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VILNIAUS REGIONO APYLINKES TEISMO
RASTINES SKYRIAUS NUOSTATAI

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Vilniaus regiono apylinkés teismo (toliau — Teismas) rastinés skyriaus (toliau - Rastine)
nuostatai reglamentuoja Rastinés uzdavinius, funkcijas, teises, darbo organizavimg ir atsakomybe.

2. Rastiné yra Teismo struktiirinis padalinys, kurj sudaro Rastinés biurai (Vilniaus rajono,
Saléininky, Sirvinty, Sven&ioniy, Traky, Ukmergés). Rastiné yra pavaldi Teismo kancleriui.

3. Rastiné savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos
Respublikos teismy jstatymu, Teiséjy tarybos nutarimais ir kitais Lietuvos Respublikos teisés normy
aktais, Teismo pirmininko, kanclerio jsakymais ir kitais Teismo vidaus teisés aktais.

4, Rastinés veikla grindZiama skaidrumo, vieSumo, betarpiSskumo ir neSaliSkumo principais.

.5.  Rastineé turi savo specialios paskirties antspaudg ir spaudus.

5 I SKYRIUS
RASTINES UZDAVINIAI IR FUNKCIJOS

6. Teismo Rastinés uzdaviniai yra:
6.1. uztikrinti tinkamg dokumenty valdyma ir kontrole;
6.2. organizuoti asmeny priémima taikant ,,vieno langelio principa®;
6.3. formuoti vienodg dokumenty valdymo politika Teismo struktiriniuose
padaliniuose;

6.4. organizuoti teismo posédZius;

6.5. uztikrinti jslaptintos informacijos administravimg ir apsauga;

7. Igyvendindama jai nustatytus uzdavinius, rastiné vykdo Sias funkcijas:

7.1. koordinuoja, kontroliuoja bei uztikrina tinkama teismo proceso byly, teismo
procesiniy, bendryjy bei jslaptinty dokumenty registravimg, tvarkymg ir apskaita bei jslaptintos
informacijos apsaugos reikalavimy jgyvendinima;

7.2. organizuoja bei kontroliuoja savalaikj procesiniy dokumenty bei teismo proceso
byly i$siuntima;

7.3. uztikrina teismo poseédziy tvarkara$Ciy rengimg ir jy iSankstinj iSkabinima,
organizuoja teismo posedzius, fiksuoja jy eiga;

7.4. ZzodZiu vercia teismo poseédyje atliekamy procesiniy veiksmy turinj bei procesinius
Teismo dokumentus i§ valstybinés kalbos j lenky ir rusy kalbas bei i§ lenky ir rusy kalby j valstybine
kalbg;

7.5. organizuoja procesiniy dokumenty vertimg j kitas kalbas (nepaminétas Nuostaty 6.4
punkte) bei uZtikring kity uZsienio kalby vertéjy dalyvavimg proceso dalyviams, nemokantiems
valstybinés kalbos;

7.6. skaitmenizuoja, spausdina ir daugina dokumentus;

7.7. priima j Rastine iSnagrinétas bylas;

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

7.9. rengia ir perduoda bylas j 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 pilie€iy susipaZinima su byly medziaga,
posédZiy garso jrasais bei byly medziagos kopijy i§davima proceso (ne proceso) dalyviams;

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

7.14. teikia asmenims informacijg telefonu ir jiems atvykus j Teisma;

7.15. rengia mety dokumentacijos plang, prireikus, rengia jo papildymo saraSa, rengia
dokumenty registry sgra$a, derina juos su Vilniaus regiono valstybés archyvu;

7.16. rengia Teismo vidaus tvarkomuyjy ir informaciniy dokumenty projektus;

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

7.18. konsultuoja darbuotojus dokumenty valdymo klausimais;

7.19. rengia teismo teiséjy darbo statistines ataskaitas;

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

7.21. atsizvelgdama j Teismo strateginius tikslus ir uzdavinius, teikia Teismo vadovybei
sitilymus del zmogiskyjy iStekliy poreikio ir efektyvaus panaudojimo;

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

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

7.24. pagal kompetencija kartu su kitais Teismo skyriais kontroliuoja vidaus tvarkos
taisykliy laikymasi, teikia Teismo vadovybei sililymus dél darbo drausmés, darbo sglygy gerinimo;

7.25. teikia sifilymus Teismo vadovybei dél Rastinés darbuotojy, dirban¢iy pagal darbo
sutartis ir valstybés tarnautojy pareigybiy apraSymy keitimo ir papildymo;

7.26. organizuoja Rastinés valstybés tarnautojy, darbuotojy, dirbanéiy pagal darbo
sutartis, kasmetinj veiklos vertinima;

7.27. pagal kompetencijg padeda Teismo vadovybei uZztikrinti personalo elgesio ir
profesinés etikos normy laikymasi;

7.28. padeda Teismo vadovybei sukurti palanky mikroklimatg Teisme, plétoti ir gerinti
santykius ir informacijos apsikeitima tarp darbuotojy ir vadovybes;

7.29. padeda Rastinés darbuotojams suvokti Teismo kultlirg ir vertybes;

7.30. pagal kompetencijg teikia pasitilymus teismo vadovybei dél darbo procesy Teisme
optimizavimo;

7.31. vykdo kitus su skyriaus veikla susijusius Teismo pirmininko, kanclerio, Teismo
pirmininko pavaduotojy pavedimus.

