PATVIRTINTA
Kauno apygardos teismo pirmininko
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KAUNO APYGARDOS TEISMO
KANCLERIO TARNYBOS NUOSTATAI

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Kauno apygardos teismo kanclerio tarnybos (toliau — Kanclerio tarnyba arba
Tarnyba) nuostatai (toliau — Nuostatai) reglamentuoja Kauno apygardos teismo (toliau —
Teismas) Kanclerio tarnybos tikslus, uZdavinius, funkcijas, teises ir pareigas, pavalduma ir
darbo organizavimo tvarka.

2. Kanclerio tarnyba yra Teismo struktiirinis padalinys.

3. Kanclerio tarnyba savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija,
Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, Lietuvos Respublikos teismy jstatymu, Lietuvos
Respublikos valstybés tarnybos jstatymu, Lietuvos Respublikos vieyjy pirkimy jstatymu,
Lietuvos Respublikos viedyjy ir priva¢iy interesy derinimo jstatymu, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimais, Lietuvos Respublikos teisés normy aktais, reglamentuojandiais
dokumenty rengima, tvarkyma, apskaitg, kaupima, saugojimg ir naudojima, Teiséjy tarybos
nutarimais, Teismo nuostatais, Teismo darbo tvarkos taisyklémis, Siais nuostatais, Teismo
pirmininko jsakymais, Teismo kanclerio jsakymais ir kitais Lietuvos Respublikos teisés normy
aktais.

4. Tarnybos veikla grindZiama jstatymo vir§enybés, objektyvumo, proporcingumo,
nepiktnaudziavimo tarnyba, tarnybinés pagalbos, efektyvumo, subsidiarumo, lygiateisiskumo,
skaidrumo, atsakomybés uz priimtus sprendimus, naujoviy ir atvirumo permainoms principais.

II SKYRIUS .
KANCLERIO TARNYBOS TIKSLAS IR UZDAVINIAI

5. Kanclerio tarnybos tikslas — sudaryti sglygas Teismui jgyvendinti Lietuvos
Respublikos Konstitucijoje ir Lietuvos Respublikos teismy jstatyme nustatytus jgaliojimus, $iuo
tikslu uZtikrinant Teismo administracinj, informacinj, tkinj, finansinj ir technin] aptarnavima,
vykdant teiséjy pavedimus, susijusius su jy funkcijy jgyvendinimu.

6. Pagrindiniai Kanclerio tarnybos uZdaviniai yra sie:

6.1. organizuoti teisés akty projekty, susijusiy su teismo kanclerio veikla, rengima,

6.2. organizuoti ir uztikrinti tinkama Teismo personalo valdyma;

6.3. koordinuoti ir kontroliuoti Teismo strateginiy veiklos plany rengimg ir jy
igyvendinima;

6.4. uztikrinti Teismo vidaus kontrole;

6.5. organizuoti administracine, informacine, tikine, techning Teismo veikla;

6.6. organizuoti ir tvarkyti Teismo buhaltering apskaita pagal Lietuvos Respublikos
teis€s normy aktus;

6.7. organizuoti i valstybés biudzeto finansuojamy programy rengima ir vykdyma;

6.8. uztikrinti, kad gauti valstybés biudZeto asignavimai ir kitos disponuojamos 1éSos
biity naudojami racionaliai ir taupiai;

6.9. uZtikrinti, kad informacija biity prieinama teismo administracing, informacine,
tking, techning veiklg tikrinan¢ioms institucijoms;
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6.10. uztikrinti, kad atitinkamos ataskaitos ir apskaitos duomenys biity teisingai ir laiku
pateikiami Lietuvos Respublikos Seimui, Lietuvos Respublikos finansy ministerijai,
Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybai prie Socialinés apsaugos ir darbo ministerijos,
Nacionalinei teismy administracijai, Valstybinei mokes¢iy inspekcijai prie Lietuvos
Respublikos finansy ministerijos, Valstybés turto fondui, Lietuvos Respublikos valstybés
kontrolei, Valstybés tarnybos departamentui prie Lietuvos Respublikos vidaus reikaly
ministerijos ir kitoms valstybinéms institucijoms;

6.11. Teismo pirmininkui ar teis¢jams pavedus, dalyvauti apklausiant mazamecius ir
nepilnamecius asmenis baudZiamajame ar civiliniame procesuose, konsultuoti mazamediy ir
nepilnameciy asmeny poreikiy klausimais;

6.12. pagal kompetencijg konsultuoti teiséjus ir (ar) ikiteisminio tyrimo jstaigy subjektus
mazameciy ir nepilnameciy asmeny apklausos specifikos ir taktikos klausimais;

6.13. tirti ir vertinti teismo vidaus mikroklimatg ir atpaZinti galimas krizes atskiruose
Teismo padaliniuose.

