PATVIRTINTA
Vilniaus apygardos teismo pirmininko 2024 m.
birzelio 5 d. jsakymu Nr. V-81-2024
(Vilniaus apygardos teismo pirmininko 2025 m.
birzelio 18 d. jsakymo Nr. V-58-2025 redakcija)

VILNIAUS APYGARDOS TEISMO VIDAUS TVARKOS TAISYKLES
I BENDROSIOS NUOSTATOS

I. Vilniaus apygardos teismo vidaus tvarkos taisyklése (toliau — Taisykles)
reglamentuojama Vilniaus apygardos teisme (toliau — teismas) dirbanciy asmeny
darbo tvarka, kurios tikslas — apibrézti elgesio principus, uztikrinti darbo kokybe ir
didinti jo efektyvumag, sukurti toleranti$kg ir saugig bei sveikg darbo aplinkg, didinti
visuomenés pasitikéjimg teismu ir jame dirbanciais asmenimis.

2. Teisme dirbantys asmenys - darbo santykiais su teismu susije teiséjai,
valstybes tarnautojai ir darbuotojai, dirbantys pagal darbo sutartis.

3. Teismo darbuotojai - valstybés tarnautojai ir darbuotojai, dirbantys pagal
darbo sutartis.

4. Kitos Taisyklése vartojamos sgvokos atitinka teismo ir jame dirbanciy
asmeny veiklg reglamentuojanciuose Lietuvos Respublikos jstatymuose ir kituose
teisés aktuose apibréztas sgvokas.

5. Taisyklés taikomos visiems teisme dirbantiems asmenims tiek, kiek teismo
darbo tvarkos, darbo (tarnybos) santykiy ir kity teismo veiklos sri€iy nereglamentuoja
Lietuvos Respublikos jstatymai ir kiti teisés aktai.

Il TEISMO DARBUOTOJY PRIEMIMAS, PERKELIMAS IR ATLEIDIMO
TVARKA

6. Teisejy skyrimg ir atleidima reglamentuoja Lietuvos Respublikos Konstitucija
ir Lietuvos Respublikos teismy jstatymas.

7. Valstybés tarnautojai priimami, perkeliami ir atleidZiami i§ pareigy
vadovaujantis Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos jstatymu ir kitais teisés aktais.
Valstybés tarnautojy priemimas, perkélimas ir atleidimas i§ pareigy jforminamas
teismo pirmininko arba teismo kanclerio jsakymu (atsizvelgiant j pavalduma).

8. Darbuotojai, dirbantys pagal darbo sutartis, priimami ir atleidziami i$ pareigy
Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka. Darbuotojy, dirbanciy pagal
darbo sutartis, priemimas, darbo salygy keitimas ir atleidimas i$ pareigy jforminamas
teismo kanclerio ir darbuotojo pasiraSoma darbo sutartimi bei teismo kanclerio
jsakymu.

9. Teismo darbuotojy elgesio normas, santykius su kitais darbuotojais ir
interesantais reguliuoja Asmeny aptarnavimo teismuose standartas, Vilniaus
apygardos teismo lygiy galimybiy politikos jgyvendinimo ir vykdymo priezitros tvarkos
aprasas, Priekabiavimo, seksualinio priekabiavimo ar darbuotojy persekiojimo
prevencijos taisyklés. Teismo darbuotojai privalo laikytis Lietuvos Respublikos
jstatymy, Teismo pirmininko jsakymuy, kity teisés akty ir $iy Taisykliy reikalavimy, savo
darbe vadovautis Teismo struktirinio padalinio, kuriame dirba, nuostatais, savo
pareigybiy apraSymais.

10. Pirmg darbo dieng nauji teismo darbuotojai per LITEKO2 Dokumenty
valdymo sistemg (toliau — DVS) supazindinami su Siomis Taisyklemis, teismo
struktira (pavaldumo schema), darbuotojo struktdrinio padalinio nuostatais,
pareigybiy apradymais, prieSgaisrinés, darby saugos ir kitais teisme galiojandiais ir jy
darbg reglamentuojanciais teisés aktais, taip pat teismo intranete patalpintomis
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aktualiomis naujienomis ir pan. Naujai priimty darbuotojy adaptacija vykdoma pagal
teisme patvirtintg valstybés tarnautojy ir darbuotojy, dirbanéiy pagal darbo sutartis,
adaptacijos programos apras$g.

11. Atleidziamas i§ pareigy teismo darbuotojas ne véliau kaip paskutine darbo
dieng privalo tiesioginiam vadovui (tiesiogiai su teiséjais dirbantis darbuotojas teisejui)
perduoti jo Zinioje esanéias bylas ir susijusius dokumentus, informuoti apie nebaigtus
vykdyti pavedimus ir perduoti atsakingiems asmenims Sias materialines vertybes
(jeigu jos darbuotojui buvo iSduotos):

11.1. kompiuterine, programine jranga, USB laikmeng su teiséjo (atleidimo is
pareigy atveju) ar darbuotojo ei. parasu Informaciniy technologijy skyriaus
darbuotojui;

11.2. valstybés tarnautojo arba darbuotojo darbo pazymejimg — Teismo
kanclerio tarnybos vyriausiajam specialistui darbui su personalu (toliau - vyriausiasis
specialistas darbui su personalu);

11.3. magnetines dury korteles ir raktus, diktofong, mobilyjj telefong ir SIM
kortele, antspaudus, automobilio leidimg jvaZiuoti j teismo teritorijg - Ukio skyriaus
vedejui.

