PATVIRTINTA
Kauno apygardos teismo kanclerio
2020 m. gruodzio 30 d. Isakymu Nr. V1-125.

KAUN o APYGARDOS TEISMO
RASTINES NUOSTATAI

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Kauno apygardos teismo (toliau — Teismas) rastinés nuostataj (toliau — Nuostatai)
reglamentuoja Teismo rastinés (toliau — Teismo rastiné) uzdavinius, funkcijas, teises, darbo
organizavima ir atsakomybe.

2. Teismo rastiné yra Teismo struktiirinis padalinys, tiesiogiai pavaldus Teismo kanclerjuj.

3. Teismo rastines tikslas — tinkamai lgyvendinti teisés normy akty nuostatas,
reglamentuojangias dokumenty rengima, tvarkyma, apskaitg ir skirstymg Teisme bej uZtikrinti j
Teismg besikreipianéiq asmeny aptarnavima, supaZindinimg su byly medziaga, teismo procesiniy
dokumenty kopijy darymag ir i8davimg, dokumenty vertima.

4. Teismo rastiné savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Istatymais
ir kitais Lietuvos Respublikos teises normy aktais, reglamentuojangiais teismy veikla, dokumenty
valdyma, Teisejy tarybos nutarimais, taip pat Teismo pirmininko ir Teismo kanclerio Isakymais, $iais
Nuostatais bei kitais Teismo vidaus tejses aktais,

5. Teismo rastiné turi savo specialios paskirties antspauda ir spaudus,

II. TEISMO RASTINES UZDAVINIAI IR FUNKCIJOS

6. Pagrindiniai Teismo radtinés uzdaviniai yra:

6.1. uZtikrinti teises normy akty reikalavimus atitinkantj dokumenty valdyma Teisme;

6.2. organizuoti ir uZtikrinti tinkamg gaunamy ir siun¢iamy dokumenty, teismo proceso byly
registravimg, gaunamos ir siunéiamos korespondencijos perdavimg pagal paskirtj, Teisme sudaryty
dokumenty (byly) sisteminima pagal Teismo dokumentacijos plana, Teismo rastinés dokumenty
(byly) sutvarkymag, itraukimg j apskaitg ir perdavimg saugoti Teismo archyvui;

6.3. uztikrinti tinkamg informacijos byly, skundy nagrinéjimo klausimais teikimg j Teismg
besikreipiantiems asmenims tiesiogiai (Zodziu), telefonu ar elektroniniu pasty;

6.4. organizuoti ir uztikrinti tinkamag asmeny aptarnavima Teisme, laikantis »vieno langelio*
principo;

6.5

6.6. organizuoti ir uztikrinti kokybiskg ir operatyvy Teisme parengty ir gauty dokumenty
vertimg i§ / j valstybinés kalbos i§ / 1 uZsienio kalbg (angly, vokieciy, rusy, lenky ir kt.) bei teismo
proceso kalbos principo jgyvendinimq, sudarant asmenims, nemokantiems valstybinés kalbos,
salygas dalyvauti teismo atliekamuose procesiniuose veiksmuose gimtaja ar kita Jjiems suprantama

LITEKO).

7. Teismo rastine, jgyvendindama Jai nustatytus uzdavinius, vykdo $ias funkcijas:

gl koordinuoja ir kontroliuoja teismo byly (tvarkomy elektronine ir popierine forma)
gavimo ir i§siuntimo registracija, bendryjy Teismo dokumenty apskaitos tvarkyma;

7.2. pagal kompetencija rengia Teismo vidaus dokumenty, susijusiy su Teismo rastinés
veikla, dokumenty valdymu, asmeny aptarnavimu, Teismo pirmininko ir Teismo kanclerio Isakymy
veiklos klausimais, projektus;
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iSsiundia Teismo korespondencijq, sudaro siuné¢iamos korespondencijos saraSus, surago siun¢iamy
byly (dokumenty) perdavimo ir priémimo aktus;

7.5. pagal poreikj rengia Teismo statistines ir kitas ataskaitas;

7.6. rengia Teismo dokumentacijos plang, jo papildymo sagrasa ir kontroliuoja $iy dokumenty
taikymg formuojant bylas, rengia Teismo dokumentacijos plano suvestine;

7.7. pagal kompetencija suteikia informacija tiesiogiai (Zodziu), telefonu, rastu ir priima
interesantus;

7.10. uztikrina neprocesiniy dokumenty (prasymuy, pareiskimy, skundy) nagrinéjima
administravimo teismuose tvarka, kontroliuoja, kad I teisme gautus neprocesinius  dokumentus
(pra§ymus, pareiSkimus, skundus) biity atsakoma laikantis teises normy aktuose nustatyty terminy,
periodiskai informuoja vykdytojus apie besibaigiangius kontroliuojamq dokumenty ivykdymo

7.13. koordinuoja, vykdo ir kontroliuoja vertimy ra§tu bei Zodsiu ir uz iy paslaugy
suteikimg pateikty sgskaity apskaitg;

7.14. redaguoja Teisme parengtus dokumentus ir informacija, skelbting Teismo interneto
svetainéje, teikia teiséjams ir Teismo darbuotojams metodine ir prakting pagalba normines lietuviy
kalbos vartojimo klausimais;

7.15. Teismo pirmininko Nustatyta tvarka vykdo pavestas funkcijas, susijusias su LITEKO;

7.16. rengia ir I Teismo archyvg toliau saugoti perduoda Teismo rastinéje formuojamas
bylas (dokumentus);

7.17. Teismo pirmininkui pavedus, atlieka bendryjy dokumenty tvarkymo ir apskaitos
reikalavimy laikymos; patikrinimus bei galimaj padaryty tarnybiniy nusiZengimuy, susijusiy su $iy
reikalavimy nesilaikymu, tyrimus;

