SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

4. Darbuotojas, einantis $ias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

4.1. turéti ne Zemesn] kaip aukstesnjjj iSsilavinima arba iki 1995 mety jgyta specialyji
vidurinj i$silavinima;

4.2. sklandziai déstyti mintis rastu ir zodziu, gebéti valdyti, kaupti, sisteminti,
analizuoti, apibendrinti informacija, rengti pagristas i§vadas, savarankiskai planuoti ir organizuoti
darbg;

4.3. moketi dokumenty rengimo taisykles;

4.4. mokéti dirbti Microsoft Office programiniu paketu; gebéti savarankiSkai planuoti
ir organizuoti savo veikla.

SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

5. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

5.1. paruoSia, atspausdina ir iSsiuncia teismo Saukimus, praneSimus, rastus proceso
dalyviams, reikalavimus jstaigoms, atsakingoms uz suimty nuteistyjy laikyma bei pristatyma j teisma,
kitus procesinius dokumentus ir/ar dokumenty kopijas (nuorasus) dalyvaujantiems byloje asmenims
nustatytais terminais;

5.2. parengia pazymas dél procesiniy dokumenty jteikimo;

5.3. tvarko duomenis informacinéje sistemoje LITEKO, apie procesiniy dokumenty
i1$siuntimg pazymi bylos korteléje, dokumenty (lydrasciy ir kt.) nuorasus jkelia j elektronine bylos
kortele, o originalg ar nuorasg jsiuva j byla,

5.4.tikrina procesiniy dokumenty ir teismo Saukimy proceso dalyviams jteikima, jteikimo
Sakneles, nejteikus - grazinto voko skaitmening¢ kopija, jkelia j LITEKO programg (apie procesiniy
dokumenty bei teismo Saukimy jteikima (nejteikima) pranesa byla nagringjan¢iam teiséjui);

5.5. jeigu teismo proceso byla tvarkoma elektronine forma, teisme gautus ir uZregistruotus
dokumentus nagrin¢jamoje byloje ne veliau kaip per tris darbo dienas nuo jy gavimo teisme kartu su
priedais suskaitmenina ir prideda prie elektroninés teismo bylos kortelés, iSskyrus, jei byla
nagrin€jantis teiséjas priima motyvuotg nutart], kad teisme gauti popieriniai dokumentai turi buti
saugomi popierinéje teismo proceso byloje. Tokie dokumentai néra suskaitmeninami ir saugomi tik
popierinéje teismo proceso byloje, apie tai pazymima elektroninés teismo proceso bylos kortel¢je;

5.6. prie§ teismo poséd] tikrina, kas i§ Sauktyjy asmeny atvyko, nustato jy tapatybe bei
patikrina jgaliojimus, pasiriipina, kad prie$ teismo posédj ir po posédzio pertraukos, teismo nurodytu
laiku, visi proceso dalyviai teismo saléje uzimty jiems skirtas vietas;

5.7. dalyvauja teismo posédziuose, pries teismo posédj tikrina, kas i§ Sauktyjy asmeny atvyko,
nustato jy tapatybe¢ bei patikrina jgaliojimus, pasirlipina, kad proceso dalyviai teismo saléje uzimty
jiems skirtas vietas, apie pasiruo$img teismo posédziui informuoja teiséja;

5.8. uztikrina tinkama pasiruo$ima teismo posédziui, daro teismo posédzio garso jrasa (jjungia
garso jraSymo jrenginj ir posédZzio metu kontroliuoja jo darbg; sustabdo jrenginj pertrauky metu;
teismo posédzio protokole, informacinéje pazymoje uzfiksuoja fakta apie garso jraSo jrenginio
sustabdyma ir posédZio pratesimg);

5.9. posédZzio garso jraSa teismo pirmininko nustatyta tvarka perkelia j duomeny
saugykla/LITEKO.

5.10. raso teismo posédzio protokolg. Protokola pasiraso ir teisés aktuose nustatytu laiku
pateikia pasiraSyti teis€jui;

5.11. teisés akty nustatyta tvarka pildo informacing pazyma civilinése bei administracinio
nusizengimo bylose apie teismo posédj, ja jkelia | LITEKO programa. Popierinj pazymos variantg
pasiraso ir jsiuva i byla;

5.12. i8duoda skubaus vykdymo vykdomuosius rastus ir apie tai atzymi LITEKO programoje;



5.13. tvarko bylas: chronologine tvarka j byla jsiuva teisme gautus su byla susijusius
dokumentus, sunumeruoja bylos lapus, daro byloje esan¢iy dokumenty apyrasg;

5.14. po bylos iSnagrinéjimo, patikrina LITEKO sistemoje bylos eigos dokumenty eiliskuma
bei visus duomenis apie bylos iSnagrin¢jima ir atiduoda bylas | Teismo rastinés skyriaus Kelmés rimy
rastinés biurg nustatytais terminais;

5.15. vykdo kitus Teismo rastinés skyriaus vedéjo bei Teismo rastinés skyriaus Kelmés ramy
rastinés biuro ved¢jo su teismo veikla susijusius nenuolatinio pobiidzio pavedimus, kad biity pasiekti
teismo strateginiai tikslai, savo kompetencijos ribose.



