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TEISĖJŲ TARYBA

NUTARIMAS

DĖL PAREIGYBIŲ APRAŠYMŲ PATVIRTINIMO
2007 m. kovo 30 d. Nr. 13P-40

 Vilnius

Vadovaudamasi Lietuvos Respublikos teismų įstatymo (Žin., 1994, Nr. 46-851; 2002,               Nr. 17-649; 2003, Nr. 17-700; 2006, Nr. 60-2121) 120 straipsnio 14 ir 20 punktais, Teisėjų  taryba                    n u t a r i a: 

1. Patvirtinti pridedamus Teismų tarybos 2004 m. rugsėjo 10 d. nutarimu Nr. 265 sudarytos darbo grupės „Respublikos apygardų, apygardų administracinių ir apylinkių teismuose dirbančių pagal darbo sutartis darbuotojų pareigybių pavadinimams suvienodinti ir jų skaičiui teismuose nustatyti“ parengtus Vyriausiojo specialisto (darbui su įslaptinta informacija), Vyriausiojo specialisto (raštinės darbuotojo), Vyriausiojo specialisto (lituanisto), Vyresniojo specialisto (lituanisto) pareigybių aprašymus.
2. Įtraukti į Tipinį teismų valstybės tarnautojų pareigybių sąrašą vyriausiojo specialisto (darbui su įslaptinta informacija), vyriausiojo specialisto (raštinės darbuotojo), vyriausiojo specialisto (lituanisto) ir vyresniojo specialisto (lituanisto) pareigybes ir jų aprašymus.

	Pirmininko pavaduotojas
	Algis Norkūnas


	Sekretorius
	Artūras Šumskas
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PRITARTA






Teisėjų tarybos 






2007 m. kovo 30 d. nutarimu Nr.13P-40

Vyriausiojo specialisto (darbui su įslaptinta informacija) PAREIGYBĖS APRAŠYMAS


I. PAREIGYBĖS CHARAKTERISTIKA


1. Vyriausiojo specialisto (darbui su įslaptinta informacija) pareigybė yra karjeros valstybės tarnautojas.


2. Pareigybės lygis ( A.


3. Pareigybės kategorija – 8–12.


II. TIKSLAS


4. Vyriausiojo specialisto (darbui su įslaptinta informacija) pareigybė reikalinga įslaptintų dokumentų rengimui, įforminimui ir jų administravimo priežiūrai vykdyti bei įslaptintos informacijos apsaugai užtikrinti. 


III. SPECIALIEJI REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM VALSTYBĖS TARNAUTOJUI


5. Valstybės tarnautojas, einantis šias pareigas, turi atitikti specialiuosius reikalavimus:


5.1.  būti Lietuvos Respublikos pilietis;


5.2.  turėti aukštąjį universitetinį arba jam prilygintą išsilavinimą;

5.3. išmanyti Lietuvos Respublikos Konstituciją, Lietuvos Respublikos įstatymus, Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimus ir kitus teisės aktus, reglamentuojančius viešąjį administravimą, valstybės tarnybą;

5.4. išmanyti Lietuvos Respublikos valstybės ir tarnybos paslapčių įstatymą; 


5.5. turėti leidimą dirbti su valstybės paslaptį sudarančia informacija, žymima slaptumo žyma „Visiškai slaptai“;

5.6. taikyti teisės aktus, reglamentuojančius archyvų sistemos darbą;

5.7. sklandžiai dėstyti mintis raštu ir žodžiu, išmanyti raštvedybos, dokumentų rengimo ir įforminimo, įslaptintos informacijos administravimo taisykles;

5.8. mokėti užsienio kalbą;

5.9. mokėti dirbti kompiuteriu;

5.10. mokėti valdyti, kaupti, sisteminti, apibendrinti informaciją, rengti išvadas;

5.11. gebėti savarankiškai planuoti, organizuoti savo darbą; 

5.12. laikytis bendravimo, dalykinio pokalbio taisyklių, tarnybinio etiketo reikalavimų;

5.13. būti pareigingas, darbštus bei nuolat kelti profesinę kvalifikaciją.

