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SIAULIU APYGARDOS TEISMO RASTINES SKYRIAUS NUOSTATAI

I SKYRIUS
BENDROJI DALIS

1. Siauliy apygardos teismo Rastinés skyrius (toliau — Rastinés skyrius) apibréZia Siauliy
apygardos teismo ra$tinés uzdavinius ir funkcijas, teises, darbo organizavimo tvarka ir atsakomybe.

2. Rastineés skyrius yra Teismo struktiirinis padalinys, tiesiogiai pavaldus kancleriui.

3. Rastinés skyrius yra struktirinis vienetas, kurj sudaro valstybés tarnautojai, ir darbuotojai
dirbantys pagal darbo sutartis (toliau — rastinés darbuotojai): rastinés vedéjas, vyriausiasis specialistas
(darbui su jslaptinta informacija), administracijos sekretorius, vyriausiasis specialistas (lituanistas), teismo
posédziy sekretoriai, Civiliniy byly ra§tinés biuro vedé¢jas, Baudziamyjy byly rastinés biuro vedgjas,
vyriausiasis specialistas (asmeny aptarnavimui), specialistas, specialistas (dokumenty iSsiuntimui), kurie
tiesiogiai pavaldis rastines vedéjui.

4. Rastinés skyriaus darbuotojy pareigos nustatytos:

4.1. Teismo kanclerio jsakymais, patvirtintais pareigybiy apra§ymais ir Siais nuostatais;

4.2. Teismo pirmininko, teismo kanclerio patvirtintomis taisyklémis, tvarkomis.

5. Rastinés skyriaus nuostatus, pareigybiy apra§ymus, tvirtina ir kei¢ia Teismo kancleris.

6. Rastinés skyrius vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos
tarptautinémis sutartimis, Europos Sgjungos teisés aktais, Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nutarimais, Teisé¢jy tarybos nutarimais, Lietuvos vyriausiojo archyvaro
jstatymais , §iais nuostatais ir kitais teises aktais.

5 IT SKYRIUS
RASTINES SKYRIAUS UZDAVINIAI IR FUNKCIJOS

7. Rastinés skyriaus tikslas - uztikrinti tinkama dokumenty valdymg, organizuoti teismo posédZius.

8. Rastinés skyriaus uzdaviniai:

8.1. organizuoti tinkamg teismo dokumenty valdyma, apskaita;

8.2. uztikrinti tinkama teismo posé€dziy organizavima;

8.3. organizuoti ir vykdyti asmeny atvykusiy j teismg aptarnavima.

9. Rastinés skyrius, vykdydamas jam nustatytus uzdavinius, atlieka Sias funkcijas:

9.1. uztikrina teismo radtinéje rengiamy/parengty dokumenty (byly) efektyvy valdyma;

9.2. priima rastingje tiesiogiai gautus, pastu, elektroniniu biidu, per LITEKO VieSyjy elektroniniy
paslaugy posistemj, per elektroniniy siunty pristatymo (e.pristatymas) sistema, teismo posédziy metu
pateiktus dokumentus, bylas, juos registruoja, perduoda juos pagal kompetencija nustatyta tvarka Teismo
darbuotojams;

9.3. registruoja i§siuntimui parengta korespondencija, parengia siun¢iamy dokumenty sarasus, juos
i§siuncia/perduoda i§siuntimui (pastui) arba kurjeriui iSneSiojimui Siauliy miesto teritorijoje esanioms
jstaigoms.

