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DARBO SU LIETUVOS teismų informacine sistema LITEKO APYLINKIŲ TEISMUOSE funkcinio paskirstymo TVARKOS APRAŠAS

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Darbo su Lietuvos teismų informacine sistema LITEKO apylinkių teismuose funkcinio paskirstymo tvarkos aprašas (toliau – Aprašas) reglamentuoja valstybės apylinkių teismų teisėjų ir kitų apylinkių teismų darbuotojų funkcijų paskirstymą, jų vaidmenis („vaidmuo“ Lietuvos teismų informacinėje sistemoje LITEKO vadinamas „role“) bei atitinkamas teises ir pareigas dirbant su Lietuvos teismų informacine sistema LITEKO (toliau – LITEKO sistema).

2. Su LITEKO sistema dirbantiems apylinkės teismo darbuotojams gali būti suteikiami tokie vaidmenys: teismo pirmininkas, teisėjas, teisėjo padėjėjas, raštinės vedėjas, raštinės darbuotojas, posėdžių sekretorius, LITEKO sistemos administratorius, administracijos sekretorius ir archyvaras. 

3. Vaidmenų priskyrimas darbui su LITEKO sistema:

3.1. vaidmenį teismo pirmininkas gali atlikti darbuotojas, einantis teismo pirmininko arba teismo pirmininko pavaduotojo pareigas, arba kitas jų įgaliotas teismo darbuotojas;

3.2. vaidmenį teisėjas gali atlikti darbuotojas, einantis teismo pirmininko, teismo pirmininko pavaduotojo arba teisėjo pareigas;

3.3. vaidmenį teisėjo padėjėjas gali atlikti darbuotojas, einantis teismo pirmininko patarėjo arba teisėjo padėjėjo pareigas;

3.4. vaidmenį raštinės vedėjas gali atlikti darbuotojas, einantis teismo raštinės vedėjo pareigas;

3.5. vaidmenį raštinės darbuotojas gali atlikti darbuotojas, einantis teismo raštinės vedėjo ar raštinės darbuotojo pareigas;

3.6. vaidmenį posėdžių sekretorius gali atlikti darbuotojas, einantis teismo posėdžių sekretoriaus pareigas;

3.7. vaidmenį LITEKO sistemos administratorius gali atlikti darbuotojas, einantis vyriausiojo specialisto-informatiko arba vyresniojo specialisto-informatiko pareigas;

3.8. vaidmenį administracijos sekretorius gali atlikti darbuotojas, einantis teismo administracijos sekretoriaus pareigas;

3.9. vaidmenį archyvaras gali atlikti darbuotojas, einantis teismo raštinės vedėjo, raštinės darbuotojo, archyvo vedėjo, vyresniojo archyvaro arba archyvaro pareigas.

4. Teismo darbuotojams vaidmenys darbui su LITEKO sistema paskiriami teismo pirmininko įsakymu, kuriame nurodoma: darbuotojo vardas, pavardė, pareigos ir paskiriamas vienas ar keli vaidmenys.

II. VAIDMENŲ PRISKYRIMAS IR FUNKCIJŲ PASKIRSTYMAS

5. Vaidmens teismo pirmininkas priskyrimas suteikia teisę LITEKO sistemoje:

5.1. peržiūrėti ir atspausdinti teismo žurnalus ar jų dalį: gautų teismo kompetencijai priskirtų bylų žurnalą, abėcėlines rodykles;

5.2. atlikti kitas funkcijas, būtinas organizaciniam ir administraciniam teismo darbui užtikrinti.

6. Vaidmens teismo pirmininkas priskyrimas sąlygoja pareigą dirbant su LITEKO sistema skirstyti teisėjams nagrinėti teisme gaunamas bylas ir kontroliuoti, kad teismo darbuotojai tinkamai atliktų jiems paskirtus darbo su LITEKO sistema vaidmenis.

7. Teismo pirmininkas jam paskirtą vaidmenį teismo pirmininkas gali raštu pavesti (įgalioti) vykdyti teismo pirmininko pavaduotojui ar kitam teismo darbuotojui. Tokiu atveju už vaidmens teismo pirmininkas tinkamą vykdymą atsako teismo pirmininkas.