IV. ŠIAS PAREIGAS EINANČIO VALSTYBĖS TARNAUTOJO FUNKCIJOS


6. Šias pareigas einantis valstybės tarnautojas:


6.1. spausdina teismo nutartis su slaptumo žymomis „Visiškai slaptai“, „Slaptai“, „Konfidencialiai“, „Riboto naudojimo“ bei parengia ir įformina kitus dokumentus, kuriuose yra įslaptintos informacijos; 


6.2. organizuoja įslaptintos informacijos apskaitą ir kontroliuoja jos apyvartą, vykdo jos registraciją;

6.3. atrenka informaciją naikinti, išslaptinti arba pratęsti įslaptinimo terminą;

6.4. nustatyta tvarka perduoda įslaptintą informaciją vykdytojams ir kitiems paslapčių subjektams;

6.5. informuoja paslapčių subjektus apie įslaptintos informacijos slaptumo žymų keitimą, išslaptinimą ar įslaptinimo termino pratęsimą;

6.6. archyvuoja įslaptintus dokumentus;

6.7. organizuoja leidimų dirbti ar susipažinti su įslaptinta informacija išdavimą, tvarko jų apskaitą;

6.8. užtikrina, kad su įslaptinta informacija susipažintų tik leidimus turintys asmenys;

6.9. informuoja tikrinančias institucijas apie asmens anketos duomenų, galinčių turėti įtakos leidimo išdavimui ar panaikinimui, pasikeitimą;

6.10. vykdo teisės aktų, reglamentuojančių įslaptintos informacijos apsaugą, reikalavimus;

6.11. neatskleidžia, nepraranda ir neperduoda patikėtos ar sužinotos įslaptintos informacijos pašaliniams asmenims, taip pat asmenims, kurie nors ir turi teisę dirbti su įslaptinta informacija, tačiau nėra įgalioti su ja susipažinti;

6.12. patikėtą ar tarnybos metu sužinotą įslaptintą informaciją saugo visą tokios informacijos įslaptinimo terminą;

6.13. užtikrina įslaptintos informacijos apsaugą;

6.14. reikalauja, kad teisės aktų, reglamentuojančių įslaptintos informacijos apsaugą, reikalavimus vykdytų visi asmenys, dirbantys ar susipažįstantys su įslaptinta informacija;

6.15. nustatytais terminais organizuoja saugomų įslaptintų dokumentų tikrinimus;

6.16. rengia įslaptintos dokumentacijos planą ir pateikia archyvui derinti;

6.17. teikia siūlymus teismo pirmininkui įslaptintos informacijos administravimo, apsaugos klausimais, rengia šios srities vidaus teisės aktus;

6.18. organizuoja vyresniojo specialisto, dirbančio pagal darbo sutartį, darbą su slapta informacija;


6.19. prireikus pavaduoja teismo archyvarą;

6.20. atsako už jam pavestų funkcijų vykdymą;

6.21. vykdo kitus teismo pirmininko nurodymus.

______________________


Susipažinau

__________________________________


                      (valstybės tarnautojo pareigos)


___________________________________



      (parašas)


___________________________________


(vardas ir pavardė)


___________________________________



        (data)
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PRITARTA






Teisėjų tarybos 






2007 m. kovo 30 d. nutarimu Nr.13P-40

VYRIAUSIOJO SPECIALISTO (LITUANISTO) PAREIGYBĖS APRAŠYMAS


I. PAREIGYBĖS CHARAKTERISTIKA


1. Vyriausiojo specialisto (lituanisto) pareigybė yra karjeros valstybės tarnautojas.

2. Pareigybės lygis – A.

3. Pareigybės kategorija – 8–12.

II. TIKSLAS

4. Vyriausiojo specialisto (lituanisto) pareigybė reikalinga redaguoti teismo rengiamus dokumentus, duomenis, skelbtinus teismų informacinėje sistemoje LITEKO bei teismo interneto svetainėje,  teismo darbuotojams teikti metodinę ir praktinę pagalbą lietuvių kalbos klausimais. 