ITI. SKYRIUS
KANCLERIO TARNYBOS STRUKTURA IR VEIKLOS ORGANIZAVIMAS

7. Kanclerio tarnybg sudaro: Teismo kancleris (toliau — ir Kancleris), vyresnysis
patar¢jas (finansininkas), vyriausiasis specialistas (psichologas), vyriausieji specialistai (darbui
su personalu), vyresnysis specialistas (finansininkas), administracijos sekretorius. Teismo
kancleriui pavaldiis Teismo padaliniai yra Teismo rasting, Teismo archyvas ir Ukio skyriai.

8. Tarnybos veiklos organizavimo klausimus sprendZia Teismo pirmininkas, taip pat
Teismo kancleris, neperzengdamas teisés normy akty ir $iy Nuostaty suteiktos kompetencijos
riby.

9. Kanclerio tarnybai vadovauja Teismo kancleris, kuris yra tiesiogiai pavaldus
Teismo pirmininkui. Teismo kanclerj j pareigas skiria ir i§ jy atleidZia Teismo pirmininkas
istatymy nustatyta tvarka. Teismo pirmininkas taip pat sprendZia Teismo kanclerio
komandiruo€iy, atostogy, skatinimo, tarnybinés atsakomybés ir kitus su jo tarnybine veikla
susijusius klausimus.

10. Kancleris organizuoja Teismo kanclerio tarnybos darbg, koordinuoja ir per
pavaldZiy struktiiriniy padaliniy vadovus kontroliuoja Tarnybos veikla.

11. Tarnybos veiklos organizavimo klausimus Kancleris sprendzia priimdamas
visiems Tarnybos valstybés tarnautojams ir darbuotojams, dirbantiems darbo sutarties pagrindu
(toliau — ir darbuotojai), privalomus jsakymus ir kontroliuoja jy vykdyma.

12. Kancleriui pavaldiems struktiiriniams padaliniams (skyriams) vadovauja vedéjai,
kurie yra tiesiogiai pavaldiis Kancleriui. Kancleriui pavaldziy skyriy vedéjai yra atsakingi uz ju
vadovaujamiems skyriams pavesty funkcijy vykdyma, $iy skyriy darbo organizavima, taip pat
uZ Teismo pirmininko ir Kanclerio pavedimy vykdyma.

IV. SKYRIUS
TEISMO KANCLERIO IR JAM PAVALDZIU STRUKTURINIY PADALINIU
VADOVY FUNKCIJOS

13. Kancleris vykdo $ias funkcijas:

13.1. organizuoja Kanclerio tarnybos darba, koordinuoja ir kontroliuoja Tarnybai
pavaldZiy struktiiriniy padaliniy veikla;

13.2. tvirtina Teismo strateginj veiklos plang, kitus planavimo dokumentus ir
uztikrina, kad juos jgyvendinant biity optimaliai valdomi ir naudojami finansiniai, materialiniai,
intelektiniai ir informaciniai Teismo i$tekliai;
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13.3. tvarko Teismui skirtas 1éSas ir pasiraso finansinius dokumentus, Teismo vardu
sudaro sutartis;

13.4. pagal kompetencijg atstovauja Teismui valstybés, savivaldybiy ir kitose
institucijose, jmonése, jstaigose, organizacijose;

13.5. priima | pareigas ir i§ jy atleidZia Teismo valstybés tarnautojus ir darbuotojus,
juos skatina, skiria tarnybines (drausmines) nuobaudas, pagalpas; sprendZia Teismo valstybes
tarnautojy ir darbuotojy atostogy, taip pat siuntimo j komandiruotes Lietuvos Respublikoje
klausimus, vykdo kitas su personalo valdymu susijusias funkcijas; tvirtina Teismo valstybés
tarnautojy ir darbuotojy pareigybiy sarasa bei pareigybiy aprasymus;