8. Vaidmens teisėjas priskyrimas suteikia teisę LITEKO sistemoje:

8.1. atlikti bylų, procesinių dokumentų ir teismo procesinių sprendimų paiešką centrinėje duomenų bazėje;

8.2. atspausdinti paieškos rezultatus;
8.3. pagal šablonus paruošti ir atspausdinti reikalingus teismo procesinius dokumentus: teismo įsakymus, pranešimus, nutartis, nutarimus ir kt.

9. Vaidmens teisėjas priskyrimas sąlygoja pareigą dirbant su LITEKO sistema:

9.1. kontroliuoti, kad vaidmenį teisėjo padėjėjas atliekantis teismo darbuotojas, tinkamai vykdytų priskirtas pareigas;
9.2. prireikus redaguoti LITEKO sistemoje pastebėtus netikslumus, jei jie atsirastų vaidmenį teisėjo padėjėjas atliekančiam teismo darbuotojui vykdant priskirtas pareigas, arba įvesti papildomus duomenis į elektroninę bylos kortelę.
10. Vaidmens teisėjo padėjėjas priskyrimas suteikia teisę LITEKO sistemoje:

10.1. atlikti bylų, procesinių dokumentų ir teismo procesinių sprendimų paiešką centrinėje duomenų bazėje;

10.2. atspausdinti paieškos rezultatus;
10.3. pagal šablonus paruošti ir atspausdinti reikalingus teismo procesinius dokumentus: teismo įsakymus, pranešimus, nutartis, nutarimus ir kt.

11. Vaidmens teisėjo padėjėjas priskyrimas sąlygoja pareigą dirbant su LITEKO sistema:
11.1. elektroninės bylos kortelės meniu skyriuje „Sudėtingumas“ įvesti bylos materialiųjų reikalavimų (kaltinimų) skaičių ir tomų skaičių;
11.2. elektroninės bylos kortelės meniu skyriuje „Klasifikavimas“ priskirti teismo procesinio sprendimo kategoriją pagal atitinkamą kategorijų klasifikatorių, patikrinti bylų priskyrimo kategorijoms teisingumą ir prireikus koreguoti bylų priskyrimą kategorijoms;

11.3. elektroninės bylos kortelės meniu skyriuje „Procesas“ prie atitinkamų procesinių įvykių įkelti visus byloje priimtus teismo procesinius (tarpinius ir galutinius) sprendimus (teismo nuosprendžius, baudžiamuosius įsakymus, nutartis, sprendimus, nutarimus ir teismo įsakymus) taip, kad elektroninėje bylos kortelėje matytųsi, kokiame teismo posėdyje ir kada buvo priimtas atitinkamas teismo procesinis sprendimas;

11.4. nesant galimybės dokumento susieti su konkrečiu elektroninėje bylos kortelėje įvestu procesiniu įvykiu, dokumentus į LITEKO sistemą įkelti per elektroninės bylos kortelės meniu skyrių „Dokumentai“;

11.5. vadovaujantis „Teismų sprendimų, nuosprendžių, nutarimų ir nutarčių skelbimo internete tvarka“ parengti viešai skelbtiną teismo procesinio sprendimo versiją ir ne vėliau kaip per 5 darbo dienas įkelti ją į elektroninės bylos kortelės meniu skyrių „Procesas“ po to, kai surašomas visas teismo procesinis sprendimas ir kai priimamas patvarkymas teismo procesinį sprendimą skelbti internete, jeigu toks patvarkymas yra reikalingas;

11.6. elektroninėje bylos kortelėje pažymėti, kuris iš prisegtų teismo procesinių dokumentų yra viešinamas („Skelbtinas“);

11.7. elektroninėje bylos kortelėje prisegus viešai skelbtiną teismo procesinio sprendimo versiją pažymėti apie viešą teismo procesinio dokumento skelbimą („Rodyti internete“).

12. Vaidmens raštinės vedėjas priskyrimas suteikia teisę LITEKO sistemoje:

12.1. prireikus redaguoti LITEKO sistemoje esančius ar įvesti papildomus duomenis į elektroninę bylos kortelę, ją atsispausdinti;

12.2. atlikti bylų, procesinių dokumentų ir teismo procesinių sprendimų paiešką centrinėje duomenų bazėje;

12.3. atspausdinti paieškos rezultatus;

12.4. peržiūrėti ir atspausdinti teismo žurnalus: gautų bylų žurnalus, abėcėlines rodykles.

