtinamy teisés akty
projektus, dalyvauja juos rengiant;

5.4. pagal kompetencija dalyvauja rengiant Teismo vidaus tvarka reguliuojanciy teisés akty
ir struktariniy padaliniy veiklg reguliuojanéiy teisés akty projektus;

5.5. atsizvelgdamas | Teismo strateginius tikslus ir uzdavinius, teikia Teismo vadovybei
siilymus dél zmogiskyjy istekliy poreikio ir efektyvaus panaudojimo;

5.6. padeda Teismo struktiiriniy padaliniy vadovams vykdyti personalo adaptavimg ir
integravimg Teisme;

5.7. padeda Teismo vadovybei kurti ir jgyvendinti personalo motyvacijos sistema;

5.8. pagal kompetencijg kartu su kitais Teismo skyriais kontroliuoja vidaus tvarkos taisykliy
laikymasi, teikia Teismo vadovybei sitilymus dél darbo drausmeés, darbo salygy gerinimo;



5.9. Teismo vadovybei teikia sitilymus dél pareigybiy apraSymy keitimo ir papildymo;

5.10. pagal kompetencija padeda Teismo pirmininko sudaromy komisijy, susijusiy su
personalo valdymu, pirmininkams organizuoti $iy komisijy darba;

5.11. dalyvauja darbo grupiy ir komisijy veikloje, pasitarimuose personalo klausimais;

5.12. padeda Teismo rastinei organizuoti Teismo valstybés tarnautojy tarnybinés veiklos
vertinimg, darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis, kasmetinj veiklos vertinima;

5.13. pagal kompetencija padeda Teismo vadovybei uztikrinti personalo elgesio ir profesinés
etikos normy laikymasi;

5.14. padeda Teismo vadovybei sukurti palanky mikroklimatg Teisme, plétoti ir gerinti
santykius ir informacijos apsikeitimg tarp darbuotojy ir vadovybés;

5.15. padeda Rastinés biuro darbuotojams suvokti Teismo kultiirg ir vertybes;

5.16. pagal kompetencija teikia pasitilymus Teismo vadovybei dél darbo procesy Teisme
optimizavimo;

5.17. organizuoja ir uztikrina Rastinés biuro dokumenty ir byly registravimg, tvarkymg ir
apskaitg bei operatyvy dokumenty ir byly judéjima;

5.18. paruosia korespondencijg i§siuntimui ir perduoda jg 1 Teismo rasting i$siysti, i$siuncia
korespondencija (jei siun¢iama elektroniniy rySiy priemonémis);

5.19. rengia Rastinés biuro dokumentacijos plano, dokumentacijos plano papildymy saraso,
dokumenty registry saraso projektus;

5.20. formuoja ir nustatyta tvarka perduoda Teismo archyvui bylas Rastinés biuro
kompetencijos klausimais;

5.21. Teismo pirmininko, Baudziamyjy byly skyriaus pirmininko pavedimu, atsako i
Rastinés biuro kompetencijai priskirtus asmeny pareiskimus, praSymus ir imasi priemoniy, kad biity
i§spresti juose keliami klausimai;

5.22. Teismo pirmininko patvirtinta tvarka vykdo pavestas funkcijas, susijusias su Lietuvos
teismy informacine sistema (toliau — LITEKO);

5.23. uztikrina tinkamg informacijos interesantams pateikima zodziu, telefonu ar el. pastu;

5.24. pagal kompetencija bendradarbiauja su kitomis Lietuvos Respublikos institucijomis,
taip pat su kity valstybiy bei tarptautinémis institucijomis;

5.25. pagal kompetencija vykdo kitas teisés akty nustatytas funkcijas ir Teismo vadovybés
pavedimus;

5.26. pagal kompetencija rengia Teismo metinés veiklos ataskaitos dalj, susijusig su Rastinés
biuro veikla, ir teikia ja Teismo rastinés skyriui ar kitam Teismo pirmininko jgaliotam asmeniui
apibendrinti.

I11. RASTINES BIURO TEISES

6. Rastinés biuras, jgyvendindamas jam pavestus uzdavinius ir atlikdamas funkcijas, turi
teisg:

6.1. gauti i$ kity Teismo skyriy, teismy savivaldos institucijy, teismy, kity valstybés istaigy
bei organizacijy dokumentus ir informacijg, kuriy reikia Rastinés biuro uzdaviniams jgyvendinti ir
funkcijoms atlikti;

6.2. teikti Teismo vadovybei pasitilymus Biuro veiklos klausimais;

6.3. naudotis kitomis Lietuvos Respublikos istatymy ir kity teisés akty nustatytomis
teisémis.

IV. RASTINES BIURO VEIKLOS ORGANIZAVIMAS

7. Rastinés biuro darbas organizuojamas pagal Kauno apygardos teismo kokybés vadybos
sistemos reikalavimus.

8. Baudziamyjy byly skyriaus Rastinés biurg sudaro: Rastinés biuro vedéjas, vyriausiasis
specialistas, vyresnysis specialistas, specialistai ir teismo posédziy sekretoriai.



9. Rastinés biurui vadovauja Rastinés biuro vedéjas, kuris tiesiogiai pavaldus Baudziamyjy
byly skyriaus pirmininkui.

10. Rastinés biuro vedéjas:

10.1. organizuoja ir kontroliuoja Rastinés biuro darbg, uztikrina tinkamg byly ir dokumenty
registravimg, tvarkyma, bei jy perdavimg saugoti teismo archyvui,

10.2. uztikrina tinkamg byly bei procesiniy dokumenty paskirstyma bei jy perdavimag pagal
paskirtj, duomeny apie bylas jvedimg j LITEKO informacing sistema;

10.3. teikia Baudziamyjy byly skyriaus pirmininkui pasitilymus Rastinés biuro
kompetencijos klausimais;

10.4. priskiria Rastinés biuro specialistus ir teismo posédziy sekretorius dirbti su teis¢jais;

10.5. vykdo kitas teisés akty ir pareigybés apraSyme nustatytas funkcijas.

11. Vyriausiasis specialistas pavaduoja Rastinés biuro vedéjg, jam nesant darbe, vykdo kitas
teisés akty bei pareigybés apraSyme nustatytas funkcijas.

12. Rastinés biuro vyresnieji specialistai, specialistai uztikrina tinkamg gauty procesiniy
dokumenty ir byly registravima, paskirstyma pagal kompetencija, tvarkyma bei apskaita, paruoSima
ir perdavimg saugoti | teismo archyva, atlieka kitas teisés akty ir pareigybés apraSyme nustatytas
funkcijas.

Rastinés biuro vyresnysis specialistas, specialistai tiesiogiai pavaldiis Rastinés biuro vedéjui.

13. Rastinés biuro teismo posédziy sekretoriai organizuoja baudziamyjy byly teismo
posédzius, fiksuoja jy eiga proceso jstatymy nustatyta tvarka, tvarko bylas bei procesinius
dokumentus, atlieka pavestas funkcijas, susijusias su duomeny jvedimu LITEKO sistemoje bei
atlieka kitas teisés akty ir pareigybés apraSyme nustatytas funkcijas.

Rastinés biuro teismo posédziy sekretoriai yra tiesiogiai pavaldis Rastinés biuro vedéjui.

V. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

14. Nuostatai gali biiti pakeisti, papildyti ar pripazinti netekusiais galios Teismo pirmininko
jsakymu.

15. Su Nuostatais visi Rastinés biuro darbuotojai supazindinami pasirasytinai Teismo
pirmininko nustatyta tvarka.