13.6. Teismo pirmininko pavedimu pagal kompetencija organizuoja Teisme gauty
rasty, asmeny praSymy, skundy, pranesimuy, kity dokumenty nagringj ima ir juos nagrinéja;

13.7. Koordinuoja ir kontroliuoja viedyjy pirkimy procediiry vykdyma; Teismo
pirmininko pavedimu jgyvendina perkanéiosios organizacijos vadovo jgaliojimus viesyjy
pirkimy srityje;

13.8. Igyvendindamas Kanclerio tarnybos uzdavinius, taip pat teisés normy aktuose
numatytais atvejais, sudaro nuolatines ir laikingsias komisijas bei darbo grupes; padeda Teismo
pirmininko sudaromy komisijy ir darbo grupiy pirmininkams organizuoti §iy komisijy ir darbo
grupiy darbg, dalyvauja jy veikloje, pasitarimuose;

13.9. atsako uZ tinkamg Kanclerio tarnybai paskirty uzdaviniy ir funkcijy vykdyma,
dokumenty i§saugojima;

13.10. teikia sifilymus Teismo pirmininkui ir Teismo skyriy pirmininkams Teismo
vidaus administravimo klausimais;

13.11. vykdo kitus Teismo pirmininko pavedimus, teisés normy aktuose ir pareigybés
apraSyme numatytas funkcijas.

14. Laikinai nesant Teismo kanclerio, jj pavaduoja Teismo pirmininko jsakymu
paskirtas kuris nors i§ Teismo administracijos struktiiriniy padaliniy vadowvy.

15. Tarnybai pavaldZiy struktiiriniy padaliniy vadovai (skyriy vedéjai) vykdo $ias
funkcijas:

15.1. atsako uz skyriaus darbg ir jj organizuoja vadovaudamiesi Lietuvos Respublikos
teismy jstatymu, kitais jstatymais ir teisés normy aktais, $iais Nuostatais, Teismo pirmininko ir
kanclerio jsakymais, pavedimais ir pareigybiy aprasymais;

15.2. paskirsto darbg pavaldiems skyriaus valstybés tarnautojams ir darbuotojams,
koordinuoja ir kontroliuoja jiems paskirty uzduogiy vykdyma;

15.3. uZtikrina, kad jiems pavaldiis valstybés tarnautojai ir darbuotojai laikytysi
tarnybings ir darbo drausmeés, laiku ir tiksliai atlikty pavestas uZduotis;

15.4. vztikrina, kad jgyvendinant tarnybinés pagalbos principa, kitiems skyriams
(valstybés tarnautojams ir darbuotojams) buty teikiama informaciné ir kitokia pagalba,
reikalinga sprendziant su skyriaus ar tarnybiniy funkcijy vykdymu susijusius klausimus;

15.5. vykdo kitus Teismo pirmininko ir Kanclerio pavedimus bei kitas pareigybés
apraSyme numatytas funkcijas;

15.6. laikinai nesant struktirinio padalinio vadovo, Ji pavaduoja Teismo pirmininko ar
Kanclerio jsakymu paskirtas atitinkamas padalinio darbuotojas:

15.6.1. Teismo radtinés vyriausiasis specialistas (karjeros valstybés tarnautojas)
pavaduoja Teismo rastinés vedéja;

15.6.2. kitas archyvaras (darbuotojas, dirbantis darbo sutarties pagrindu) pavaduoja
Archyvo vedéja;

15.6.3. kitas Ukio skyriaus darbuotojas (darbuotojas, dirbantis darbo sutarties
pagrindu) pavaduoja Ukio skyriaus vedéja.

16. Teismo buhaltering apskaita vykdo, finansines ir tkines operacijas atlieka, jy
teisétuma, tinkama materialiniy vertybiy apskaitg bei racionaly naudojima uZtikrina ir kitas
teisés normy aktuose ir pareigybés aprasyme nustatytas funkcijas vykdo vyresnysis specialistas
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(finansininkas), kuris yra tiesiogiai atskaitingas ir pavaldus vyresniajam pataréjui
(finansininkui).

17. Nesant Tarnybos vyresniojo pataréjo (finansininko), jo funkcijas atlieka Tarnybos
vyresnysis specialistas, o jo nesant — kitas Teismo pirmininko ar Teismo kanclerio jsakymu
paskirtas karjeros valstybés tarnautojas.