III. SPECIALIEJI REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM VALSTYBĖS TARNAUTOJUI


5. Valstybės tarnautojas, einantis šias pareigas, turi atitikti specialiuosius reikalavimus:


5.1. būti Lietuvos Respublikos pilietis;


5.2. turėti aukštąjį universitetinį lituanistinį (bakalauro ir magistro) išsilavinimą arba jam prilygintą vienpakopį  lituanistinį išsilavinimą;


5.3. būti susipažinęs su Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos įstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimais ir kitais teisės aktais, reglamentuojančiais viešąjį administravimą, valstybės tarnybą;


5.4. išmanyti Lietuvos Respublikos valstybinės kalbos įstatymą, Valstybinės lietuvių kalbos komisijos nutarimus, kitus teisės aktus, reglamentuojančius valstybinės kalbos vartojimą, raštvedybos, dokumentų rengimo ir įforminimo taisykles; 


5.5. mokėti užsienio kalbą;


5.6. mokėti dirbti kompiuteriu;

5.7. savarankiškai planuoti, organizuoti savo darbą;

5.8. laikytis bendravimo, dalykinio pokalbio taisyklių, tarnybinio etiketo reikalavimų, sklandžiai reikšti mintis raštu ir žodžiu;


5.9. mokėti kaupti, nagrinėti, sisteminti, apibendrinti informaciją ir rengti išvadas;


5.10. būti pareigingas, darbštus, kūrybingas, nuolat kelto profesinę kvalifikaciją.

IV. ŠIAS PAREIGAS EINANČIO VALSTYBĖS TARNAUTOJO FUNKCIJOS

6. Šias pareigas einantis valstybės tarnautojas:


6.1. vadovaudamasis Valstybinės lietuvių kalbos komisijos nutarimais ir rekomendacijomis, aprobuota lingvistine literatūra redaguoja teisme rengiamus dokumentus, duomenis, skelbtinus teismų informacinėje sistemoje LITEKO, informaciją, teikiamą žiniasklaidai, visuomenei;

6.2. konsultuoja teismo darbuotojus valstybinės kalbos vartojimo klausimais; pagal savo kompetenciją rengia metodinius patarimus;


6.3. teikia konsultacijas kalbos klausimais apygardos teismo veiklos teritorijoje esantiems apylinkių teismams;


6.4. teismo pirmininkui teikia siūlymus dėl valstybinės kalbos vartojimo teisme, raštvedybos taisyklių laikymosi tvarkos tobulinimo;


6.5. teikia siūlymus kalbos klausimais dėl dokumentų teisingo įforminimo;


6.6. teikia siūlymus metodinės medžiagos kaupimo, periodinės spaudos įgijimo, prenumeravimo klausimais;


6.7. padeda organizuoti konkursus laisvoms valstybės tarnautojų pareigoms užimti (pateikia medžiagą kalbos kultūros, kalbos etiketo ir kitais klausimais; vertina pretendentų kalbos taisyklingumą, gebėjimą sklandžiai ir aiškiai reikšti mintis);  

6.8. organizuoja vyresniojo specialisto (lituanisto) darbą;

6.9. teisėjų pageidavimu teikia įstatymų, kitų teisės aktų lingvistinę analizę;


6.10. atsako už jam pavestų funkcijų vykdymą;


6.11. vykdo kitus teismo pirmininko nurodymus.

