PATVIRTINTA
Vilniaus regiono apylinkés teismo kanclerio
2020 m. birzelio 30 d. jsakymu Nr. V-190

VILNIAUS REGIONO APYLINKES TEISMO RASTINES SKYRIAUS
BIURO NUOSTATAI

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Vilniaus regiono apylinkés teismo (toliau — Teismas) Rastinés skyriaus (toliau - RaSting¢)
biuro (toliau — Biuras) nuostatai reglamentuoja Biuro uZdavinius, funkcijas, teises, darbo organizavima
ir atsakomybe.

2. Teismo Rating sudaro biurai (Saléininky, Sirvinty, Svengioniy, Traky, Ukmergés, Vilniaus
rajono). Biurai yra pavaldiis Rastinés skyriaus vedéjui.

3. Biuras savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos
teismy jstatymu, Teiséjy tarybos nutarimais ir kitais Lietuvos Respublikos teisés normy aktais, Teismo
pirmininko, kanclerio jsakymais, Vilniaus regiono apylinkés teismo, raStinés nuostatais ir kitais Teismo
vidaus teisés aktais.

4, Rastinés biuro veikla grindZziama skaidrumo, vieSumo, betarpiSkumo ir neSaliSkumo
principais.

5. Biuras turi savo specialios paskirties antspaudg ir spaudus.

. IISKYRIUS
BIURO UZDAVINIAI IR FUNKCIJOS

6. Biuro uzdaviniai yra:

6.1. uztikrinti tinkamg dokumenty valdyma ir kontrole;

6.2. organizuoti asmeny aptarnavima taikant ,,vieno langelio principg®;

6.3. organizuoti teismo posedZius;

7. Igyvendindamas jam nustatytus uzdavinius, Biuras vykdo Sias funkcijas:

7.1. koordinuoja, kontroliuoja bei uztikrina tinkamg teismo proceso byly, teismo
procesiniy, bendryjy dokumenty priémima, registravima, tvarkymg ir apskaita;

7.2. organizuoja bei kontroliuoja savalaikj procesiniy dokumenty bei teismo proceso byly
iSsiuntima;

7.3. uztikrina teismo posédZiy tvarkara$Ciy rengima ir jy iSankstinj iSkabinima,
organizuoja teismo posédzius, fiksuoja jy eiga;

7.4. zodziu veréia teismo posédyje atlieckamy procesiniy veiksmy turinj bei procesinius
Teismo dokumentus i§ valstybinés kalbos j lenky ir rusy kalbas bei i§ lenky ir rusy kalby j valstybing
kalba;

7.5. organizuoja procesiniy dokumenty vertima j kitas kalbas bei uZztikrina kity uZsienio
kalby vertéjy dalyvavima proceso dalyviams, nemokantiems valstybinés kalbos;

7.6. spausdina ir daugina dokumentus;

7.7. priima i$nagrinétas bylas;

7.8. teikia teismo procesinius sprendimus vykdymui, ruosia ir iSsiuncia bylas apeliacijai ir
kasacijai;

7.9. rengia ir perduoda bylas | Teismo archyva;

7.10. tvarko daiktiniy jrodymy apskaita, uztikrina jy sauguma;
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7.11. atlieka jai priskirtas funkcijas Lietuvos teismy informacingje sistemoje (Liteko);

7.12. jstatymy nustatyta tvarka organizuoja piliediy susipazinimg su byly medziaga,
posédziy garso jrasais bei byly medZiagos kopijy i8davima proceso (ne proceso) dalyviams;

7.13. i8duoda Teismo procesinius dokumentus, jy nuorasus, iSraSus ar kopijas;

7.14. teikia asmenims informacijg ZodZiu, telefonu, elektroniniu pastu ir jiems atvykus j
Teisma;

7.15. pagal kompetencija rengia Teismo vidaus tvarkomyjy ir informaciniy dokumenty
projektus;

7.16. dalyvauja apmokant naujai priimtus teismo posedziy sekretorius, specialistus; teikia
metoding pagalba;

7.17. konsultuoja darbuotojus dokumenty valdymo klausimais;

7.18. atsizvelgdamas j Teismo strateginius tikslus ir uzdavinius, teikia Teismo vadovybei
siilymus dél Zmogiskyjy istekliy poreikio ir efektyvaus panaudojimo;

7.19. pagal kompetencijg kontroliuoja vidaus tvarkos taisykliy laikymasi, teikia Teismo
vadovybei sitilymus dél darbo drausmes, darbo salygy gerinimo;

7.20. organizuoja Biuro valstybés tarnautojy, darbuotojy, dirban¢iy pagal darbo sutartis,
kasmetinj veiklos vertinima;

7.21. pagal kompetencija padeda Teismo vadovybei uZtikrinti personalo elgesio ir
profesinés etikos normy laikymasi;

7.22. vykdo kitus su Biuro veikla susijusius Teismo pirmininko, Teismo pirmininko
pavaduotojy, Teismo kanclerio, Rastinés skyriaus vedejo pavedimus.

