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VILNIAUS REGIONO APYLINKES TEISMO
TEISMO KANCLERIO TARNYBOS
NUOSTATAI

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Vilniaus regiono apylinkés teismo (toliau — Teismas) Teismo kanclerio tarnybos (toliau —
Tarnyba) nuostatai reglamentuoja Tarnybos uzdavinius, funkcijas, teises, darbo organizavimg ir
atsakomybe.

2. Tarnyba yra Teismo struktiirinis padalinys, kuris pagal savo kompetencija padeda
jgyvendinti Teismo funkcijas ir uztikrinti jo veikla.

3. Tarnyba savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos
Respublikos teismy jstatymu, Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos jstatymu, Lietuvos Respublikos
Darbo kodeksu, Teis¢jy tarybos nutarimais ir kitais Lietuvos Respublikos teisés aktais, Teismo
pirmininko, kanclerio jsakymais ir kitais Teismo vidaus teisés aktais.

4. Tarnybos veikla grindZiama skaidrumo, vieSumo, betarpiSkumo ir nesaliSkumo principais.

JI SKYRIUS
TARNYBOS UZDAVINIAI IR FUNKCIJOS

5. Teismo Tarnybos uzdaviniai yra:

5.1. organizuoti Teismo personalo administravima;

5.2. formuoti skaidrig valdymo politikg Teismo struktiiriniuose padaliniuose;

5.3. organizuoti ir vykdyti vieSuosius pirkimus.

6. Igyvendindama jai nustatytus uzdavinius, Tarnyba vykdo Sias funkcijas:

6.1. rengia Teismo teises akty, rasty, kity dokumenty, susijusiy su Teismo personalo ir
vieSyjy pirkimy veikla, projektus;

6.2. ruoSia, analizuoja, perziliri ir esant biitinybei rengia Teismo struktiiros pakeitimo
projektus, valstybés tarnautojy ir darbuotojy, dirbanéiy pagal darbo sutartis (toliau — Teismo darbuotojy)
pareigybiy apra§ymus ir pareigybiy sarasg;

6.3. uztikrina Teismo darbuotojy supazindinimg su Teismo, Teiséjy tarybos priimtais
teisés aktais;

6.4. tvarko Teismo darbuotojy duomenis personalo informacingje sistemoje Lietuvos
Respublikos valstybés tarnautojy registro duomeny bazéje, tvarko Teismo darbuotojy darbo laiko
apskaitg, suveda duomenis Darbo laiko apskaitos, personalo ir atostogy kompiuterinéje programoje,
formuoja ir tvarko Teismo darbuotojy asmens bylas, organizuoja Teismo darbuotojy, priémima,
atleidima, perkeélimg, atlieka tarnybiniy ir drausminiy nusiZzengimy tyrimo procediiras, organizuoja
Teismo darbuotojy veiklos vertinima;

6.5. pagal kompetencijg dalyvauja Teismo sudaromose darbo grupése ir komisijose;

6.6. pagal kompetencijg kontroliuoja Teismo vidaus tvarkos taisykliy laikymasi;

6.7. pagal kompetencija teikia pasitilymus deél Zzmogiskujy istekliy poreikio ir efektyvaus
panaudojimo;
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6.8. sudaro Teismo darbuotojy metinius mokymo planus, organizuoja jy jgyvendinima,
informuoja apie organizuojamus mokymus, kvalifikacijos kelimo, tobulinimosi mokymus ar seminarus,
renka informacija apie Teismo darbuotojams reikalingy mokymy poreikj, teikia su jais susijusius
pasitlymus;

6.9. rengia dokumentus pasitarimams, susirinkimams, konkursams, atrankoms,
informuoja apie juos Teismo teiséjus ir /ar Teismo darbuotojus;

6.10. organizuoja sveliy ir/ar asmeny (interesanty) priémimg pas Teismo pirmininkg ir
Teisme;

6.11. vykdo Teismo pirmininko, kanclerio jsakymy ir kity dokumenty, pavedimy ir
uzduoéiy vykdymo kontrolg;

