	
	



TEISMO RAŠTINĖS SKYRIAUS BIRŽŲ RŪMŲ RAŠTINĖS BIURO DOKUMENTŲ TVARKYTOJO (KVALIFIKUOTO DARBUOTOJO) FUNKCIJOS



 ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS
 
1. Šias pareigas einantis darbuotojas  atlieka šias funkcijas:
1.1. priima teismo darbuotojų parengtą išsiųsti korespondenciją. Patikrina  siunčiamus priedus,  ar siunčiamas dokumentas pasirašytas rengėjo (siuntėjo), vokų įforminimą. Nustatęs  įforminimo trūkumų, vokus/ dokumentus grąžina juos pateikusiems darbuotojams.   Nustatyta tvarka sudaro siunčiamos korespondencijos  sąrašus,  užtikrina  tinkamą korespondencijos siuntų parengimą ir išsiuntimą.   Pašto grąžintus siuntų sąrašus sega į Dokumentacijos plane numatytą bylą;
1.2.  parengia, surašo išnešiojamus dokumentus į  Įteikiamų dokumentų apskaitos žurnalą ir pateikia išnešiojamą korespondenciją atsakingam darbuotojui;
1.3. parengia išsiuntimui ir persiunčia užregistruotus dokumentus Archyvo skyriui, ar kitiems rūmams;
1.4. į baigtas bylas, esančias Raštinės biuro žinioje, įsiuva grįžusius jau įvykdytus vykdomuosius raštus, gautus antstolių patvarkymus ir kitus su vykdymu susijusius dokumentus; elektroninėse bylose juos skaitmenina ir įkelia į LITEKO sistemą, sudaro bylos apyrašą;
1.5. teisės aktų nustatyta tvarka  vykdo piliečių supažindinimą su teismo bylų medžiaga,  daro ir išduoda bylos medžiagos kopijas;
1.6. pateikia reikalaujamas (išnagrinėtas)  bylas teisėjams ir kitiems rūmuose dirbantiems asmenims, bylos perdavimo/ grąžinimo duomenis įveda  į informacinę sistemą LITEKO;
1.7. informacinėje sistemoje LITEKO elektroninėse bylose suveda duomenis apie procesinių dokumentų įteikimą/neįteikimą išnagrinėtose ir Teismo raštinės Biržų rūmų biurui perduotose teismo proceso bylose.  Įteikimo/neįteikimo pažymas suskaitmenina ir jų elektroniniu parašu patvirtintas skaitmenines kopijas prideda prie elektroninės teismo proceso bylos kortelės. 
1.8. pasibaigus kalendoriniams metams, parengia Raštinės biuro darbuotojų sudarytų veiklos organizavimo bylų (dokumentų) ir administracinių nusižengimų, skundų dėl administracinių nusižengimų bylų  perdavimo teismo Archyvo skyriui aktus;
1.9.  perduoda Biržų rūmų bylas teismo Archyvo skyriui, perdavimo faktą pažymi informacinėje sistemoje LITEKO;
1.10. priima  iš teismo posėdžių sekretorių į raštinės biurą  priduotinas išnagrinėtas administracinių nusižengimų, skundų  dėl administracinių nusižengimų bylas, apie pastebėtus bylų perdavimo į Raštinės biurą terminų pažeidimų atvejus informuoja Raštinės biuro vedėją;
1.11. kontroliuoja administracinių nusižengimų, skundų dėl administracinių nusižengimų bylų  įsiteisėjimo terminus,  išsiunčia priimtų procesinių sprendimų nuorašus, grąžina medžiagas ir kt. Administracinių nusižengimų, skundų dėl administracinių nusižengimų  bylose gavus  apeliacinį skundą  teisės aktų nustatyta tvarka ir terminais rengia pranešimus šalims, rengia išsiuntimui į apeliacinę instanciją.  
1.12. vykdo šiai pareigybei pavestas funkcijas, susijusias su LITEKO sistema;
1.13. laikosi teisme įdiegto Asmenų aptarnavimo teismuose standarto reikalavimų;
1.14. darbo vietoje laikinai nesant kitų Raštinės biuro specialistų, pagal kompetenciją teikia informaciją teismo lankytojams bei besikreipiantiems telefonu asmenims arba nukreipia šiuos asmenis pas kompetentingą teismo rūmų darbuotoją.  Atlieka raštinės biuro specialisto funkcijas jam atostogaujant, nedarbingumo ir kitais nebuvimo darbe atvejais.
1.15. siekiant užtikrinti technologinės informacijos neliečiamumą, neprieinamumą ir teismo proceso dalyvių privatumą, saugo Biržų rūmų technologijų paslaptis bei vartotojo prisijungimo galimybę ir neskelbia darbo metu patikėtos informacijos ar pateiktų dokumentų turinio;
1.16. vykdo kitus teismo Kanclerio, Raštinės skyriaus vedėjo, Raštinės skyriaus patarėjo ir Raštinės biuro vedėjo su teismo veikla susijusius nenuolatinio pobūdžio pavedimus, kad būtų pasiekti teismo strateginiai tikslai.
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