V. SKYRIUS
TEISMO KANCLERIO TARNYBOS FUNKCIJOS

18. Igyvendindama jai pavestus uzdavinius, Tarnyba vykdo $ias funkcijas:

18.1. tvarko teismo personalo duomenis personalo informacinéje sistemoje, Lietuvos
Respublikos valstybés tarnautojy registro duomeny bazéje, tvarko Teismo darbuotojy darbo
laiko apskaitos Ziniarastj, formuoja ir tvarko Teismo darbuotojy asmens bylas, organizuoja
Teismo valstybés tarnautojy ir darbuotojy priémima, atleidima, perkélima, atlieka tarnybiniy ir
drausminiy nusiZengimy tyrimo procediiras;

18.2. organizuoja ir vykdo Teismo darbuotojy mokyma, sudaro Teismo valstybés
tarnautojy metinius mokymo planus, dalyvauja organizuojant jy igyvendinimg bei atlieka
vykdymo kontrole;

18.3. organizuoja ir koordinuoja Teismo darbuotojy vykimg | tarnybines
komandiruotes;

18.4. organizuoja kasmetinj bei neeilinj Teismo valstybes tarnautojy tarnybinés
veiklos vertinimg, darbuotojy kasmetinj veiklos vertinima;

18.5. apskaiCiuoja teisé¢jy ir Teismo darbuotojy darbo staza priedams prie darbo
uZmokescio bei atostogy trukmei nustatyti, seka jo poky&ius, teikia tvirtinti jsakymy dél stazo
nustatymo projektus;

18.6. sudaro atostogy grafikus ir organizuoja atostogy, nenumatyty atostogy grafike,
suteikima;

18.7. pagal Lietuvos Respublikos viesyjy pirkimy jstatyma ir kitus teisés normy aktus
planuoja, inicijuoja ir organizuoja prekiy, paslaugy ir darby vieSuosius pirkimus, sudaro
pirkimo—pardavimo, paslaugy teikimo ir kitas sutartis, atlieka sutar¢iy sumy kontrolés ir
vykdymo prieZiiirg;

18.8. uztikrina, kad jgyvendinant strateginius Teismo veiklos planus, biity optimaliai
valdomi ir naudojami finansiniai, materialiniai, intelektiniai ir informaciniai Teismo iStekliai;

18.9. inicijuoja materialinj, techninj, informacinj apripinima, biiting Teismo veiklai
uztikrinti;

18.10. apripina Teismo darbuotojus darbui reikalingais informacijos S$altiniais ir
tenkina jy informacinius poreikius;

18.11. tvirtina Teismo administracijos struktira, Teismo administracijos padaliniy
nuostatus, valstybés tarnautojy ir darbuotojy pareigybiy apragymus ir pareigybiy sgrada;

18.12. organizuoja ir tvarko Teismo buhalterine apskaitg pagal Lietuvos Respublikos
buhalterinés apskaitos jstatyma ir kitus teisés normy aktus;

18.13. nustatyta tvarka sudaro ir teikia atitinkamas biudZeto vykdymo ir finansines
ataskaitas;

18.14. sudaro Teismo biudZeto sagmatas;

18.15. kiekvienais metais tikslina biudZeto sgmatas, skirsto jas ketvir¢iais;

18.16. atlieka i§laidy ekonomine analize ir uZtikrina informacijos pateikimg vadovybei
bei kitoms suinteresuotoms institucijoms;

18.17. atlieka Teismo finansinés atskaitomybes analize;

18.18. apskaitiuoja ir iSmoka Teismo darbuotojams atlyginimus, komandiruotés
iSlaidas, pasalpas, premijas ir kitas mokétinas sumas;

18.19. teisés normy akty nustatyta tvarka, vadovaudamasi pateiktais dokumentais, o
prireikus — kompetentingy asmeny pasira$ytomis iSvadomis, vykdo Teismo finansy kontrole;
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18.20. koordinuoja vieSyjy ir privadiy interesy derinimo valstybes tarnyboje
reikalavimy laikymasi bei konsultuoja $iais klausimais teismo darbuotojus;