13. Vaidmens raštinės vedėjas priskyrimas sąlygoja pareigą dirbant su LITEKO sistema kontroliuoti, kad raštinės darbuotojai ir teismo posėdžių sekretoriai atliktų jiems paskirtus darbo su LITEKO sistema vaidmenis.
14. Vaidmens raštinės darbuotojas priskyrimas suteikia teisę LITEKO sistemoje: 
14.1. prireikus įvesti papildomus duomenis LITEKO sistemoje į elektroninę bylos kortelę, ją atsispausdinti;

14.2. atlikti bylų, teismo procesinių dokumentų ir procesinių sprendimų paiešką centrinėje duomenų bazėje;

14.3. atspausdinti paieškos rezultatus;

14.4. peržiūrėti ir atspausdinti teismo žurnalus: gautų bylų žurnalus, abėcėlines rodykles.
15. Vaidmens raštinės darbuotojas priskyrimas sąlygoja pareigą dirbant su LITEKO sistema:

15.1. elektroninėse bylų kortelėse registruoti bylas, suteikti joms numerius, nurodyti bylos gavimo datą, bylos esmę, proceso šalis (proceso dalyvius);

15.2. priskirti bylos kategoriją pagal bylų kategorijų klasifikatorių ir pažymėti ją  elektroninės bylos kortelės meniu skyriuje „Klasifikavimas“;

15.3. elektroninės bylos kortelės meniu skyriuje „Procesas“ registruoti gautus dokumentus bei įvykius, kurie vyksta iki bylos bei po to, kai byla jau yra išnagrinėta ir perduota teismo raštinei; prie elektroninės bylos kortelės prisegti kitus turimus bylos dokumentus (teismo sprendimo vertimą, vykdomąjį raštą ir kt.);

15.4. nesant galimybės dokumento susieti su konkrečiu elektroninėje bylos kortelėje įvestu procesiniu įvykiu, dokumentus į LITEKO sistemą įkelti per elektroninės bylos kortelės meniu skyrių „Dokumentai“; 

15.5. prireikus redaguoti į LITEKO sistemą jau įvestus duomenis, atsispausdinti elektronines dokumentų korteles, dokumentų sąrašus;

15.6. teismo procesiniam dokumentui įsiteisėjus, elektroninėje bylos kortelėje pažymėti apie prisegto teismo procesinio sprendimo įsiteisėjimą („Įsiteisėjo“);

15.7. siunčiant bylas aukštesnės instancijos teismui apie tai pažymėti elektroninėje bylos kortelėje;
15.8. pasibaigus bylos nagrinėjimui aukštesnės instancijos teisme, perkelti informaciją iš šios instancijos bylos kortelės į savo teismo elektroninę bylos kortelę;

15.9. elektroninės bylos kortelės meniu skyriuje „Procesas“ nurodyti, kada išnagrinėta byla yra perduota teismo raštinei;
15.10. perkelti neišnagrinėtas bylas į kitus metus;

15.11. bylos nagrinėjimo metu ir išnagrinėjus bylą, tikrinti, ar elektroninėje bylos kortelėje įvesti visi būtini duomenys. Jei įvesti ne visi duomenys, informuoti šiuos duomenis įvesti turėjusius darbuotojus.
16. Vaidmens posėdžių sekretorius priskyrimas suteikia teisę LITEKO sistemoje:
16.1. atlikti bylų ir teismo procesinių dokumentų paiešką centrinėje duomenų bazėje;

16.2. atspausdinti paieškos rezultatus;

16.3. pagal šablonus paruošti ir atspausdinti kai kuriuos teismo procesinius dokumentus (šaukimus, pranešimus, teismo paklausimus ir pan.).