_______________________


Susipažinau

__________________________________


                      (valstybės tarnautojo pareigos)


___________________________________



      (parašas)


___________________________________


(vardas ir pavardė)


___________________________________



        (data)
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PRITARTA






Teisėjų tarybos 






2007 m. kovo 30 d. nutarimu Nr.13P-40

Vyresniojo specialisto (lituanisto) PAREIGYBĖS APRAŠYMAS


I. PAREIGYBĖS CHARAKTERISTIKA


1. Vyresniojo specialisto (lituanisto) pareigybė yra karjeros valstybės tarnautojas.


2. Pareigybės lygis ( A.


3. Pareigybės kategorija – 6–10.


II. TIKSLAS


4. Vyresniojo specialisto (lituanisto) pareigybė reikalinga redaguoti teismo rengiamus dokumentus, duomenis, skelbtinus teismų informacinėje sistemoje LITEKO bei teismo interneto svetainėje, teismo darbuotojams teikti metodinę ir praktinę pagalbą lietuvių kalbos klausimais. 


III. SPECIALIEJI REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM VALSTYBĖS TARNAUTOJUI


5. Valstybės tarnautojas, einantis šias pareigas, turi atitikti specialiuosius reikalavimus:


5.1. būti Lietuvos Respublikos pilietis;


5.2. turėti aukštąjį universitetinį lituanistinį išsilavinimą arba jam prilygintą lituanistinį išsilavinimą;


5.3. būti susipažinęs su Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos įstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimais ir kitais teisės aktais, reglamentuojančiais viešąjį administravimą, valstybės tarnybą;


5.4. išmanyti Lietuvos Respublikos valstybinės kalbos įstatymą, Valstybinės lietuvių kalbos komisijos nutarimus, dokumentų rengimo ir įforminimo taisykles bei kitus teisės aktus, reglamentuojančius valstybinės kalbos vartojimą;

5.5. mokėti užsienio kalbą;


5.6. mokėti dirbti kompiuteriu;

5.7. savarankiškai planuoti, organizuoti savo darbą;

5.8. laikytis bendravimo, dalykinio pokalbio taisyklių, tarnybinio etiketo reikalavimų, sklandžiai reikšti mintis raštu ir žodžiu;

5.9. mokėti kaupti, nagrinėti, sisteminti, apibendrinti informaciją ir rengti išvadas;


5.10. būti pareigingas, darbštus, kūrybingas, nuolat kelti profesinę kvalifikaciją.

IV. ŠIAS PAREIGAS EINANČIO VALSTYBĖS TARNAUTOJO FUNKCIJOS


6. Šias pareigas einantis valstybės tarnautojas:


6.1. vadovaudamasis Valstybinės lietuvių kalbos komisijos nutarimais ir rekomendacijomis, aprobuota lingvistine literatūra redaguoja teisme rengiamus dokumentus, duomenis, skelbtinus teismų informacinėje sistemoje LITEKO, informaciją, teikiamą žiniasklaidai, visuomenei;


6.2. konsultuoja teismo darbuotojus valstybinės kalbos vartojimo klausimais; pagal savo kompetenciją rengia metodinius patarimus;


6.3. teikia konsultacijas kalbos klausimais apygardos teismo veiklos teritorijoje esantiems apylinkių teismams;


6.4. teismo pirmininkui teikia siūlymus dėl valstybinės kalbos vartojimo teisme;


6.5. teikia siūlymus kalbos klausimais dėl dokumentų teisingo įforminimo;


6.6. padeda organizuoti konkursus laisvoms valstybės tarnautojų pareigoms užimti (pateikia medžiagą kalbos kultūros, kalbos etiketo ir kitais klausimais; vertina pretendentų kalbos taisyklingumą, gebėjimą sklandžiai ir aiškiai reikšti mintis);  


6.7. teisėjų pageidavimu teikia įstatymų, kitų teisės aktų lingvistinę analizę;


6.8. atsako už jam pavestų funkcijų vykdymą;

6.9. vykdo kitus teismo pirmininko nurodymus.

