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PANEVĖŽIO APYLINKĖS TEISMO RAŠTINĖS SKYRIAUS SPECIALISTO PAREIGYBĖS SPECIALŪS REIKALAVIMAI IR FUNKCIJOS
SPECIALŪS REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM DARBUOTOJUI

Darbuotojas, einantis šias pareigas, turi atitikti šiuos specialiuosius reikalavimus:
1. turėti aukštesnįjį išsilavinimą arba iki 1995 metų įgytą specialųjį vidurinį išsilavinimą;
2. gerai išmanyti Lietuvos Respublikos įstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimus ir kitus teisės aktus, reglamentuojančius procesinius teismų veiklos klausimus, išmanyti dokumentų rengimo, įforminimo bei archyvavimo taisykles ir kitus teisės aktus, būtinus funkcijų vykdymui;
3. sklandžiai dėstyti mintis žodžiu ir raštu valstybine lietuvių kalba;
4. gebėti operatyviai valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informaciją ir rengti išvadas;
5. mokėti dirbti kompiuteriu Microsoft Office programiniu paketu;
6. savarankiškai planuoti ir organizuoti savo veiklą.
ŠIAS PAREIGAS EINANČIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

3. Šias pareigas einantis darbuotojas atlieka šias funkcijas:
3.1. priima teismo proceso dalyvių pateikiamus papildomus dokumentus nagrinėjamose  civilinėse bylose (atsiliepimai į pareikštus ieškinius, prašymai dėl bylų nagrinėjimo atidėjimo, dublikai, triplikai, pranešimai apie procesinių dokumentų įteikimą ir kt.), įteikiamus teismo raštinės skyriaus specialistui tiesiogiai ar gaunamus paštu, faksimiliniu ryšiu, elektroniniu paštu, per Elektroninį paslaugų portalą (EPP) ar per e. pristatymas informacinę sistemą; 
3.2. priima teismo proceso dalyvių pateikiamus dokumentus išnagrinėtose civilinėse neįsiteisėjusiose bylose (skundai apeliacinės instancijos teismui, prašymai dėl skolos išdėstymo dalimis, prašymai dėl žyminio mokesčio grąžinimo, laikinųjų apsaugos priemonių panaikinimo, dėl korektūros klaidų ištaisymo ir kt.), įteikiamus teismo raštinės skyriaus specialistui tiesiogiai ar gaunamus paštu, faksimiliniu ryšiu, elektroniniu paštu, per Elektroninį paslaugų portalą (EPP) ar per e. pristatymas informacinę sistemą; 
3.3. priima kitus teismo proceso dalyvių pateikiamus dokumentus išnagrinėtose civilinėse, teismo Archyvo skyriuje saugomose bylose (prašymai dėl laikinųjų apsaugos priemonių panaikinimo, dėl teismo skirtų įpareigojimų įvykdymo, antstolių patvarkymai dėl vykdomųjų dokumentų grąžinimo ir kt.), įteikiamus teismo raštinės skyriaus specialistui tiesiogiai ar gaunamus paštu, faksimiliniu ryšiu, elektroniniu paštu, per Elektroninį paslaugų portalą (EPP) ar per e. pristatymas informacinę sistemą; 
3.4. priimdamas dokumentus, teismo raštinės skyriaus specialistas: 
3.4.1. paštu gautų dokumentų vokus sega prie atsiųsto procesinio dokumento; 
3.4.2. peržiūri, ar popierine forma bei elektroninio ryšio priemonėmis pateikto dokumento adresatas yra Panevėžio apylinkės teismo Panevėžio rūmai (pastebėtus trūkumus išsako dokumentus pateikiančiam asmeniui), peržiūri, ar pateikti visi dokumentai, išvardinti pridedamų dokumentų sąraše (pastebėtus trūkumus išsako dokumentus pateikiančiam asmeniui, o jei dokumentai gauti paštu arba elektroninio ryšio priemonėmis – surašo aktą ir perduoda tvirtinti raštinės skyriaus vedėjui); 
3.5. visus gautus dokumentus įregistruoja dokumentų gavimo dieną prioriteto tvarka, skirstydamas gautus dokumentus į pirmenybinius, skubius ir neskubius (pvz. pirmenybiniu laikomas dokumentas dėl nedalyvavimo teismo posėdyje, jei teismo posėdis – tą pačią dieną, kai dokumentas gautas, registruojamas nedelsiant ir iki teismo posėdžio perduodamas bylą nagrinėjančiam teisėjui), per EPP gautus dokumentus peržiūri ir registruoja ne mažiau, nei keturis kartus per darbo dieną;
3.6. dokumento gavimo dieną fiksuoja jo eigą Lietuvos teismų informacinės sistemos LITEKO (toliau – LITEKO sistema) bylų elektroninėje kortelėje ŠALIŲ DOKUMENTAI; dokumentus nustatyta tvarka nedelsiant perduoda vykdytojams; 
3.7. LITEKO sistemoje nenutrūkstamai ir savalaikiai registruoja iš kitų teismų gautas elektronines civilines bylas ir elektroninius civilinių bylų papildomus dokumentus, priskirtus teismo raštinės skyriaus specialisto kompetencijai;
3.8. vykdytinus susirašinėjimo dokumentus kiekvieną darbo dieną ne vėliau, kaip iki 16 00 val. (penktadieniais ir prieššventinėmis dienomis, kai darbo diena trumpesnė - ne vėliau kaip iki 14 45 val.) perduoda teismo pirmininkui susipažinti ir paskirti vykdytojams;
3.9. teikia informaciją asmenims rūpimais klausimai telefonu 
 ir atvykus į teismo „Trijų langelių“ asmenų aptarnavimo tarnybą 
; konsultuoja, informuoja asmenis pagal teismo pirmininko nustatytą teismui priskirtų klausimų kompetenciją 
; 
3.10. pateikia teismo darbuotojams gautus informacinio pobūdžio dokumentus, įstatymų, kodeksų pakeitimus;
3.11. laikosi Klientų aptarnavimo teismuose standarto reikalavimų; 
3.12. pavaduoja teismo raštinės skyriaus specialistą, atsakingą už civilinių bylų rengimą archyviniam saugojimui jo atostogų, nedarbingumo ar kitais nebuvimo darbe atvejais. Šias pareigas einantį darbuotoją pavaduoja teismo raštinės skyriaus specialistas, atsakingas už civilinių bylų vykdymą;
3.13. siekiant užtikrinti informacijos neliečiamumą, neprieinamumą ir teismo proceso dalyvių privatumą, saugo jam suteiktus registrų ir LITEKO sistemos prisijungimo duomenis, neskelbia darbo metu patikėtos informacijos ar pateiktų dokumentų turinio; neteikia asmenims privačios informacijos apie kitus asmenis; 
3.14. vykdo kitus teismo kanclerio ir teismo raštinės skyriaus vedėjo pavedimus, kad būtų pasiekti teismo strateginiai tikslai.
� Tiek, kiek rūpimas klausimas priklauso teismo kompetencijai.


� Asmuo, pateikęs tapatybę patvirtinantį dokumentą, turi teisę gauti informaciją tik apie save.


� Tiek, kiek konsultavimas nesusijęs su teisinės pagalbos teikimu.