9.4. formuoja teismo rastinés dokumenty bylas;

9.5. priziiiri ir kontroliuoja teismo rastinéje esan¢iy dokumenty naudojimg pagal paskirtj ir laikanti
teises akty nustatytos tvarkos;

9.6. vykdo pavestas funkcijas Lietuvos teismy informacingje sistemoje LITEKO (toliau - LITEKO)
pagal nustatyta tvarka;

9.7. teikia duomenis registrams teisés akty nustatyta tvarka;

9.8. perduoda teisés akty nustatyta tvarka j teismo archyva rastinés skyriuje esan¢ius dokumentus;



9.9. pagal kompetencijg teikia informacijg telefonu, elektroniniu pastu ar atvykusiems tiesiogiai
teismg asmenims;

9.10. uztikrina, kad laiku ir kokybiSkai teisés akty nustatyta tvarka biity teikiama informacija
teiséjams, valstybés tarnautojams ir darbuotojams dirbantiems pagal darbo sutartis (Toliau — Teismo
darbuotojai), taip pat kitiems fiziniams ir juridiniams asmenims ratinés skyriaus veiklos klausimais;

9.11. pagal kompetencijg teikia metoding pagalba teismo darbuotojams dokumenty ir/ar byly
rengimo ir valdymo klausimais;

9.12. bendradarbiauja su valstybés institucijomis ir jstaigomis dokumenty valdymo darbo
klausimais;

9.13. vykdo kitas jstatymy ir kity teisés akty nustatytas funkcijas, Teismo pirmininko, kanclerio
pavedimus.

5 ) III SKYRIUS
TEISMO RASTINES SKYRIAUS DARBUOTOJU FUNKCIJOS

10. Rastinés skyriaus vedéjas:

10.1. organizuoja teismo rastinés darba, kontroliuoja, kad jis biity laiku ir tinkamai atliktas;

10.2. uztikrina tinkamg dokumenty ir byly tvarkyma, kaupimg ir saugojima, tvarko procesiniy
dokumenty apskaita;

10.3. uztikrina teismo ra$tinéje esanciy dokumenty, byly ir spaudy sauguma;

10.4. organizuoja ir kontroliuoja, kad teisme gauti procesiniai dokumentai, bylos bty jvedami }
LITEKO sistema, neprocesiniai dokumentai j dokumenty valdymo sistemg (toliau- DVS);

10.5. organizuoja asmeny aptarnavima ,,vieno langelio principu®, kontroliuoja jo vykdyma;

10.6. organizuoja dokumenty vertima j/i§ uzsienio kalbas, kuriy nemoka teismo vertéjas;

10.7. rengia teismo dokumentacijos plang, papildymy sgrasg, uztikrina, kad bity tinkamai
formuojamos ir tvarkomos bylos, siekiant uZtikrinti byly ir dokumenty tvarkymg pagal norminiy akty
reglamentuojanéiy dokumenty tvarkyma ir apskaitos reikalavimus;

10.8. kontroliuoja, kad teisme bty laikomasi Klienty aptarnavimo standarto. Organizuoja
atvykstandiy j teisma asmeny apklausg bei atlieka viding teismo darbuotojy stebéseng (monitoringa),
parengia ataskaitas;

10.9. organizuoja asmeny susipazinimg su iSnagrinéty byly medziaga;

10.10. teikia informacija apie bylos eiga, siekiant uztikrinti byly vieSumo principa;

10.11. kontroliuoja teismo nagrinéjamy byly statistiniy ataskaity sudarymg parengtas LITEKO
sistemos ir teikia teismo pirmininkui;

10.12. kontroliuoja Civiliniy ir BaudZiamyjy byly rastiniy biury darba;

10.13. organizuoja ir kontroliuoja teismo posédziy sekretoriy darba;

10.4. organizuoja dokumenty kopijavimo darba;

10.5. rengia jsakymy projektus susijusius su teismo rastinés skyriaus veikla,

10.6. dalyvauja rengiant teismo valstybés tarnautojy, darbuotojy pagal darbo sutartis pareigybiy
apraSymus;

10.7 pagal kompetencija dalyvauja darbo grupiy, komisijy veikloje, vykdo teismo pirmininko ir
kanclerio nurodytas administravimo planuose priemones;

10.8. pavaduoja teismo administracijos sekretoriy, raStinés vyriausigjj specialistg (darbui su
islaptinta informacija), jy atostogy, nedarbingumo ir kitais teiséto nebuvimo darbe atvejais;

10.9. vykdo kitus pirmininko, skyriy pirmininky, kanclerio pavedimus siekiant, kad bty pasiekti
teismo strateginiai tikslai.