18.21. teisés normy akty nustatyta tvarka atlieka kvalifikuotg civiliniame ir
baudZiamajame procese (ikiteisminiame tyrime ir baudZiamosios bylos nagrinéjime teisme) bei
administraciniy nusiZengimy teisenoje dalyvaujanéiy mazameCiy ir nepilnameéiy asmeny
apklausg ir / ar jy jstatyminiy atstovy paruosima apklausai, mazameciy ir nepilnameciy asmeny
raidos (pazintiniy, emociniy, elgesio ir kt.) ypatumy, turindiy reik§mes kiekvienam teisminio
proceso veiksmui, vertinima;

18.22. atsizvelgus | jau atliktus kity kompetentingy institucijy maZamedio ar
nepilnamecio asmens raidos ypatumy vertinimus, teikia tinkamg psichologing pagalba, jy
poreikiy, raidos ypatumy, reik§mingy dalyvaujant teismo procese, klausimais konsultuoja
Istatyminius atstovus, teiséjus bei kitus teisminio proceso dalyvius ir (ar) ikiteisminio tyrimo
subjektus, apklausos teisme specifikos ir taktikos klausimais — teiséjus ir (ar) ikiteisminio tyrimo
istaigy subjektus;

18.23. organizuoja mokymus ir teikia konsultacijas streso valdymo klausimais;

18.24. pagal kompetencija padeda formuoti ir gerinti psichologinj jstaigos
mikroklimatg;

18.25. padeda uztikrinti Teismo personalo elgesio ir profesinés etikos normy
laikymasi;

18.26. tvarko, saugo, parengia perduoti ir nustatyta tvarka perduoda Teismo archyvui
pagal dokumentacijos plang Tarnybai priskirtus dokumentus;

18.27. rengia dokumentus pasitarimams, susirinkimams, apie juos informuoja teiséjus
ir kitus teismo darbuotojus;

18.28. organizuoja Teisme vie$inéiy ir i§ Teismo vykstan¢iy delegacijy vizitus,
renginius bei interesanty pri¢émima Teisme, Teisme vykstandius renginius;

18.29. atstovauja Teismo vadovybei bendraujant su Teismo darbo taryba;

18.30. vykdo kitus Teismo pirmininko, Teismo BaudZiamyjy ir Civiliniy byly skyriy
pirmininky nenuolatinio pobidZio pavedimus, susijusius su Kanclerio tarnybos veikla, kad bity
pasiekti strateginiai Teismo veiklos tikslai.

VI SKYRIUS
TEISMO KANCLERIO TARNYBOS TEISES IR PAREIGOS

19. Igyvendindama uzdavinius ir vykdydama funkcijas, Kanclerio tarnyba turi $ias
teises ir pareigas:

19.1. gauti i§ Teismo struktiiriniy padaliniy dokumentus ir informacija, reikalingg
igyvendinti Kanclerio tarnybos uzdavinius ir vykdyti funkcijas;

19.2. teikti siilymus Teismo pirmininkui dél Teismo struktliriniy padaliniy veiklos
tobulinimo;

19.3. teikti pasifilymus, susijusius su Teismo apriipinimu finansiniais, materialiniais,
techniniais, informaciniais i$tekliais;

19.4. pagal kompetencijg dalyvauti darbo grupiy, komisijy veikloje.

20. Tarnyba turi laiku ir kokybiskai atlikti darbus ir pavedimus pagal Siuose
Nuostatuose i§vardytas funkcijas.

21. Igyvendindama savo uZdavinius ir vykdydama funkcijas, Kanclerio tarnyba turi ir
kitas teises bei pareigas, nustatytas Lietuvos Respublikos teisés normy aktuose.

VII SKYRIUS
TEISMO KANCLERIO TARNYBOS ATSAKOMYBE

22. Uz netinkama Tarnybai priskirty uzdaviniy ir funkcijy vykdyma tarnautojai bei
darbuotojai atsako teisés normy akty nustatyta tvarka.
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VIII SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

23. Kanclerio tarnyba stei
teisés normy akty nustatyta tvarka.

24. Tarnybos valstybés tarnautojy ir darbuotoj
apraSymuose.

25. Tarnybos darbuotojai ir Kancleriui pavaldZiy struktiriniy padaliniy darbuotojai su
Siais Nuostatais supaZindinami Teismo pirmininko nustatyta tvarka.

giama, pertvarkoma ar likviduojama Lietuvos Respublikos

y funkcijos numatytos jy pareigybiy