17. Vaidmens posėdžių sekretorius priskyrimas sąlygoja pareigą dirbant su LITEKO sistema: 

17.1. elektroninės bylos kortelės meniu skyriuje „Procesas“ registruoti įvykius iki bylos nagrinėjimo teismo posėdyje, įvykius civilinėse bylose, nagrinėjamose rašytinio proceso tvarka;

17.2. po kiekvieno teismo posėdžio (ne vėliau kaip teismo posėdžio dieną) elektroninės bylos kortelės meniu skyriuje „Procesas“ registruoti įvykius, kurie įvyko teismo posėdžio metu: nurodyti įvykio datą ir laiką; pažymėti įvykio tipą „Įvykio tipas“ (teismo posėdis, posėdis (sprendimo paskelbimas) ir kt.); pažymėti įvykio rezultatą „Įvykio rezultatas“ (paskelbta pertrauka, bylos nagrinėjimas atidėtas, paskirta ekspertizė ir kt.); kai byla išnagrinėta, pažymėti bylos išnagrinėjimo rezultatą „Išnagrinėjimo rezultatas“ (ieškinys atmestas, byla nutraukta ir kt.); nurodyti įvykio trukmę ir vietą;

17.3. elektroninės bylos kortelės meniu skyriuje „Procesas“ prie atitinkamo įvykio prisegti teismo posėdžių fiksavimo medžiagą (teismo posėdžių protokolus, garso įrašus ir kt.);

17.4. elektroninės bylos kortelės meniu skyriuje „Procesas“ registruoti teismo procesinių dokumentų (teismo sprendimų, nutarčių, pranešimų, šaukimų ir kt.) išsiuntimą dalyvaujantiems byloje asmenims;

17.5. teismo posėdyje paskelbus pertrauką arba jį atidėjus, elektroninės bylos kortelės meniu skyriuje „Procesas“ atitinkamo įvykio pastabose nurodyti bylos atidėjimo ar pertraukos priežastis (pareikalauta papildomų įrodymų, iškviesti neatvykę liudytojai, neįteikti teismo pranešimai ir kt.).

18. Vaidmens LITEKO sistemos administratorius priskyrimas sąlygoja pareigą dirbant su LITEKO sistema: 

18.1. užtikrinti LITEKO sistemos administravimą teisme (įvesti LITEKO sistemos vartotojų duomenis, suteikti jiems prisijungimo vardus ir slaptažodžius; atstatyti LITEKO sistemos slaptažodžius; išregistruoti LITEKO sistemos vartotojus, kai jie netenka teisės dirbti su sistema);

18.2. užtikrinti LITEKO sistemos įrenginių (vietinio kompiuterių tinklo ir kt.) veikimą, o esant sistemos sutrikimų – juos pašalinti (jei sutrikimų pašalinti nepavyksta, kreiptis į Nacionalinės teismų administracijos specialistus);

18.3. konsultuoti teismo darbuotojus jiems dirbant su LITEKO sistema.

19. Vaidmens administracijos sekretorius priskyrimas sąlygoja pareigą dirbant su LITEKO sistema įvesti į LITEKO sistemą duomenis apie teisėjų per mėnesį faktiškai dirbtų dienų skaičių.

20. Vaidmens archyvaras priskyrimas sąlygoja pareigą dirbant su LITEKO sistema:
20.1. įvesti duomenis, susijusius su bylos atidavimu į teismo archyvą;
20.2. elektroninės bylos kortelės meniu skyriuje „Procesas“ registruoti įvykius, kai byla paimama iš archyvo ir kai grąžinama, pastabose nurodant kam byla perduota;


20.3. iš bylos dalyvių gavus procesinius dokumentus, elektroninės bylos kortelės meniu skyriuje „Procesas“ registruoti įvykius, kurie vyksta po to, kai byla perduota į archyvą;
20.4. atlikti bylų, procesinių dokumentų ir teismo procesinių sprendimų paiešką centrinėje duomenų bazėje;

20.5. atspausdinti paieškos rezultatus;

20.6. elektroninės bylos kortelės meniu skyriuje „Procesas“ prie atitinkamo įvykio arba elektroninėje bylos kortelėje prisegti kitus turimus bylos dokumentus (vykdomuosius raštus ir kt.).

III. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

21. Kiekvienas paskirtą vaidmenį darbui su LITEKO sistema turintis apylinkės teismo darbuotojas atsako už tinkamą šio Aprašo laikymąsi.

22. Esant LITEKO sistemos pakeitimams, darbui su LITEKO sistema nustatytiems vaidmenims gali būti numatytos papildomos teisės ir pareigos.
_____________

