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KLAIPEDOS APYLINKES TEISMO
TEISMO KANCLERIO TARNYBOS NUOSTATAI

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Klaipédos apylinkés teismo (toliau — teismas) Teismo kanclerio tarnybos nuostatai
reglamentuoja Teismo kanclerio tarnybos uzdavinius, funkcijas, teises, atskaitomybe¢ ir darbo
organizavimo tvarka.

2. Teismo kanclerio tarnyba yra tiesiogiai pavaldi Teismo kancleriui.

3. Teismo kanclerio tarnyba savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija,
Lietuvos Respublikos teismy jstatymu, Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos istatymu, Lietuvos
Respublikos darbo kodeksu, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir Kitais Lietuvos
Respublikos teisés aktais, Teiséjy tarybos nutarimais, Teismo pirmininko jsakymais ir Siais nuostatais.

Il. TEISMO KANCLERIO TARNYBOS UZDAVINIAI IR FUNKCIJOS

4. Pagrindiniai Teismo kanclerio tarnybos uzdaviniai yra:

4.1. organizuoti teismo personalo administravima;

4.2. organizuoti ir vykdyti vieSuosius pirkimus;

4.3. organizuoti ir koordinuoti teismo strateginiy veiklos plany rengimg ir jgyvendinima.

5. Igyvendindama jai nustatytus uzdavinius Teismo kanclerio tarnyba vykdo Sias funkcijas:

5.1. organizuojant teismo personalo administravima:

5.1.1. rengia teisés akty projektus ir kitus su personalo valdymu susijusius dokumentus
arba prireikus koordinuoja teisés akty projekty ir kity su personalo valdymu susijusiy dokumenty
rengima;

5.1.2. rengia teisés akty, rasty, sutarCiy, kity dokumenty, susijusiy su teismo
administracijos veikla, projektus, uztikrina darbuotojy supazindinimg su jiems aktualiais vidiniais ir
iSoriniais teisés aktais;

5.1.3. teikia Teismo kancleriui ir/ar Teismo pirmininkui sitlymus dél zmogiskyjy istekliy
poreikio ir efektyvaus jy panaudojimo;

5.1.4. rengia valstybés tarnautojy ir darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis, pareigybiy
saraSy projektus, pareigybiy apraSymus, vadovaujantis Teis€jy tarybos patvirtintais pavyzdiniais
pareigybiy sarasais ir aprasymais;

5.1.5. rengia ir registruoja darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis, darbo sutartis, jraSo
ju pakeitimo ir nutraukimo pagrindus;

5.1.6. organizuoja personalo atranka, perkélima, atleidimg arba prireikus koordinuoja
personalo atrankos, perkélimo, atleidimo organizavima;

5.1.7. tvarko duomenis Valstybés tarnautojy registre ir Valstybés tarnybos valdymo
informacinéje sistemoje;

5.1.8. dirba su personalo apskaitos programa, vykdo darbo ir poilsio laiko apskaita, rengia
atostogy grafikus;

5.1.9. skaiciuoja darbuotojy nepanaudoty kasmetiniy atostogy likucius, rengia jsakymy dél
kasmetiniy ir tiksliniy atostogy suteikimo projektus ir atlieka kitas funkcijas, susijusias su kasmetiniy
atostogy apskaita;

5.1.10. skaiciuoja teiséjy Lietuvos valstybei staza, valstybés tarnautojy tarnybos Lietuvos
valstybei stazg, darbuotojams, dirbantiems pagal darbo sutartj, profesinés patirties bei vadovaujamo
darbo patirties stazus bei rengia jsakymus dél stazo nustatymo;

5.1.11. organizuoja valstybeés tarnautojy tarnybinés veiklos kasmetinj ir neeilinj vertinima
bei darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis, veiklos vertinima;
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5.1.12. i8duoda valstybés tarnautojy pazyméjimus, tvarko jy apskaita;

5.1.13. koordinuoja darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis, kvalifikuoty skaitmeniniy
sertifikaty elektroniniams parasams iSdavima / prat¢simg, veda jy apskaitg

5.1.14. teismo Dokumentacijos plane priskirtas bylas, susijusias su personalu valdymu,
tinkamai paruosia ir perduoda saugoti teismo Archyvo skyriui.

5.1.15. dalyvauja atliekant tarnybiniy nusizengimy ir darbo pareigy pazeidimy tyrimus;

5.1.16. dalyvauja darbo grupiy, komisijy veikloje, pasitarimuose;

5.1.17. organizuoja Teismo darbuotojy kvalifikacijos tobulinima

5.2. organizuojant ir vykdant vieSuosius pirkimus:

.....

.....