11. Vyriausioji specialisté (darbui su jslaptinta informacija):

11.1. organizuoja leidimy dirbti ar susipaZinti su jslaptinta informacija idavima, tvarko jy apskaita;

11.2. uztikrina, kad su jslaptinta informacija susipazinty tik leidimus turintys asmenys ir biity
grieZtai laikomasi principo ,,Biitina Zinoti*;

11.3. uztikrina, kad jslaptintos informacijos, su kuria asmuo dirba ar susipaZjsta, Zyma nebity



aukstesné uz nurodytg §iam asmeniui suteiktame leidime;

11.4. kontroliuoja, kad teisés akty, reglamentuojanciy ijslaptintos informacijos apsauga,
reikalavimus vykdyty visi asmenys, dirbantys ar susipaZjstantis su jslaptinta informacija;

11.5. informuoja kandidatiirg tikrinanéias institucijas apie asmens anketos duomeny, galin€iy turéti
jtakos leidimo i§davimui ar panaikinimui, pasikeitima;

11.6. likus 6 meénesiams iki leidimo dirbti ar susipazinti su valstybés paslaptj sudarancia
informacija arba asmens patikimumo paZyméjimo galiojimo termino pabaigos, organizuoja kartotinj
kandidatiiros tikrinima;

11.7. paima i§ asmeny, kuriems i§duodami leidimai dirbti ar susipaZinti su jslaptinta informacija,
nustatyto pavyzdzio ra§ytinius pasizadéjimus saugoti jslaptintg informacija;

11.8. pasirasytinai supaZindina asmenis su detaliu jslaptintos informacijos, susijusios su paslapCiy
subjekto veikla, saraSu;

11.9. kartg per kalendorinius metus informuoja asmenis, kuriems patikéta jslaptinta informacija,
apie jstatymy nustatyt atsakomybe uZ neteiséta disponavimg jslaptinta informacija, islaptintos
atskleidima, praradima, pagrobima ar kitokj neteiséta jgijima;

11.10. karta per kalendorinius metus asmenis, kuriy darbas susijgs su jslaptintos informacijos
naudojimu ar apsauga, pasiraSytinai supazindina su jslaptintos informacijos apsauga reglamentuojanciy
teisés akty reikalavimais;

11.11. organizuoja jslaptintos informacijos apskaita ir kontroliuoja jos apyvartg, tvarko jos
registracija;

11.12. atrenka informacijg naikinti, i§slaptinti arba pratgsti tokios informacijos jslaptinimo termina;

11.13. atsako uz jslaptintos informacijos perdavima vykdytojams ir kitiems paslap¢iy subjektams;

11.14. atsako, kad paslap&iy subjektai buty laiku informuojami apie jslaptintos informacijos
slaptumo Zymy keitima, i§slaptinimo ar jslaptinimo termino pratgsima;

11.15. paslapéiy subjekto vadovo ar jo jgalioto asmens sprendimu supaZindina kity paslap¢iy
subjekty jgaliotus asmenis su jslaptinta informacija, Zymima slaptumo Zyma ,,Visiskai slaptai®,
,,Slaptai“ ar ,,Konfidencialiai;

11.16. organizuoja jslaptintos informacijos patikrinima;

11.17. laikantis norminiy akty reikalavimy organizuoja jslaptinty dokumenty naikinimo procesa;

11.18. rengia fizinés apsaugos procediiras reglamentuojancius dokumentus, kontroliuoja kaip
laikomasi nustatyty procediiry, periodiskai atlieka taikomy fizinés apsaugos priemoniy patikrinimus;

11.19. teikia paslapéiy subjekto vadovui ar jo jgaliotam asmeniui sililymus dél patalpy suskirstymo
j saugumo zonas;

11.20. pranesa paslapéiy subjekto vadovui apie pastebétus saugykly, patalpy, seify, metaliniy
spinty apsaugos priemoniy bei instaliacijy pazeidimus ir imasi priemoniy jiems pasalinti;