6.12. pagal kompetencija organizuoja ir vykdo vieSuosius pirkimus, rengia ir tvarko vieSujy
pirkimy planavimo, organizavimo ir kitus su tuos susijusius dokumentus, dalyvauja rengiant vieSyjy
pirkimy technines specifikacijas, ataskaitas, sudaro pirkimo-pardavimo, paslaugy teikimo ir kitas
sutartis, vykdo sutar¢iy kontrole;

6.13. teisés akty nustatyta tvarka teikia informacija ir/ar ataskaitas apie vieSuosius pirkimus
bei uztikrina duomeny teikimag Centrinei vieSyjy pirkimy informacinei sistemai, VieSyjy pirkimy
tarnybai;

6.14. tvarko, saugo, parengia perduoti ir nustatyta tvarka perduoda Teismo archyvui, pagal
dokumentacijos plang priskirtus, Tarnybos dokumentus, bylas;

6.15. vykdo kitus su Tarnybos veikla susijusius Teismo pirmininko, kanclerio pavedimus.

ITII SKYRIUS
TARNYBOS TEISES IR PAREIGOS

7. Tarnyba, jgyvendindama jai pavestus uzdavinius ir atlikdama funkcijas, turi teise:
7.1. gauti i§ Teismo struktiiriniy padaliniy, teismy ir kity valstybés jstaigy bei organizacijy
dokumentus bei kita informacijg, reikalingg Tarnybos uzdaviniams jgyvendinti ir funkcijoms atlikti;
7.2. teikti Teismo pirmininkui, kancleriui sillymus dél Teismo organizacinés ir
administracinés veiklos, Teismo struktiiriniy padaliniy veiklos ar sri¢iy nustatymo klausimais;
7.3. teikti sifilymus Teismo pirmininkui, kancleriui dél Tarnybos veiklos tobulinimo;
7.4. dalyvauti Teismo sudaromose darbo grupése ir komisijose;
7.5. inicijuoti pasitarimus Teismo struktiiros, zmogiSkyjy iStekliy poreikio klausimais;
7.6. naudotis kitomis jstatymy ir kity teisés akty suteiktomis teisémis.
8. Igyvendindama savo uZzdavinius ir vykdydama funkcijas Tarnyba turi ir kitas teises ir
pareigas, nustatytas Lietuvos Respublikos teisés aktuose.

IV SKYRIUS
TARNYBOS DARBO ORGANIZAVIMAS IR PAVALDUMAS

9. Tarnyboje personalg sudaro valstybés tarnautojai ir darbuotojai, dirbantys pagal darbo
sutartis.

10. Tarnyba yra atsakinga uZ Teismo personalo srities teisés akty projekty rengima, vieSuosius
pirkimus.
11. Tarnybai vadovauja Teismo kancleris, kuris:
11.1. uztikrina tinkamg Teismo personalo teisés akty projekty rengima, personalo srities
dokumenty tvarkyma, vieSuosius pirkimus;
11.2. tvirtina Teismo struktliriniy padaliniy nuostatus, Teismo darbuotojy, gaunanéiy darbo
uzmokestj i$ valstybés biudZeto, pareigybiy sarasa, pareigybiy apra§ymus;
11.3. teisés akty nustatyta tvarka skiria | pareigas ir atleidZia i§ jy Teismo darbuotojus,
skatina, skiria paSalpas, vertina darbuotojy tarnybine veikla, kvalifikacijg ir jy darba, skiria nuobaudas;
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12. Teismo kancleris yra tiesiogiai pavaldus Teismo pirmininkui.
13. Nesant Teismo kanclerio, jo funkcijas atlieka jsakymu paskirtas vienas i§ Teismo
struktliriniy padaliniy vadovy.
14. Tarnybos darbuotojai atsako:
14.1. uz Teismo personalo dokumenty tvarkyma ir personalo srities teisés akty projekty
rengima;
14.2. uz Teismo vieSyjy pirkimy planavimo, organizavimo ir kity vieSyjy pirkimy
dokumenty tinkamg parengima.
15. Tarnybos darbuotojai yra tiesiogiai pavaldiis Teismo kancleriui.

VI SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

16. Tarnyba steigiama, pertvarkoma, reorganizuojama ir/ar likviduojama Lietuvos Respublikos
teisés akty nustatyta tvarka.

17. Su Tarnybos nuostatais pasirasytinai supazindinami visi Tarnybos darbuotojai.