5 ' IIT SKYRIUS
RASTINES FUNKCIJOS DARBUI SU ISLAPTINTA INFORMACIJA

8. Pagrindinés Rastinés funkcijos (darbui su jslaptinta informacija):

8.1. priimti, registruoti, spausdinti, jforminti teismo dokumentus su slaptumo Zymomis
,,Visiskai slaptai“, ,,Slaptai®, ,,Konfidencialiai“, ,,Riboto naudojimo*;

8.2. organizuoti ir kontroliuoti jslaptintos informacijos apyvarta, tvarkyti jos apskaita;

8.3. atrinkti informacijg naikinti, i$slaptinti arba pratgsti jslaptinimo terming teisés akty
nustatyta tvarka;

8.4. nustatyta tvarka perduoti jslaptinta informacijg vykdytojams ir kitiems paslapciy
subjektams;

8.5. informuoti paslapCiy subjektus apie jslaptintos informacijos slaptumo Zymy
keitima, iSslaptinimg ar jslaptinimo termino pratesima;

8.6. archyvuoti jslaptintus dokumentus;

8.7. organizuoti leidimy dirbti ar susipazinti su jslaptinta informacija iSdavima, tvarkyti
juy apskaita,
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8.8. informuoti tikrinancias institucijas apie asmens anketos duomeny, galinciy turéti
jtakos leidimo dirbti ar susipaZinti su jslaptinta informacija i§davimui ar panaikinimui, pasikeitima;

8.9. uztikrinti, kad su jslaptinta informacija susipazinty tik leidimus turintys asmenys;

8.10. vykdyti teisés akty, reglamentuojanciy jslaptintos informacijos apsauga,
reikalavimus;

8.11. uztikrinti, kad patikéta ar suZinota jslaptinta informacija biity neprarasta, neperduota
paSaliniams asmenims, taip pat asmenims, kurie nors ir turi teis¢ dirbti su jslaptinta informacija, taCiau
néra jgalioti su ja susipaZinti;

8.12. teikti sifilymus teismo pirmininkui jslaptintos informacijos administravimo,
apsaugos klausimais;

IV SKYRIUS
RASTINES TEISES

9. Rastiné, jgyvendindama jai pavestus uzdavinius ir atlikdama funkcijas, turi teise:
9.1. gauti i§ Teismo riimy ir skyriy, teismy ir kity valstybés jstaigy bei organizacijy
dokumentus bei kitg informacija, reikalingg Rastinés uzdaviniams jgyvendinti ir funkcijoms atlikti;
9.2. nepriimti i§ vykdytojy netvarkingy, netinkamai jforminty dokumenty ir byly;
9.3. teikti Teismo pirmininkui ir kancleriui pasililymus del teismo organizacinés ir
administracinés veiklos, Teismo dokumenty valdymo ir tobulinimo, Rastinés veiklos klausimais;
9.4. naudotis kitomis jstatymy ir kity teisés akty suteiktomis teisémis.

. V SKYRIUS
RASTINES DARBO ORGANIZAVIMAS

10. Rastine susideda i§ biury: Saléininky, Sirvinty, Sven&ioniy, Traky, Ukmergés, Vilniaus
rajono.
11. Rastinés personalg sudaro: Rastinés skyriaus vedéjas, biury vedéjai, pataréjas, vyriausieji,
vyresnieji specialistai, specialistai, teismo posédZziy sekretoriai, specialistai (vertéjai)vertéjai.
12. Rastinei vadovauja Rastinés skyriaus vedéjas, kuris:
12.1. uztikrina tinkamg dokumenty valdymo organizavima Rastingje ir atsako uz Rastines
veikla;
12.2. planuoja ir organizuoja Rastinés veikla, paskirsto ir paveda Rastinés darbuotojams
uzduotis, kontroliuoja jy atlikimg, uZtikrina darbo drausme;
12.3. uztikrina Rastinei priskirty funkcijy vykdymo nepertraukiamumg, nesanciy
Rastinés darbuotojy funkcijas paskirsto kitiems Rastinés darbuotojams;
12.4. vertina Rastinés darbuotojy tarnybine veikla, kvalifikacija ir jy darba;
12.5. vykdo kitas jstatymuose ir kituose teiseés aktuose numatytas pareigas ir teismo
administracijos pavedimus.
13. Rastinés skyriaus vedéjas yra tiesiogiai pavaldus Teismo kancleriui.
14. Nesant RaStinés skyriaus vedéjo, jo funkcijas atlieka Rastinés patarejas.

. VISKYRIUS
RASTINES ATSAKOMYBE

15. Rastinés darbuotojai atsako:
15.1. vz tinkama jy pareigybiy apraSymuose ir kitose teisés aktuose numatyty funkcijy ir
pagal kompetencija gauty pavedimy vykdyma;

15.2. uz dokumenty ir byly, esanCiy Rastinéje, saugumg bei dokumenty duomeny
slaptuma;
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15.3. uz turimy antspaudy, spaudy saugojima ir naudojimg pagal paskirtj.

VII SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

16. Rastiné steigiama, pertvarkoma ir likviduojama teisés akty nustatyta tvarka.
17. Rastinés nuostatai gali bliti pakeisti, papildyti ar pripaZinti netekusiais galios Teismo
kanclerio jsakymu.