11.21. rengia teismo nutardiy su slaptumo Zymomis ,Slaptai“, ,Riboto naudojimo®,
_Konfidencialiai* bei kity dokumenty, kuriose yra jslaptintos informacijos, projektus, laikantis jslaptintos
informacijos administravimo taisykliy;

11.22. rengia dokumenty, susijusiy su jslaptinty dokumenty i$slaptinimu projektus, iSslaptinimo
protokola ir akta;

11.23. archyvuoja jslaptintus dokumentus, uZtikrinant norminiuose aktuose numatyty jslaptinty
dokumenty saugojimo terminy laikymasi;

11.24. rengia jslaptintos dokumentacijos plano projekta;

11.25. teikia sifilymus teismo pirmininkui, kancleriui jslaptintos informacijos administravimo,
apsaugos klausimais, rengia §ios srities vidaus teisés akty projektus;

11.26. vykdo kitus su teismo funkcijomis susijusius nenuolatinio pobiidZio pavedimus tam, kad
biity pasiekti teismo strateginiai tikslai.

12. Administracijos sekretorius:

12.1. kontroliuoja teismo pirmininko jsakymuy, kity pavedimy bei dokumenty uzduo¢iy vykdyma
laiku;

12.2. teikia informacija apie kontroliuojamy pavedimy vykdymo eiga;



12.3. teismo pirmininko pavedimu rengia organizacinio pobiidzio rasty ir kity dokumenty projektus;

12.4. uztikrina teismo pirmininko darbotvarkés jgyvendinima laiku;

12.5. renka informacijg apie reikalingy teismo personalo mokymy organizavima, teikia pasiilymus
teismo pirmininkui ir kancleriui;

12.6. informuoja teismo darbuotojus apie ruo§iamus pasitarimus, susirinkimus, supazindina su
darbo planais;

12.7. teismo pirmininko pavedimu rengia dokumentus pasitarimams;

12.8. organizuoja teismo pirmininko pokalbius telefonu;

12.9. priima lankytojus, informuoja apie juos teismo pirmininka, organizuoja interesanty ir sveciy
priémima;

12.10. teikia informacijg asmenims telefonu;

12.11. dalyvauja teismo pirmininko ar kanclerio sudaryty nuolatiniy ir laikinyjy komisijy veikoje
ir/ arba juos techniskai aptarnauja;

12.12. pavaduoja Rastinés skyriaus vedéja, jo atostogy, nedarbingumo ir kitais teis€to nebuvimo
darbe atvejais;

12.13. vykdo kitus teismo pirmininko, kanclerio su teismo veikla susijusius nenuolatinio pobtidzio
pavedimus, kad buty pasiekti strateginiai tikslai.

13. Vyriausiasis specialistas (lituanistas):

13.1. vadovaujantis Valstybinés lietuviy kalbos komisijos nutarimais ir rekomendacijomis,
aprobuota lingvistine literatira, dokumenty rengimo ir jforminimo dokumenty valdymo taisyklemis,
redaguoja teisme rengiamus dokumentus, duomenis skelbtinus LITEKO sistemoje, informacijg teikiama
iniasklaidai, visuomenei siekiant uztikrinti teisingg valstybinés kalbos vartojima, dokumenty valdymo
taisykliy laikymasi teismo rengiamuose dokumentuose. Rengia ataskaitas apie patikrintus dokumentus.