______________________


Susipažinau


__________________________________


                      (valstybės tarnautojo pareigos)


___________________________________



      (parašas)


___________________________________


(vardas ir pavardė)


___________________________________



        (data)
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PRITARTA






Teisėjų tarybos 






2007 m. kovo 30 d. nutarimu Nr.13P-40

VYRIAUSIOJO SPECIALISTO (RAŠTINĖS DARBUOTOJO) PAREIGYBĖS APRAŠYMAS


I. PAREIGYBĖS CHARAKTERISTIKA


1. Vyriausiojo specialisto (raštinės darbuotojo) pareigybė yra karjeros valstybės tarnautojas.


2. Pareigybės lygis – A.


3. Pareigybės kategorija – 8–12.


II. TIKSLAS


4. Vyriausiojo specialisto (raštinės darbuotojo) pareigybė reikalinga organizuoti ir tvarkyti skyriaus raštvedybą ir statistiką, užtikrinti tinkamą dokumentų registravimą, saugojimą bei skirstymą, skyriaus dokumentų tvarkymą ir bylų perdavimą teismo archyvui, spręsti kitus klausimus, susijusius su skyriaus dokumentu tvarkymu.


III. SPECIALIEJI REIKALAVIMAI ŠIAS PAREIGAS EINANČIAM VALSTYBĖS TARNAUTOJUI


5. Valstybės tarnautojas, einantis šias pareigas, turi atitikti specialiuosius reikalavimus:


5.1. būti Lietuvos Respublikos pilietis;


5.2. turėti aukštąjį universitetinį  išsilavinimą arba jam prilygintą išsilavinimą;


5.3. būti susipažinęs su Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos įstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimais ir kitais teisės aktais, reglamentuojančiais viešąjį administravimą, valstybės tarnybą;


5.4. taikyti teisės aktus, reglamentuojančius procesinius teismų veiklos klausimus, ir kitus teisės aktus, būtinus funkcijų vykdymui;


5.5. sklandžiai dėstyti mintis žodžiu ir raštu, išmanyti raštvedybos, dokumentų rengimo, įforminimo ir archyvavimo taisykles;


5.6. mokėti užsienio kalbą;


5.6. mokėti dirbti kompiuteriu;


5.7. savarankiškai planuoti, organizuoti savo darbą;


5.8. laikytis bendravimo, dalykinio pokalbio taisyklių, tarnybinio etiketo reikalavimų; 


5.9. būti pareigingas, darbštus, kūrybingas, nuolat kelti profesinę kvalifikaciją.


IV. ŠIAS PAREIGAS EINANČIO VALSTYBĖS TARNAUTOJO FUNKCIJOS


6. Šias pareigas einantis valstybės tarnautojas:


6.1.  užtikrina, kad nustatytais terminais duomenys apie bylas būtų įvedami į teismų informacinę sistemą LITEKO;

6.2. organizuoja ir kontroliuoja skyriaus dokumentų ir bylų tvarkymą pagal norminių ir metodinių dokumentų reikalavimus, atsako už jų atidavimą toliau saugoti į teismo archyvą;

6.3. užtikrina, kad raštinėje priimant išnagrinėtas bylas visi proceso įvykiai būtų užregistruoti teismų informacinėje sistemoje LITEKO; kontroliuoja, ar prisegtos tarpinės nutartys ir galutinis sprendimas (nuosprendis, sprendimas, nutartis, teismo įsakymas ir t. t.);

6.4. rengia skyriaus dokumentacijos planų projektus, užtikrina, kad skyriuje būtų formuojamos ir tinkamai tvarkomos bylos;

6.5. organizuoja vertimus (raštu ir žodžiu) į kitas kalbas;

6.6. organizuoja proceso dalyvių susipažinimą su bylomis;

6.7.  organizuoja asmenų, nedalyvavusių bylose, susipažinimą su bylų medžiaga;

6.8. organizuoja informacijos apie bylų eigą teikimą;

6.9. atsako už skyriaus dokumentų, spaudų saugumą;


6.10. atsako už jam pavestų funkcijų vykdymą;


6.11. vykdo kitus teismo pirmininko ar skyriaus pirmininko pavedimus.

____________________


Susipažinau


__________________________________


                      (valstybės tarnautojo pareigos)


___________________________________



      (parašas)


___________________________________


(vardas ir pavardė)


___________________________________



        (data)



