	
	


 TEISMO RAŠTINĖS SKYRIAUS BIRŽŲ RŪMŲ RAŠTINĖS BIURO SPECIALISTO FUNKCIJOS



                ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS
             
1. Šias pareigas einantis darbuotojas vykdo šias funkcijas:
1.1.  priima iš teismo posėdžių sekretorių išnagrinėtas ir teismo raštinei priduotinas civilines bylas, apie pastebėtus bylų perdavimo į Raštinės biurą terminų pažeidimų atvejus informuoja Raštinės biuro vedėją;
1.2. kontroliuoja civilinių bylų įsiteisėjimo terminus ir tvarko teismo raštinės skyriaus Biržų rūmų raštinės biurui priduotas civilines bylas;
1.3.	užtikrina, kad proceso dalyviai, nedalyvavę civilinių bylų nagrinėjime, būtų informuoti apie bylos išnagrinėjimo rezultatą (išsiųstas neįsiteisėjęs teismo sprendimas, nutartis ar kt.). Esant reikalui pakartotinai išsiunčia sprendimų nuorašus šalims, į bylas susiuva procesinių sprendimų įteikimo pažymas, neįteiktus dokumentus ir kt.;
1.4. teisės aktų nustatyta tvarka ir terminais tvarko įsiteisėjusias civilines bylas. Pateikia vykdymui, išrašo vykdomuosius raštus, išsiunčia informaciją registrams, institucijoms, grąžina byloje esančius dokumentų originalus, daiktinius įrodymus  ir kt.;
1.5. teisės aktų nustatyta tvarka ir terminais išsiunčia pranešimus šalims gavus civilinėje byloje apeliacinį/atskirąjį skundą, rengia civilines bylas išsiuntimui į apeliacinę instanciją;
1.6. daro atžymas bylos informaciniame lape, pažymoje apie pašto išlaidas, sudaro bylos apyrašą, susiuva į bylą po jos išnagrinėjimo gautus dokumentus, elektroninėse bylose juos skaitmenina ir įkelia į Lietuvos teismų informacinę sistemą LITEKO;
1.7. vykdo šiai pareigybei pavestas funkcijas, susijusias su LITEKO informacine sistema;
1.8. rengia informacinius siunčiamuosius dokumentus, atsakymus į paklausimus, kurie priskirti civilinių bylų kompetencijai;
1.9. gavus pareikalavimą, persiunčia civilines bylas pagal pareikalavimą, apie bylos išsiuntimą atžymi LITEKO informacinėje sistemoje, kontroliuoja bylų  grąžinimą;
1.10. parengia civilines bylas archyviniam saugojimui: vadovaujantis Teismų procesinių dokumentų saugojimo terminų rodykle, bylos viršelyje žymi bylos saugojimo terminą bei parašu patvirtina atidavimo teismo Archyvo skyriui žymą, rengia civilinių bylų, perduodamų teismo archyvo skyriui, aktus;
1.11.  pagal kompetenciją  teikia informaciją telefonu, elektroniniu paštu ir atvykusiems asmenims, išduoda jiems procesinių dokumentų kopijas / nuorašus, grąžina dokumentų originalus;
1.12.  laikosi teisme įdiegto Asmenų aptarnavimo teismuose standarto reikalavimų;
1.13. siekiant užtikrinti  informacijos neliečiamumą, neprieinamumą ir teismo proceso dalyvių privatumą, saugo Panevėžio apylinkės teismo Biržų rūmų informacinių technologijų paslaptis bei vartotojo prisijungimo galimybę ir neskelbia darbo metu patikėtos informacijos ar pateiktų dokumentų turinio, neteikia asmenims informacijos apie kitus asmenis;
                    1.14. atlieka kito raštinės biuro specialisto, dokumentų tvarkytojo  funkcijas jam atostogaujant ar nesant darbe dėl kitų priežasčių.
            1.15. vykdo kitus teismo kanclerio, raštinės skyriaus vedėjo,  raštinės skyriaus patarėjo ir biuro vedėjo pavedimus, kad būtų pasiekti teismo  strateginiai tikslai.
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