13.2. konsultuoja teismo darbuotojus, apygardos teismo veiklos teritorijoje veikianciy apylinkiy
teismy darbuotojus valstybines kalbos vartojimo klausimais;

13.3. teikia sitilymus dél valstybinés kalbos vartojimo teisme, dokumenty rengimo ir jforminimo
taisykliy laikymosi , siekiant tobulinti valstybinés kalbos vartojimo jgidZius;

13.4. organizuoja Siauliy apygardos teismo darbuotojams ir Siauliy apygardos teismo veiklos
teritorijoje veikian¢iy teismy darbuotojams mokymus, susijusius su taisyklingu valstybinés kalbos
vartojimu, rengiant ra§tus, procesinius dokumentus;

13.5. teikia sifilymus teismo administracijai del metodinés medZiagos jsigijimo;

13.6. padeda organizuoti patikrinimus dél Asmeny aptarnavimo standarto laikymosi teisme;

13.7. teiséjy pageidavimu teikia jstatymuy, kity teisés akty lingvisting analize, siekiant uZtikrinti
teisinga teisés normy lingvistinj aiSkinima;

13.8. tikrina vieai skelbtinus nuasmenintus procesinius sprendimus siekiant, kad juose nebuty
neskelbtinos informacijos, veda apskaita apie tai;

13.9. pagal kompetencija dalyvauja darbo grupiy, komisijy veikloje, vykdo teismo pirmininko ir
kanclerio nurodytas administravimo planuose priemones;

13.10. vykdo kitus su teismo funkcijomis susijusius pavedimus tam, kad biity pasiekti teismo
strateginiai tikslai.

14. Teismo posédziy sekretorius:

14.1. i$ra%o teismo Saukimus ir praneSimus proceso dalyviams, reikalavimus jstaigoms,
atsakingoms uZ suimty nuteistyjy laikyma bei pristatyma j teisma ir kitus rastus susijusius su nagringjama
byla ir apie tai pazymeéti LITEKO programoje.

14.2. laiku, tvarkingai paruosia, aigkiai nurodant adresus kam siun¢iamas dokumentas ir perduoti
i teismo rastine i§siuntimui, i¥siysto dokumento kita egzemplioriy jsiuva | byla;

14.3. siungia byloje dalyvaujantiems asmenims procesiniy dokumenty kopijas jstatymy nustatyta
tvarka ir terminais;

14.4. nutartis priimtas del laikinyjy apsaugos priemoniy, vykdymui i8siunéia skubos tvarka;

14.5. skundus neiSnagrinétose pirmosios instancijos civilinése, baudziamosiose bylose iSsiundia



Lietuvos apeliaciniam teismui;

14.6. jsiteiséjus teismo sprendimui paskirti dalyvaujantiems byloje asmenims baudas, per jstatyme
nustatytg terming parengia vykdomajj rasta, i§siuncia iSieSkotojui;

14.7. tikrina teismo Saukimy ir procesiniy dokumenty proceso dalyviams jteikima, informuoja
teis€ja apie grazintus ir proceso dalyviams nejteiktus Saukimus ir procesinius dokumentus;

14.8. pries teismo posédj patikrina, kas i§ Sauktyjy asmeny atvyko, nustato jy tapatybe bei patikrina
igaliojimus, pasiriipina, kad prie§ posédj ir po posédzio pertraukos teismo nurodytu laiku j teismo salg
biity pristatyti suimti proceso dalyviai; uZtikrina, kad visi proceso dalyviai teismo saléje uzimty jiems
skirtas vietas; apie baigta pasiruoimg teismo posédziui informuoja kolegijos pirmininka (praneseja),
teiséja; teisés aktuose nustatytais atvejais ra§o posedzio protokola, ji pasiraSo ir jstatymo nustatytu terminu
pateikia pasiraSyti kolegijos pirmininkui ir teis¢jams. [siuva | byla posedZio protokolg, teismo ar
teisiamajame posédyje priimtus dokumentus ir raytinius jrodymus, nutartj, sprendimg ar nuosprendj,
liudytojuy, nukentéjusiyjy, eksperto, specialisto, vertéjo pasizadéjimus ir kitus dokumentus, sunumeruoja
bylos lapus, nuolat pildo bylos apyrasa;

14.9. teiséjy tarybos ir vidaus teisés akty nustatyta tvarka teismo posédzio metu daro, jkelia
ir i§saugo garso bei vaizdo jraSus.

