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VILNIAUS MIESTO APYLINKĖS TEISMO RAŠTINĖS NUOSTATAI

I SKYRIUS
BENDROJI DALIS

1.  Vilniaus miesto apylinkės teismo Raštinės nuostatai (toliau – Nuostatai) reglamentuoja Vilniaus miesto apylinkės teismo (toliau – Teismas) raštinės (toliau – Raštinė) uždavinius, funkcijas, teises ir pareigas, darbo organizavimą ir atsakomybę.
2.  Raštinė yra Teismo struktūrinis padalinys, kurį sudaro Raštinės vedėjas, Raštinės patarėjai ir vyriausieji specialistai (toliau – darbuotojai).
3.  Raštinė – Teismo struktūros sudedamoji dalis, kuriai priklauso Dokumentų valdymo ir informacijos biuras, Baudžiamųjų ir administracinių nusižengimų bylų biuras, Civilinių bylų biuras, Ikiteisminio tyrimo biuras, Vertimų biuras (toliau – biurai), teismo posėdžių sekretoriai, Raštinės sekretoriai ir Raštinės tarnautojai – sekretoriai (toliau – sekretoriai).
4.  Raštinės darbuotojų kompetenciją, funkcijas ir atsakomybę nustato šie Nuostatai, Raštinės biurų, sekretorių pareiginiai nuostatai, pareigybių aprašymai bei kiti teisės aktai.
5.  [bookmark: _Hlk211954477]Raštinės paskirtis – įgyvendinti teisės aktų nuostatas, reglamentuojančias dokumentų rengimą, tvarkymą, apskaitą, valdymą, registravimą, skirstymą, saugojimą, naikinimą, antspaudų naudojimą pagal paskirtį ir jų saugojimą, elektroninių dokumentų valdymą, procesinių dokumentų kopijų darymą ir išdavimą, į Teismą besikreipiančių asmenų aptarnavimą.
6.  Raštinė savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos įstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimais, Teisingumo ministro įsakymais, Teisėjų tarybos nutarimais, teismo pirmininko įsakymais, teismo kanclerio įsakymais bei patvarkymais, šiais Nuostatais. 
7.  Raštinė tiesiogiai pavaldi teismo kancleriui.

II SKYRIUS
RAŠTINĖS UŽDAVINIAI IR FUNKCIJOS
 
8. Pagrindiniai Raštinės uždaviniai:
8.1 užtikrinti dokumentų valdymą Teisme pagal norminių aktų reikalavimus;
8.2. užtikrinti, kad dokumentai Teisme būtų rengiami ir tvarkomi laikantis norminiuose aktuose atitinkamiems dokumentams nustatytų reikalavimų;
8.3. užtikrinti, kad Teisme sudaryti ir gauti dokumentai būtų užregistruoti dokumentų registruose, susisteminti pagal Teismo dokumentacijos planą, sutvarkyti ir įtraukti į apskaitą;
8.4. užtikrinti savalaikį gaunamos ir siunčiamos korespondencijos tvarkymą ir jos parengimą saugoti Archyve; 
8.5. užtikrinti tinkamą duomenų suvedimą į Lietuvos teismų informacinę sistemą LITEKO ir LITEKO2 dokumentų valdymo modulį;
8.6. užtikrinti tinkamą asmenų aptarnavimą.
9. Įgyvendindama nustatytus uždavinius, Raštinė vykdo šias funkcijas:
9.1. apdoroja ir koordinuoja su dokumentų valdymu susijusią informaciją;
9.2. pagal kompetenciją rengia su struktūrinio padalinio veikla susijusius dokumentų projektus;
9.3. atlieka įslaptintos dokumentacijos administravimą ir užtikrina jos apsaugą;
9.4. rengia metų dokumentacijos planą, dokumentacijos plano papildymų sąrašą ir derina juos su Vilniaus regioniniu valstybės archyvu.
9.5. kontroliuoja antspaudų naudojimą pagal paskirtį ir jų saugojimą;
9.6. vykdo Teisme gautų paštu, elektroniniu paštu, per e. pristatymo informacinę sistemą, per Lietuvos teismų informacinę sistemą LITEKO ir LITEKO2 dokumentų valdymo modulį, kurjerių atneštų bylų ir dokumentų priėmimą, registravimą, paskirstymą, perdavimą teismo pirmininkui, teisėjams ir kitiems Teismo darbuotojams, tvarko siunčiamą korespondenciją, išduoda Teismo procesinių dokumentų nuorašus, išrašus ar kopijas;
9.7. pagal kompetenciją teikia asmenims informaciją telefonu ir jiems atvykus į Teismą;
9.8. organizuoja asmenų susipažinimą su bylų medžiaga įstatymų nustatyta tvarka;
9.9. organizuoja bei tarpininkauja užsakant vertimus iš/į kitas kalbas, pagal teismo sudarytas sutartis su vertimų paslaugas teikiančiomis įstaigomis; 
9.10. apmoko naujai priimtus Raštinės, Raštinės biurų darbuotojus, teismo posėdžių sekretorius, Raštinės sekretorius ir Raštinės tarnautojus-sekretorius, teikia jiems metodinę pagalbą;
9.11. rengia asmenų aptarnavimo kokybės teismuose monitoringo ataskaitas;
9.12. konsultuoja Teismo darbuotojus dokumentų rengimo ir valdymo klausimais;
9.13. vykdo kitus su Raštinės veikla susijusius Teismo administracijos pavedimus.

