RASTINES SKYRIAUS VYRIAUSIOJO SPECIALISTO ATLIEKAMOS FUNKCIJOS IR
SPECIALIEJI REIKALAVIMAI

|. SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

1. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

1.1. turéti ne Zemesn] kaip aukstajj universitetinj iSsilavinimg su bakalauro kvalifikaciniu
laipsniu ar jam prilygintu iSsilavinimu arba aukstajj koleginj iSsilavinimg su profesinio bakalauro
kvalifikaciniu laipsniu ar jam prilygintu iSsilavinimu,

1.2. biti susipazinusiam su Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos
civilinio proceso kodeksu, Lietuvos Respublikos civiliniu kodeksu, Lietuvos Respublikos
administraciniy nusizengimy kodeksu, Lietuvos Respublikos baudziamojo proceso kodeksu,
Lietuvos Respublikos baudziamuoju kodeksu, Lietuvos Respublikos bausmiy vykdymo kodeksu,
Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, Lietuvos Respublikos Teismy jstatymu, Lietuvos Respublikos
dokumenty ir archyvy jstatymu bei kitais teisés aktais;

1.3. mokéti dokumenty rengimo taisykles;

1.4. moketi dirbti Microsoft Office programiniu paketu;

1.5. mokéti naudotis faksu, kopijavimo ir skenavimo aparatu;

1.6. gebeti savarankiSkai planuoti ir organizuoti savo veikla;

1.7. gebéti bendrauti su bendradarbiais ir pilie€iais;

1.8. tobulinti profesinius gebéjimus.

I1. SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

2. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:

2.1. priima i§ teismo posédziy sekretoriy iSnagrinétas ir j Rastinés skyriy perduotas
tvarkingas baudziamagsias, privataus kaltinimo, administraciniy nusizengimy bylas ir bylas,
iSnagrinétas vykdymo procese baudziamosiose bei administraciniy nusizengimy bylose, apie bylos
priémima pasiraSo Gauty ir teis¢jams paskirty byly registre;

2.2. laikantis dokumenty rengimo taisykliy reikalavimy, iSsiunc¢ia baudziamosiose ir
administraciniy nusizengimy bylose priimty nejsiteis¢jusiy procesiniy sprendimy nuorasus (kopijas)
Salims, nedalyvavusioms bylos nagrinéjime;

2.3. vykdo jsiteis¢jusiy baudziamyjy ir administraciniy nusizengimy byly procesinius
sprendimus. Isiteis¢jusiy procesiniy sprendimy nuorasus (kopijas) atitinkamai i$siuncia Salims ir
registrams;

2.4. vykdo jsiteis¢jusiy praSymy/teikimy baudZiamosiose ir administraciniy nusizengimy
bylose procesinius sprendimus. Jsiteiséjusiy procesiniy sprendimy nuorasus (kopijas) atitinkamai
i§siuncia Salims ir registrams;

2.5. laikantis dokumenty rengimo taisykliy reikalavimy, vykdo baudZziamosiose ir
administraciniy nusiZzengimy bylose, griZzusiose po apeliacijos, priimtus procesinius sprendimus,
atitinkamai siuncia Salims ir registrams;

2.6. registruoja apeliacinius bei atskiruosius skundus administraciniy nusizengimy bylose.
Vadovaujantis LR administraciniy nusizengimy kodeksu ruosia apeliacinius ir atskiruosius skundus
iSsiuntimui nagrinéti apeliacine tvarka, i$siuncia juos bei administraciniy nusizengimy bylas
nagrinéti apeliacine tvarka;

2.7.vykdo teis¢jy priimtas nutartis dél byly vadovaujantis Lietuvos Respublikos
baudziamojo proceso kodekso ir administraciniy nusizengimy kodekso reikalavimais;

2.8. nuolat veda reikiamus duomenis | LITEKO sistema, nustatyta darbo su teismy
informacine sistema LITEKO tvarka;



2.9. i8duoda interesantams paruostus Teismo procesinius sprendimus pagal jy pra§ymus. Jei
reikalinga, iSsiuncia procesiniy sprendimy kopijas pilieCiams;

2.10. vadovaujantis Teismo nustatytomis byly iSdavimo susipazinti ir dokumenty kopijy
darymo tvarkomis, paruoSia bylas susipazinimui, pateikia bylg atitinkamam darbuotojui, daro ir
iSduoda bylos dokumenty kopijas;

2.11. pasibaigus kalendoriniams metams, suraSius perdavimo aktus, perduoda archyvui
nustatyta tvarka saugoti administraciniy nusizengimy bylas, registrus ir kitus dokumentus;

2.12. jvykdytas administraciniy nusizengimy bylas, kurios dé¢l vykdymo nebuvo perduotos |
archyva, sura$ius perdavimo aktus perduoda saugoti archyvui nustatyta tvarka,;

2.13. ruosia rasty ir dokumenty projektus, atitinkan¢ius dokumenty rengimo taisykliy
reikalavimus;

2.14. tvirtina teismo procesiniy sprendimy kopijas;

2.15. tinkamai tvarko Teismo rastinés Zinioje esancias bylas;

2.16. kopijuoja bylos medziaga bei kitus dokumentus. Kopijas atitinkamai perduoda
teis¢jams ir kitiems Teismo darbuotojams;

2.17. atlieka byly, procesiniy dokumenty paieskag LITEKO sistemoje;

2.18. operatyviai suteikia visg reikalingg informacija pilie¢iams asmeniskai ir telefonu;

2.19. tinkamai naudoja ir saugo herbinj antspauda;

2.20. laikosi Asmens duomeny apsaugos jstatymo reikalavimuy;

2.21. esant reikalui (atostogy, nedarbingumo ar kitu nebuvimo darbe laikotarpiu), atlieka
kito Rastinés skyriaus specialisto funkcijas;

2.22. vykdo Kitus teisétus Teismo pirmininko/Teismo kanclerio, Teismo pirmininko
pavaduotojy ar Rastinés skyriaus vedéjo pavedimus savo kompetencijos ribose.