14.10. atsako uz teisingg pasto i$laidy apskai¢iavima civilinése bylose;

14.11. paskelbus nuosprendj, nutartj (jtariamiesiems, kaltinamiesiems), sprendimg, teismo
isakyma proceso dalyviams (3alims) jteikia kopija; i3teisinamojo nuosprendZio ar nutarties paleisti
nuteistajj i§ suémimo kopija jy priémimo dieng i§siunéia jkalinimo vietos administracijai vykdyti;

14.12. tvarko duomenis LITEKO sistemoje nurodytus Darbo su Liteko aprase: suveda reikalingus
uzvesty byly duomenis, fiksuoja bylos procesinj jvyki, atidéjus posédj arba paskelbus pertrauka paZymi
kito teismo posédZio data, pildo LITEKO informacing sistemg nesanéiais duomenimis, kad taip, kad
bylos korteléje biity jvesta visa informacija atspindinti proceso eiga ir ypatumus, informacija apie proceso
dalyvius, jy pasikeitimus;

14.13. elektroninése bylose suskaitmenina $aliy pateiktus dokumentus ir jkelia j LITEKO;

14.14. teisés aktuose nustatyta tvarka daro garso jraSus teismo posédZiuose ir pildo informacing
pazyma;

14.15. i$nagrinétas ir sutvarkytas bylas LR BPK ir CPK numatytais terminais pasiraSytinai

perduoda Civiliniy ar BaudZiamyjy byly rastinés biurui;

14.16. atnesa teiséjy ir posédziy sekretoriy Zinioje esandias bylas rastinés darbuotojui, kai su byla
nori susipazinti proceso dalyviai, bei nunesa teis¢jams paskirtas nagrinéti bylas, praSymus, skundus ir
kt. dokumentus;

14.17. teikia proceso dalyviams arba jy atstovams informacijg apie paskirty teismo posedziy laika
ir vieta; nurodo teismo darbuotojy telefonus, kurie gali suteikti papildomg informacija, kuri domina
interesantg;

14.18. apmoko naujai priimtus posédZiy sekretorius, teikia metoding pagalba;

14.19 atlieka teismo pirmininko, kanclerio, skyriaus pirmininko, teiséjy, rastinés skyriaus vedejo
pavedimus, susijusius su tiesioginémis funkcijomis.

15. Vyriausiasis specialistas:

15.1. aptarnauja j teismg atvykusius asmenis: teikia jiems bendro pobiidzio pirming informacija
apie teismo veikla, nagringjamas bylas i§ LITEKO sistemos apie posedziy laika ir vieta, kitg aktualig
informacija savo kompetencijos ribose. Neturédamas jgaliojimy spresti asmeny praSymu, skundy ar
suteikti informacija, nurodo, kur asmuo turi kreiptis. Jeigu reikia, pakvieia teismo darbuotojg galintj
suteikti reikiama papildoma informacija, asmeniui. Informacija teikiama asmeniui pateikus asmens
dokuments;

15.2. registruoja atvykusiy j teisma asmeny pateiktus dokumentus. Asmenims pateikus procesinius
dokumentus j byla, juos uzregistruoti i LITEKO sistema, asmens egzemplioriuje uZdeda antspauda
,Gauta®, uzralo datg ir registracijos numerj. Asmenims pateikus kitus dokumentus (praSymus,
pareikimus, skundus ir kt. ), t. y. neprocesinius dokumentus, uZregistruoja i DVS sistemg ir asmens
egzemplioriuje uzdeda antspauda ,,Gauta“ uzraso gavimo datg ir registracijos numerj;



15.3. atsako j asmeny telefoninius skambucius, teikia informacija;

15.4. iduoda proceso $alims, asmenims paruostus sprendimus ar dokumentus, ar jy kopijas;

15.5. registruoja gautus paStu (perduotus raStinés specialistés) procesinius dokumentus
baudZziamosiose ir administraciniy nusiZzengimo bylose | LITEKO sistema, neprocesinius dokumentus ]
DVS sistema. Jeigu trilksta atsiysty dokumenty ar jy priedy, apie tai informuoja siuntéja pastu, el. pastu,
telefonu;