III SKYRIUS
VYRIAUSIOJO SPECIALISTO DARBUI SU ĮSLAPTINTA INFORMACIJA FUNKCIJOS

10. Pagrindinės vyriausiojo specialisto darbui su įslaptinta informacija funkcijos darbui su įslaptinta informacija:
10.1. tinkamai registruoti gautus dokumentus su slaptumo žyma ,,RIBOTO NAUDOJIMO“;
10.2. perduoti įslaptintą informaciją vykdytojams ir paslapčių subjektams;
10.3. užtikrinti, kad su įslaptinta informacija susipažintų tik teisę dirbti ar susipažinti su įslaptinta informacija turintys asmenys, ir būtų griežtai laikomasi principo „Būtina žinoti“;
10.4. paslapčių subjekto vadovo ar jo įgalioto asmens sprendimu supažindinti kitų paslapčių subjektų įgaliotus asmenis su įslaptinta informacija;
10.5. organizuoti įslaptintos informacijos apskaitą;
10.6. atrinkti įslaptintus dokumentus naikinimui ir organizuoti jų naikinimą;
10.7. atrinkti įslaptintus dokumentus, išslaptinti arba pratęsti įslaptinimo terminą teisės aktų nustatyta tvarka;
10.8. informuoti paslapčių subjektus apie įslaptintos informacijos slaptumo žymų keitimą, išslaptinimą ar įslaptinimo termino pratęsimą;
10.9. organizuoti įslaptintos informacijos inventorizaciją teisės aktuose nustatytais terminais;
10.10. archyvuoti įslaptintus dokumentus;
10.11. organizuoti teisę dirbti ar susipažinti su įslaptinta informacija, žymima slaptumo žyma „RIBOTO NAUDOJIMO“, suteikimą, tvarkyti jų apskaitą;
10.12. kartą per metus asmenis, kurių darbas susijęs su įslaptintos informacijos naudojimu ar apsauga, pasirašytinai supažindinti su įslaptintos informacijos apsaugą ir atsakomybę reglamentuojančiais teisės aktais;
10.13. vykdyti teisės aktų, reglamentuojančių įslaptintos informacijos apsaugą, reikalavimus;
10.14. teikti siūlymus teismo pirmininkui, teismo pirmininko pavaduotojui įslaptintos informacijos administravimo, apsaugos klausimais, rengti šios srities teisės aktų projektus.
11. Vyriausiojo specialisto darbui su įslaptinta informacija teisėto nebuvimo darbe metu, jį pagal kompetenciją pavaduoja Raštinės patarėjas.

