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LIETUVOS VYRIAUSIOJO ADMINISTRACINIO
TEISMO RASTINES SKYRIAUS NUOSTATAI

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

Lietuvos vyriausiojo administracinio teismo (toliau — ir Teismas) rastinés skyriaus nuostatai
reglamentuoja Teismo rastinés skyriaus (toliau — ir Rastiné) uzdavinius, funkcijas, teises bei darbo
organizavimo tvarka.

. Rastiné yra savarankiskas strukttrinis Teismo padalinys, tiesiogiai pavaldus Teismo kancleriui.
Savo veikloje Rastiné vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Europos Sgjungos teisés
aktais, Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, Teiséjy
tarybos nutarimais, Lietuvos vyriausiojo administracinio teismo pirmininko ir kanclerio jsakymais
ir kitais teisés aktais.

1. RASTINES UZDAVINIAI IR FUNKCIJOS

. Pagrindiniai Rastinés uzdaviniai yra:

4.1. organizuoti dokumenty apskaitos ir tvarkymo bei jslaptintos informacijos apsaugos
reikalavimy jgyvendinima;

4.2. organizuoti Teismo posédzius;

4.3. organizuoti asmeny priémimg (aptarnavimag) Teisme.

. Igyvendindama 4.1 punkte jtvirtintg uzdavinj, Rastiné atlieka Sias esmines funkcijas:

5.1. koordinuoja, kontroliuoja bei uztikrina tinkamg Teismo proceso byly, Teismo procesiniy,
bendryjy bei islaptinty dokumenty tvarkymga ir apskaitg bei jslaptintos informacijos apsaugos
reikalavimy jgyvendinimg Teismo struktiiriniuose padaliniuose;

5.2. Teismo pirmininko pavedimu atlicka tarnybinius patikrinimus dél Teismo proceso byly,
procesiniy, bendryjy bei jslaptinty dokumenty tvarkymo ir apskaitos, jslaptintos informacijos
apsaugos reikalavimy vykdymo ar pazeidimy;

5.3. organizuoja bei kontroliuoja savalaikj procesiniy dokumenty bei Teismo proceso byly
1Ssiuntima;

5.4. organizuoja ir kontroliuoja Teismo korespondencijos priémima, i§siuntimg bei skirstyma;

5.5. registruoja ir tvarko Teismo proceso bylas, Teismo gautus ir siun¢iamus dokumentus;

5.6. paskirsto dokumentus bei asmeny praSymus;

5.7. tvirtina Teismo vidaus tvarkomyjy ir organizaciniy dokumenty bei Teismo procesiniy
sprendimy kopijy tikruma;

5.8. rengia statistines ir kitas ataskaitas;

5.9. analizuoja Teismo dokumenty bei asmeny prasymy tvarkyma ir darbg, susijusj su jslaptintos
informacijos naudojimu ar jos apsauga;

5.10. pagal kompetencija rengia Teismo veiklos dokumenty projektus;

5.11. atlieka sustabdyty administraciniy byly kontrole;

5.12. teikia duomenis registrams ir i§ registry Teismo darbuotojams teisés akty nustatyta tvarka;

5.13. kontroliuoja i$nagrinéty byly savalaikj grazinima j Rasting;

5.14. uztikrina Rastingje esanciy byly, dokumenty sauguma;

5.15. pagal savo kompetencija teikia metoding pagalba Teismo darbuotojams;

5.16. teikia sililymus dél Rastinés darbo organizavimo, LITEKO sistemos bei dokumenty valdymo
sistemos tobulinimo;

5.17. kompetencijos ribose uztikrina asmens duomeny teisinés apsaugos ir kitos neskelbtinos
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informacijos saugumo priemoniy jgyvendinimg bei teikia pasitilymus dél duomeny apsaugos
tobulinimo;

5.18. vykdo kitas teisés akty nustatytas funkcijas, Teismo pirmininko ir Teismo kanclerio
pavedimus;

5.19. atlieka jai priskirtas funkcijas Lietuvos teismy informacingje sistemoje (LITEKO).

Igyvendindama 4.2 punkte jtvirtintg uzdavinj, Rastiné atlieka Sias esmines funkcijas:
6.1. organizuoja Teismo posédzius, t. y. iSrao Teismo Saukimus ir praneSimus proceso
dalyviams, uzklausimus ir kitus rastus, susijusius su nagriné¢jama byla;
6.2. uztikrina Teismo posédzio eigos fiksavima;
6.3.uztikrina Teismo posédziy tvarkarasciy suformavimag ir jy iSankstinj paskelbima.

Igyvendindama 4.3 punkte jtvirtintg uzdavinj, Rastiné atlieka Sias esmines funkcijas:

7.1. organizuoja ir uztikrina tinkama klienty aptarnavima bei informacijos teikimg telefonu ir
elektroninio rySio priemonémis;

7.2. aptarnauja j Rastine atvykusius piliecius: priima bei uzregistruoja dokumentus;

7.3. savo kompetencijos srityje rastu atsako | asmeny pateiktus informacinio pobiidZzio
klausimus bei praSymus;

7.4. nustatyta tvarka organizuoja ir kontroliuoja asmeny susipazinimg su administracinémis
bylomis.

I11. RASTINES TEISES

Rasting, jgyvendindama jai pavestus uzdavinius ir atlikdama funkcijas, turi teisg:

8.1. gauti is kity Teismo strukttiriniy padaliniy dokumentus ir kitg informacija, reikalingg Rastinés
uzdaviniams jgyvendinti ir funkcijoms atlikti;

8.2. teikti Teismo kancleriui pasiiilymus Rastinés veiklos klausimais;

8.3. naudotis kitomis jstatymy ir kity teisés akty suteiktomis teis€¢mis.

IV. RASTINES DARBO ORGANIZAVIMAS
Rastinei vadovauja Rastinés vedéjas, kurj skiria ir atleidzia i$ pareigy Teismo kancleris teisés akty

nustatyta tvarka.
Rastinés vede¢jas:

10.1. planuoja ir organizuoja Rastinés darba;

10.2. atsako uz Rastinei paskirty uzdaviniy ir funkcijy tinkamg vykdyma;

10.3. atsiskaito Teismo kancleriui uz Rastinés veikla;

10.4. teikia Teismo kancleriui sitilymus Rastinés kompetencijos klausimais;

10.5. rengia rasty, jsakymy, kity Teismo dokumenty projektus;

10.6. pagal kompetencija dalyvauja darbo grupiy, komisijy veikloje;

10.7. vykdo kitas teisés akty nustatytas funkcijas, Teismo pirmininko ir Teismo

kanclerio pavedimus.
Rastinés darbuotojai yra tiesiogiai pavaldds ir atskaitingi Rastinés vedéjui.
Rastinés darbuotojy kompetencija, funkcijas, atskaitomybe ir atsakomybe nustato jy pareigybiy
aprasSymai.

V. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

Rastiné steigiama, pertvarkoma ir likviduojama teisés akty nustatyta tvarka.