15.6. registruoja saskaitas fakttras j DVS, registra GS;

15.7. registruoja gautus dokumentus per e.pristatymo sistema j baudZiamgsias ir administracinio
nusizengimy bylas LITEKO sistemoje, neprocesinius dokumentus DVS sistemoje;

15.8. uzregistruotas civilines bylas, ieskinius, skundus, praSymus ir kt. perduoda Civiliniy byly
raStinés biuro specialistams. BaudZiamasias bylas, apeliacinius skundus, skundus dél ikiteisminio tyrimo
teiséjo nutaréiy, skundus vykdymo proceso metu ir kt. skundus ir praSymus perduoda BaudZiamyjy byly
raStinés biuro specialistams;

15.9. gautg ikiteisminio tyrimo medZiaga skundui nagrinéti, tiesiogiai perduoda registruoti
BaudZiamuyjy byly rastinés biuro specialistui dirban¢iam su ikiteisminio tyrimo bylomis;

15.10. pasibaigus kalendoriniams metams gauty dokumenty zurnalus perdavimo - priémimo aktu
perduoda saugoti j archyva;

15.11. nesant rastinés specialisto, specialisto (dokumenty i$siuntimui ir iSneSiojimui), juos
pavaduoja;

15.12. atlieka kitus su teismo funkcijomis susijusius pavedimus tam, kad biity pasiekti teismo
strateginiai tikslai.

16. Specialistas:

16.1. priima teisme gautg pasta pagal gauta pasto lydrastj, jeigu yra neatitikimy, informuoja pasto
skyriy;

15.2. jeigu atsiysti ne visi dokumentai, triikksta priedy ar kt. dokumenty apie tai informuoja siuntejg
rastu, el. pastu, per e.pristatymo sistema, telefonu;

16.3. pastu gautus neprocesinius dokumentus, baudziamasias, administraciniy nusizengimy bylas,
ikiteisminio tyrimo medZiagg perduoda registruoti rastinés vyriausiajam specialistui j registra GB,
procesinius dokumentus j LITEKO sistemg, registrg DOK;

16.4. gautus procesinius dokumentus civilinése bylose per EPP sistemg registruoti j LITEKO.
Jeigu gauti ne visi dokumentai ar néra pridéti nurodyti priedai, apie tai informuoja siuntéjg rastu, el. pastu
ar telefonu. I§ LITEKO atspausdina uZregistruoty procesiniy dokumenty zurnalg DOK, dokumentus
pasirasytinai perduoda vykdytojams.

16.5. registruoja i LITEKO sistema gautus procesinius dokumentus civilinése bylose per
e.pristatymo sistema;

16.6. gautus rastus perduoda rezoliucijoms teismo pirmininkui, Baudziamyjy ir Civiliniy byly
skyriy pirmininkams, teismo kancleriui;

16.7. pasibaigus kalendoriniams metams gauty procesiniy dokumenty Zurnalg DOK perdavimo -
priémimo aktu perduoda saugoti j archyva;

16.8. nesant ratinés vyriausiojo specialisto, rastinés specialisto (dokumenty iSsiuntimui ir
i§nesiojimui), juos pavaduoja;

16.9. atlieka kitus su teismo funkcijomis susijusius pavedimus tam, kad blity pasiekti teismo
strateginiai tikslai.

17. Specialistas (dokumenty i§siuntimui ir i§nesiojimui):

17.1. laiku iSsiundia paprastu pastu praneSimus, nutartis, sprendimus, nuosprendZius ir kt.
dokumentus; registruotu pastu- baudZiamgsias, civilines administracinio teisés paZeidimo bylas, asmeny
dokumentus, vykdomuosius dokumentus, reikalavimus, leidimus, teismo Saukimus, skundy, pareiskimy
originalus ir kt. dokumentus;

17.2. prane$imus, rastus, procesinius dokumentus adresuotus valstybinéms institucijoms,
istaigoms bei fiziniams asmenims, kurie yra prisijungg prie e.pristatymo sistemos, siundia per ja;



