PATVIRTINTA

Lietuvos apeliacinio teismo kanclerio
2021 m. spalio 14 d. jsakymu Nr. TK-14
(2025 m. geguzés 5 d. jsakymo Nr. TK-23
redakcija)

LIETUVOS APELIACINIO TEISMO
TEISMO RASTINES SKYRIAUS
TEISMO POSEDZIY SEKRETORIAUS
PAREIGYBES APRASYMAS

| SKYRIUS
PAREIGYBES CHARAKTERISTIKA

1. Pareigybés lygmuo — Xl pareigybés lygmuo.
2. Sias pareigas einantis valstybés tarnautojas tiesiogiai pavaldus skyriaus vedéjui.

I SKYRIUS
VEIKLOS SRITIS

3. Teismy sistemos veikla.

[l SKYRIUS
PAREIGYBES SPECIALIZACIJA

4. Teismo posédziy organizavimas ir jy eigos fiksavimas, teismo procesiniy
dokumenty rengimas.

IV SKYRIUS
FUNKCIJOS

5. Organizuoja pasiruoSimg teismo posédziams, technisSkai juos aptarnauja, patikrina
atvykusiy posédziy dalyviy tapatybe ir jgaliojimus, apie baigtg pasiruosimg informuoja
teiséjus.

6. Rengia informacines pazymas, teismo posédziy protokolus ir teikia teiséjams
pasirasyti.

7. Rengia ir siuncia proceso dalyviams teismo Saukimus / praneSimus, taip pat siuncia
procesiniy dokumenty kopijas ir kitus dokumentus.

8. Vykdo Siai pareigybei pavestas funkcijas, susijusias su Lietuvos teismy informacine
sistema (LITEKO).

9. Uztikrina teismo posédziy garso jrasy darymg ir jy iSsaugojima.

10. Tvarko bylas: prideda prie bylos protokolg ar informacine pazyma bei reikalingus
dokumentus, jsiuva procesinius dokumentus, sunumeruoja bylos lapus, sudaro j bylg
jsitity dokumenty aprasg, parengia ir tvirtina procesiniy ir kity dokumenty kopijas,
jstatyme nustatytais terminais iSsiunCia Zodinio proceso tvarka iSnagrinétas ir
sutvarkytas bylas atitinkamos instancijos teismui ar kitai institucijai.



11. Uzpildo pazymas apie proceso dalyviy iSlaidas, patirtas dél kelioniy j teismo
posédzius ir i jy, bei nustatyta tvarka jas pateikia teismo finansy apskaitg
tvarkantiems darbuotojams, apskaiciuoja pasto iSlaidas, susijusias su procesiniy
dokumenty siuntimu.

12. Paskirsto posédziy sales, paskelbia teismo posédziy tvarkarasCius teismo
informaciniame stende, posédZiauja Zzodinio proceso posédziuose.

13. Konsultuoja priskirtos srities klausimais ir (ar) teikia informacijg apie nagrinéjamas
bylas, priimtus teismo sprendimus laikydamasis asmens duomeny apsaugos
reikalavimy.

14. Apmoko naujai priimtus teismo posédziy sekretorius, teismo sekretorius, teikia
jiems praktine ir metodine pagalba.
15. Vykdo kitus nenuolatinio pobldzio su struktdrinio padalinio veikla susijusius
pavedimus.
V SKYRIUS
SPECIALIEJI REIKALAVIMAI
16. ISsilavinimo reikalavimai:

16.1. iSsilavinimas — aukstasis koleginis iSsilavinimas (profesinio bakalauro
kvalifikacinis laipsnis) arba jam lygiaverté aukstojo mokslo kvalifikacija.

VI SKYRIUS
KOMPETENCIJOS

17. Bendrosios kompetencijos ir jy pakankami lygiai:
17.1. vertés visuomenei kidrimas — 1;

17.2. organizuotumas — 1,

17.3. patikimumas ir atsakingumas — 1,

17.4. analizé ir pagrindimas — 1,

17.5. komunikacija — 1.

18. Specifinés kompetencijos ir jy pakankami lygiai:

18.1. orientacija j aptarnaujamg asmenj — 1.

19. Profesinés kompetencijos ir jy pakankami lygiai:

19.1. teisés iSmanymas — 1.
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