5.2.2. rengia konkreciy viesyjy pirkimy dokumentus arba prireikus koordinuoja konkreciy
vieSyjy pirkimy dokumenty rengima;

5.2.3. analizuoja ir vertina tiekéjy pateiktus viesyjy pirkimy dokumentus arba prireikus
koordinuoja tiekejy pateikty vieSyjy pirkimy dokumenty analize ir vertinima;

5.2.4. dalyvauja vieSyjy pirkimy komisijos veikloje;

5.2.5. planuoja vieSuosius pirkimus, rengia su jy planavimu susijusius dokumentus;

5.2.6. organizuoja ir vykdo vieSyjy pirkimy procediiras;
pirkimais susijusig dokumentacija;

5.2.8. teikia informacijg apie vieSuosius pirkimus bei uztikrina duomeny teikima per
Centring vieSyjy pirkimy informacing sistema, taip pat uZtikrina reikiamos informacijos apie
vieSuosius pirkimus paskelbima teismo interneto puslapyje;

5.2.9. renka ir analizuoja teismo poreikius, kuriems reikalingi vieSieji pirkimai;

5.2.10. rengia Teismo sudaromy sutarciy ir jy pakeitimo bei nutraukimo, rasty, teisés akty

5.2.11. uZtikrina teismo darbuotojy supazindinimg su jiems aktualiais vidiniais ir iSoriniais
teisés aktais, reglamentuojanciais vieSuosius pirkimus;

5.2.12. tvarko vieSyjy pirkimy registrus;
teisés aktams, rengia jy pakeitimus ir teikia tvirtinti Teismo kancleriui / Teismo pirmininkui;

5.2.14. uztikrina, kad visi VieSojo pirkimo komisijos nariai, pirkimy organizatorius,
pirkimy iniciatoriai uZ pirkimy planavimg atsakingas asmuo ir prevencing kontrolg atliekantis asmuo,
biity pasiras¢ neSaliSkumo deklaracijg ir konfidencialumo pasiZzadéjima;

5.2.15. pagal kompetencija dalyvauja darbo grupiy, komisijy veikloje;
tinkamai paruosia ir perduoda saugoti teismo Archyvo skyriui.

5.3. organizuoja ir koordinuoja teismo strateginiy veiklos plany rengima, jgyvendinima,
teisés akty nustatyta tvarka teikia duomenis apie plany jvykdyma.

I1l. TEISMO KANCLERIO TARNYBOS TEISES

6. Teismo kanclerio tarnyba, jgyvendindama jai pavestus uzdavinius ir vykdydama
funkecijas, turi teisg:

6.1. gauti i§ kity teismo struktiiriniy padaliniy, valstybés ir savivaldybés institucijy ar
istaigy, Teismo darbuotojy ir kity asmeny dokumentus bei informacija, kuriy reikia Teismo kanclerio
tarnybos uzdaviniams jgyvendinti ir funkcijoms atlikti;

6.2. teismo pirmininkui atstovauti teismui Lietuvos Respublikos valstybés ir savivaldos
institucijose ir jstaigose bei kitose organizacijose;

6.3. teikti pasiilymus Teismo pirmininkui / Teismo kancleriui, susijusius su Teismo
kanclerio tarnybos ir/ar Teismo darbo organizavimo veikla bei tobulinimu;

6.4. tobulinti profesing kvalifikacijg Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka,
dalyvauti mokymy, kvalifikacijos tobulinimo kursuose, seminaruose, kituose profesiniuose
renginiuose;
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6.5. inicijuoti pasitarimus personalo valdymo funkcijy, vieSyjy pirkimy procediiry
vykdymo ir kitais Teismo kanclerio tarnybos vykdomy uzdaviniy bei funkcijy atlikimo klausimais;
6.6. naudotis kitomis jstatymy ir kity teisés akty suteiktomis teisémis.

IV. TEISMO KANCLERIO TARNYBOS DARBO ORGANIZAVIMAS

7. Teismo kanclerio tarnybai vadovauja Teismo kancleris, kurj penkeriy mety kadencijai
konkurso biidu Valstybés tarnybos jstatymo nustatyta tvarka priima j pareigas ir atleidzia i§ jy Teismo
pirmininkas.

8. Nesant kanclerio, jo funkcijas atlieka Teismo pirmininkas arba Teismo pirmininko
pavedimu — vienas i teismo valstybés tarnautojy.

9. Teismo kanclerio tarnybos darbuotojams keliamus specialiuosius reikalavimus, jy
funkcijas, kompetencijas ir pavalduma nustato Sie Nuostatai, pareigybiy apraSymai bei kiti teisés aktai.

10. Teismo kanclerio tarnyba yra teismo strukttrinis padalinys kurj sudaro du vyriausieji
specialistai (darbui su personalu), vyriausiasis specialistas. Padalinys pagal savo kompetencija padeda
igyvendinti teismo funkcijas ir uztikrinti jo veikla.

11. Teismo kanclerio tarnybos vyriausiasis specialistas pavaduoja teismo administracijos
sekretoriy jo atostogy, nedarbingumo ar kitais nebuvimo darbe atvejais.

V. TEISMO KANCLERIO TARNYBOS ATSAKOMYBE

12. Teismo kanclerio tarnybos darbuotojai atsako uz tinkamg Teismo kanclerio tarnybai
priskirty uzdaviniy ir funkcijy vykdyma teisés akty nustatyta tvarka.

V1. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

13. Teismo kanclerio tarnybos nuostatai gali biiti kei¢iami, papildomi ar pripaZzinti
netekusiais galios keiCiantis jstatymams, kitiems teisés aktams ar darbo organizavimo teisme tvarkai.

14. Teismo kanclerio tarnyba steigiama, pertvarkoma ir likviduojama teisés akty nustatyta
tvarka.