17.3. siunéiant teismo bylas ir dokumentus vadovaujasi sudaryta pasto paslaugy sutartimi;

17.4. uztikrina, kad biity siun¢iama tik teismo paruosta korespondencija;

17.5. siun¢iamg korespondencija Zymi teismui suteiktu pasto licenzijos numeriu;

17.6. pateiktas bylas, procesinius ar kitus dokumentus institucijoms, juridiniams asmenims
esantiems Siauliy miesto teritorijoje nunesa per jmanomai trumpesnj laika, bet ne véliau kaip per dvi darbo
dienas (esant poreikiui nedelsiant); dokumentus, bylas, procesinius dokumentus jteikia pasiraSytinai;
Nepavykus procesinius dokumentus jteikti juridiniam asmeniui (teikiama bent du kartus), dokumentus
grazina teismui bei nurodo nejteikimo priezastis (uZrakintos durys, neatidaré ir kt.)

17.7. siun¢iamus dokumentus registruoja j ,,Siunciamy dokumenty registra“ (S), jteikiamus
dokumentus, bylas registruoja j ,Jteikiamy dokumenty apskaitos Zurnala“. IS AB ,, Lietuvos
pasSto® post.lt sistemos kartg per savait¢ suformuoja apyrasSus;

17.8. pasibaigus kalendoriniams metams ,,Siun¢iamy dokumenty registrag”, ,,Jteikiamy dokumenty
apskaitos zurnalg®, ,,Siun¢iamy registruotu pastu, siunty, spaudiniy apyrasus* pagal perdavimo-priémimo
aktg perduoda j teismo archyva;

17.9. uztikrina siunéiamy, i$ne§iojamy dokumenty, byly sauguma rastingje;

17.10. nesant vyriausiojo specialisto, specialisto (dél teiseto nebuvimo darbe), juos pavaduoja;

17.11. atlieka kitus su teismo funkcijomis susijusius pavedimus tam, kad biity pasiekti teismo
strateginiai tikslai.

18. Vertejas

18.1. atlieka parengty teismo procesiniy dokumenty vertima i§ uzsienio (rusy) kalbos j lietuviy ir
atvirksciai;

18.2. teismo posédZio metu atlieka vertima j uZsienio (rusy) kalbg asmenims, nemokantiems
valstybinés kalbos, ir ver¢ia §iy asmeny pasisakymus j valstybing kalba;

18.3. kokybiskai atlieka vertimus ratu per jmanomai trumpiausia laika;

18.4. teisme gautus procesinius dokumentus pastu (rusy kalba) iSvercia j lietuviy kalba;

18.5. atlikta vertima i§ valstybinés kalbos j uZsienio (rusy) kalba atvykus uZsienio delegacijoms;

18.6. nesant rastinés vyriausiojo specialisto, rastinés specialisto juos pavaduoja;

18.7. atlieka kitus su teismo funkcijomis susijusius pavedimus tam, kad biity pasiekti teismo
strateginiai tikslai.

_ IVSKYRIUS
TEISMO RASTINES SKYRIAUS TEISES

19. Siauliy apygardos teismo rastiné jgyvendindama jai pavestus uzdavinius ir atlikdama funkcijas,
turi teise;

19.1. teikti teismo pirmininkui, kancleriui pasitilymus, susijusius su Teismo rastinés skyriaus veikla,
teismo dokumenty valdymu;

19.2. naudotis kitomis jstatymy ir kity teisés akty suteiktomis teisémis.

V SKYRIUS )
TEISMO RASTINES SKYRIAUS ATSAKOMYBE

20. Siauliy apygardos teismo rastinés skyriaus darbuotojai atsako uZ tinkamg priskirty teismo
rastines skyriaus uzdaviniy ir funkeijy vykdyma teisés akty nustatyta tvarka.

VI SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS



21. Siauliy apygardos teismo ra$tinés skyriaus darbo organizavimas keiiamas, steigiamas,
pertvarkomas ir naikinamas teisés akty nustatyta tvarka.