7.18. saugo Teismo rastinés antspaudus »KAUNO APYGARDOS TEISMAS RASTINE
Nr. 1%, , KAUNO APYGARDOS TEISMAS RASTINE Nr. 2% spaudus, skirtus gautai ir siunéiamaj
korespondencijai Zymeéti, dokumenty kopijoms (nuora§ams) tvirtinti ir uztikrina tinkamg jy
naudojimg;

7.19. uztikrina ir organizuoja Teismo bibliotekos veikla;

7.20. Teismo pirmininko pavedimu rengia atsakymus 1 asmeny pareiSkimus, praSymus,
skundus;

7.21. pagal kompetencijq dalyvauja darbo grupiy, komisijy veikloje;

7.22. vykdo kitas teisés akty nustatytas funkcijas ir Teismo pirmininko ir Teismo kanclerio
pavedimus, susijusius su teismo veikla.
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III. TEISMO RASTINES TEISES

8. Teismo rastine, igyvendindama jai pavestus uzdavinius ir atlikdama priskirtas funkcijas,
turi Sias teises:

8.1. gauti i§ kity Teismo struktiiriniy padaliniy dokumentus ir informacija, reikalingg Teismo
rastinés uzdaviniams igyvendinti ir funkcijoms atlikti;

8.2. nepriimti i§ Teismo darbuotojy netvarkingai parengty ir / ar netinkamaj iforminty
dokumenty;

8.3. reikalauti, kad siun¢iama korespondencija i§ Teismo struktiiriniy padaliniy bty laiku
pristatoma j Teismo rasting;

8.4. teikti Teismo pirmininkui ir Teismo kancleriui pasidlymus dél Teismo organizacingés ir
administracinés veiklos, Teismo dokumenty valdymo tobulinimo, Teismo rastinés veiklos
klausimais;

8.5. naudotis kitomis Istatymy ir kity teisés akty suteiktomis teisémis.

IV. TEISMO RASTINES DARBO ORGANIZAVIMAS IR ATSAKOMYBE

11.1 Teismo rastines vedéjas:

11.1. planuoja, organizuoja ir kontroliuoja Teismo rastines darba, paskirsto ir paveda Teismo
rastinés darbuotojams atlikti uZduotis, kontroliuoja jy vykdyma, uztikrina darbo drausmés laikymasi;

11.2. uztikrina nuolatinj Teismo ragtinej priskirty funkcijy vykdyma, nesan¢iy Teismo
rasStinés darbuotojy funkeijas paskirsto kitiems Teismo rastings darbuotojams;

11.3. vertina Teismo rastines darbuotojy tarnybing veiklg ir kvalifikacija;

11.4. uztikrina tinkamg dokumenty valdymo Teismo raStinéje organizavimg, dokumenty
(byly) saugojimg ir perdavimg j Teismo archyva;

11.5. atsiskaito Teismo pirmininkui ir Teismo kancleriui uz Teismo rastinés veikla;

pareigybiy sarago, Teismo rastinés darbuotojy perkeélimo j kitas pareigas, jy skatinimo ir dalyvavimo
mokymo ir kvalifikacijos kélimo programose, kitais klausimais, susijusiais su Teismo rastinés
kompetencija;

11.7. atsako uz tinkama Teismo rastine; priskirty uzdaviniy ir funkeijy vykdyma;

11.8. vykdo kitas Teismo rastinés vedéjo pareigybés aprasyme nustatytas funkcijas;

11.9. vykdo kitas teises normy akty nustatytas funkcijas ir nenuolatinio pobiidZio Teismo
pirmininko ir Teismo kanclerio pavedimus, susijusius su Teismo veikla,

12. Laikinai nesant Teismo rastinés vedéjo, jo funkcijas laikinai atlieka Teismo rastings
vyriausiasis specialistas.

13. Teismo rastines vyriausiasis specialistas yra tiesiogiai pavaldus Teismo rastinés vedéjui.

14. Teismo rastinés Vvyriausiasis specialistas:

14.1. uztikrina tinkama byly ir dokumenty tvarkyma, kaupima, saugojimg, Teismo radtinés
byly (dokumenty) paruosimg perduoti ir perdavima saugoti Teismo archyvui;

14.2. uztikrina tinkamg Teismo dokumentacijos plano taikymg formuojant bylas;

14.3. konsultuoja priskirtos veiklos srities klausimais;

14.4. vykdo kitas Teismo rastinés vyriausiojo specialisto pareigybés apragyme nustatytas
funkcijas;

14.5. vykdo kitas teisés normy akty nustatytas funkcijas ir nenuolatinio pobiidZio Teismo
pirmininko ir Teismo kanclerio pavedimus, susijusius su Teismo veikla.

 —
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15. Teismo rastinés darbuotojai yra tiesiogiai pavaldis ir atskaitingi Teismo rastinés vedéjui.

16. Teismo rastinés darbuotojy kompetencija, funkcijas, atskaitomybe ir atsakomybe nustato
istatymai, $ie Nuostatai, pareigybiy apraymai bei kiti teiseés normy aktai.

17. UZ pareigy ir funkcijy nevykdymg ar netinkama j y vykdymg Teismo rastinés darbuotojai
atsako Lietuvos Respublikos jstatymy ir kity teisés akty nustatyta tvarka.

V. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

18. Nuostatai gali biiti kei¢iami, papildomi ar pripaZjstami netekusiais galios kei¢iantis
Istatymams, kitiems teisés normy aktams ar darbo organizavimo Teisme tvarkai.

19. Teismo rastinés darbuotojai su $iais nuostatais supazindinami Teismo pirmininko
nustatyta tvarka.