III SKYRIUS
BIURO TEISES

8. Biuras, jgyvendindamas jam pavestus uZdavinius ir atlikdamas funkcijas, turi teisg:

8.1. gauti i§ Teismo rimy ir skyriy, teismy ir kity valstybés jstaigy bei organizacijy
dokumentus bei kitg informacija, reikalingg Biuro uzdaviniams jgyvendinti ir funkcijoms atlikti;

8.2. nepriimti i§ vykdytojy netvarkingy, netinkamai jforminty dokumenty ir byly;

8.3. teikti Teismo pirmininkui ir kancleriui, Rastinés skyriaus vedéjui pasitilymus del
teismo organizacinés ir administracinés veiklos, Teismo dokumenty valdymo ir tobulinimo, Biuro
veiklos klausimais;

8.4. naudotis kitomis Lietuvos Respublikos jstatymy ir kity teisés akty nustatytomis
teisémis.

IV SKYRIUS
BIURO DARBO ORGANIZAVIMAS

9. Rastinés biuro darbas organizuojamas pagal Vilniaus regiono apylinkés teismo RaStinés
skyriaus nuostatus ir Biuro nuostatus.
10. Biuro personalg sudaro: Biuro vedéjas, vyresnieji specialistai, specialistai,
specialistai(vertéjai), teismo posédziy sekretoriai.
11. Biurui vadovauja Biuro vedéjas, kuris:
11.1. uztikrina tinkamg dokumenty valdymo organizavimg Biure ir atsako uz Biuro veikla;
11.2. planuoja ir organizuoja Biuro veikla, paskirsto ir paveda Biuro darbuotojams uzduotis,
kontroliuoja jy atlikimg, uZtikrina darbo drausmeg;
11.3. uztikrina Biurui priskirty funkcijy vykdymo nepertraukiamuma, nesanciy Biuro
darbuotojy funkcijas paskirsto kitiems Biuro darbuotojams;
11.4. vertina Biuro darbuotojy tarnybine veikla, kvalifikacijg ir jy darba;
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11.5. vykdo kitas pareigybés apraSyme kituose teisés aktuose numatytas funkcijas, teismo
administracijos ir Rastinés skyriaus vedéjo pavedimus.

12. Vilniaus rajono rimy biurui vadovauja Rastines skyriaus vedéjas.

13. Radtinés biurams, esantiems Teismo Sal&ininky, Sirvinty, Svenéioniy, Traky, Ukmergés
rimuose, vadovauja ty rimy Rastinés biury vedéjai.

14. Rastinés biuro specialistai uZtikrina tinkama gauty procesiniy (ir neprocesiniy) dokumenty
ir byly registravima, paskirstymag pagal kompetencija, tvarkyma bei apskaitg, paruoSimg ir perdavima
saugoti j teismo archyva, atlieka kitas teisés akty ir pareigybiy apraSymuose nustatytas funkcijas.
Rastinés biuro vyresnysis specialistas, specialistai, specialistai (vertgjai) tiesiogiai pavaldis Rastinés
biuro vedeéjui.

15. Rastinés biuro teismo posédziy sekretoriai organizuoja baudziamyjy, civiliniy ir
administraciniy nusiZengimy byly teismo posédZius, fiksuoja jy eigg 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. Biur teismo
posédziy sekretoriai yra tiesiogiai pavaldiis Rastinés biuro vedéjui.

16. Biuro vedéjas yra tiesiogiai pavaldus Rastinés skyriaus vedejui.

17. Nesant Biuro vedéjo, jo funkcijas atlieka vyresnysis specialistas (karjeros valstybes
tarnautojas).

V SKYRIUS
BIURO ATSAKOMYBE

18. Biuro darbuotojai atsako:
18.1. uz tinkamga jy pareigybiy apraSymuose ir kitose teisés aktuose numatyty funkcijy ir
pagal kompetencija gauty pavedimy vykdyma;
18.2. uz dokumenty ir byly, esan&iy Biure, saugumg bei dokumenty duomeny slaptumg;
18.3. uZ turimy antspaudy, spaudy saugojima ir naudojima pagal paskirtj.

VII SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

19. Biuras steigiamas, pertvarkomas ir likviduojamas teisés akty nustatyta tvarka.

20. Biuro nuostatai gali buti pakeisti, papildyti ar pripaZinti netekusiais galios Teismo kanclerio
jsakymu.