IV SKYRIUS
VYRIAUSIOJO SPECIALISTO (LITUANISTO) FUNKCIJOS

12. Pagrindinės vyriausiojo specialisto (lituanisto) funkcijos:
12.1. vadovaudamasis Valstybinės lietuvių kalbos komisijos nutarimais ir rekomendacijomis, aprobuota lingvistine literatūra, Dokumentų rengimo taisyklėmis, Rekomenduojamais teismų procesinių sprendimų kokybės standartais, redaguoti Teisme procesinius ir kitus dokumentus, duomenis, skelbtinus Lietuvos teismų informacinėje sistemoje LITEKO ir LITEKO2 dokumentų valdymo modulyje, Teismo interneto svetainėje, informaciją, teikiamą žiniasklaidai ir visuomenei;
12.2. konsultuoti teisėjus ir Teismo darbuotojus valstybinės kalbos vartojimo klausimais, pagal kompetenciją rengti metodines rekomendacijas;
12.3. teikti pasiūlymus dėl valstybinės kalbos vartojimo, Dokumentų rengimo taisyklių laikymosi tvarkos tobulinimo.

V SKYRIUS
VYRIAUSIOJO SPECIALISTO FUNKCIJOS

13. Pagrindinės vyriausiojo specialisto funkcijos:
13.1. organizuoti bei tarpininkauti užsakant vertimus iš/į kitas kalbas, pagal teismo sudarytas sutartis su vertimų paslaugas teikiančiomis įstaigomis;
13.2. organizuoti teismo posėdžių salių paiešką;
13.3. teikti pasiūlymus Teismo administracijai dėl Raštinės darbo organizavimo gerinimo.
14. Vyriausiojo specialisto teisėto nebuvimo darbe metu, jį pagal kompetenciją pavaduoja Vertimų biuro vyriausiasis specialistas – vertėjas ir/ar Raštinės patarėjas.

VI SKYRIUS
RAŠTINĖS DARBUOTOJŲ TEISĖS IR PAREIGOS

15. Raštinės darbuotojai, įgyvendindami jiems pavestus uždavinius, turi teisę:
15.1. gauti iš Teismo struktūrinių padalinių dokumentus bei kitą informaciją, reikalingą Raštinės darbuotojų funkcijoms atlikti;
15.2. teikti pasiūlymus Teismo administracijai dėl Raštinės darbo organizavimo gerinimo;
15.3. naudotis kitų Lietuvos Respublikos įstatymų ir teisės aktų suteiktomis teisėmis.

VII SKYRIUS
RAŠTINĖS DARBO ORGANIZAVIMAS

16. Raštinei vadovauja Raštinės vedėjas, kurį į pareigas priima ir atleidžia teismo kancleris įstatymų nustatyta tvarka.
17. Raštinės vedėjas:
17.1. užtikrina tinkamą dokumentų valdymo organizavimą Raštinėje ir atsako už Raštinės veiklą;
17.2. planuoja ir organizuoja Raštinės veiklą, paskirsto ir paveda Raštinės darbuotojams užduotis, kontroliuoja jų atlikimą;
17.3. užtikrina Raštinei priskirtų funkcijų vykdymo nepertraukiamumą, paskirsto nesančių Raštinės darbuotojų funkcijas kitiems Raštinės darbuotojams;
17.4. organizuoja susirinkimus su Raštinei pavaldžių biurų darbuotojais, teismo posėdžių sekretoriais, Raštinės sekretoriais ir Raštinės tarnautojais–sekretoriais dėl darbo organizavimo klausimais;
17.5. vertina Raštinės darbuotojų tarnybinę veiklą ir kvalifikaciją;
17.6. vykdo kitas įstatymuose ir kituose teisės aktuose numatytas pareigas bei Teismo administracijos pavedimus.
18. Raštinės vedėjo teisėto nebuvimo darbe metu, jį pavaduoja Raštinės vedėjo paskirtas Raštinės patarėjas.

VIII SKYRIUS
RAŠTINĖS DARBUOTOJŲ ATSAKOMYBĖ

19. Raštinės darbuotojai atsako:
19.1. už tinkamą jų pareigybių aprašymuose, šiuose nuostatuose ir kituose teisės aktuose numatytų funkcijų bei pagal kompetenciją gautų pavedimų vykdymą;
19.2. už dokumentų ir bylų, esančių Raštinėje, saugumą bei dokumentų duomenų apsaugą;
19.3. už turimų Teismo antspaudų saugojimą ir naudojimą įstatymų nustatyta tvarka.

IX SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

20. Raštinės statusas, sudėtis, veiklos organizavimas, uždaviniai ir funkcijos keičiami teisės aktų nustatyta tvarka.

____________________