12. Atsiskaitymg su teismu patvirtina atleidziamo darbuotojo atsiskaitymo su
darbdaviu lapas (1 priedas) (toliau — atsiskaitymo lapas). Priéme perduotas
materialines vertybes atsakingi darbuotojai pasiraSo AtleidZiamo darbuotojo
atsiskaitymo lapa. Atsiskaitymo lapg patvirtina teismo kancleris.

13. Teismo Finansy ir apskaitos skyrius, gaves uzpildytg atsiskaitymo lapa,
atleidzZiamam (einan&iam ilgalaikiy tiksliniy atostogy) darbuotojui iSmoka jam
priklausanéias pinigines iSmokas. Atsiskaitymo lapas jsegamas | Darbuotojo
atsiskaitymo, iSeinant i§ darbo, lapy segtuvg ir saugomas Dokumentacijos plane
nustatytg terming. Atsiskaitymo lapo kopija gali biti i8duodama atleidZiamam
darbuotojui jo praSymu.

14. Jeigu atleidziamas i§ darbo arba einantis ilgalaikiy tiksliniy atostogy teismo
darbuotojas negali grgzinti teismui priklausancio turto arba teismui priklausantis turtas
yra deél teismo darbuotojo kaltés sugadintas, teismo darbuotojas privalo atlyginti Zalg
jstatymy nustatyta tvarka.

. DARBO IR POILSIO LAIKAS

15. Teisme nustatyta 40 valandy trukmés 5 darbo dieny darbo savaité.
Pirmadienj-ketvirtadienj teismo darbo laiko pradzia — 8.00 val., darbo laiko pabaiga —
17.00 val., penktadienj darbo laiko pradzia - 8.00 val., darbo laiko pabaiga — 15.45
val., Sestadienis ir sekmadienis - poilsio dienos. Teismo piety pertrauka nuo 12.00
val. iki 12.45 val. Svendiy dieny iSvakarése darbo laikas sutrumpinamas viena
valanda, i§skyrus pagal sutrumpintg darbo laiko norma dirban&ius darbuotojus.

16. Teisme nustatoma 45 minudiy pertrauka pailséti ir pavalgyti nuo 12 val. iki
12 val. 45 min. Pertrauka pailséti ir pavalgyti j darbo laikg nejskaitoma. Jei darbuotojas
del svarbiy su darbu susijusiy priezasc¢iy (pvz., seminaro, pasitarimo, konkurso,
teismo posedzio ar kt.) laiku negali pasinaudoti piety pertrauka, ja gali pasinaudoti
iSkart i8nykus Sioms prieZastims arba prie$ joms atsirandant.

17. Teisme dirbantys asmenys | teismo patalpas pirmadienj, antradien,
tregiadien] ir ketvirtadienj darbo dienomis gali patekti nuo 6.30 val. iki 20.00 val.,
penktadieniais — nuo 6.30 val. iki 18.45 val., $estadieniais — nuo 10.00 vai. iki 16.00
vai. Svenéiy dienomis (jskaitant sestadlenlus) galimybeés patekti j teismo patalpas
néra.

18. Dokumenty ir informacijos biuro darbo laikas pirmadieniais-ketvirtadieniais
- nuo 8.00 iki 17.00 val., penktadieniais — nuo 8.00 iki 15.45 val. Asmeny procesiniai
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dokumentai, prasymai ar skundai priimami prie$ teismo darbo laikg darbo dienomis

nuo 7.30 val. ir piety pertraukos metu 12.00 iki 12.45 val.
Pakeistas Vilniaus apygardos teismo pirmininko 2025 m. birZelio 18 d. jsakymu Nr. V-58-2025

19. Lankstus darbo grafikas ar individualus darbo laiko rezimas darbuotojams,
dirbantiems pagal darbo sutartis, ar valstybés tarnautojams gali bati nustatomas
teismo pirmininko ar teismo kanclerio jsakymu atsiZzvelgiant j darbuotojo ar valstybés
tarnautojo prasyma, kai nurodytos priezastys yra objektyvios ir pagrjstos, taip patj
teismo galimybes ir efektyvaus darbo uztikrinima.

20. Teisés akty numatytais atvejais ir tvarka atskiriems teismo darbuotojams jy
sutikimu gali bati pavedama dirbti poilsio ar Svenciy dienomis.

21. Dél teiséjy funkcijy vykdymo ypatumy teiséjy darbo pradzios ir pabaigos
laikas teisés aktais néra reglamentuotas. Teiséjai turi teise dirbti pedagoginj ar
klrybinj darbg, iSskyrus teismo posédziams skirtu laiku. Teiséjo veikla, nesusijusi su
teiséjo pareigomis, neturi trukdyti teiséjui atlikti savo tiesioginiy pareigy teisme.

22. Teismo darbuotojai jiems priskirtas darbo funkcijas gali atlikti nuotoliniu
bldu, laikydamiesi teismo pirmininko jsakymu patvirtintos nuotolinio darbo tvarkos.

23. Teismo darbuotojai yra atsakingi uz darbo laiko rezimo laikymasi ir privalo
savo darbo laikg planuoti taip, kad uztikrinty sklandy savo darbo funkcijy atlikimg
laiku. Esant batinybei ir objektyvioms aplinkybéms, teismo darbuotojai privalo atlikti
darbo funkcijas ar dalyvauti kvalifikacijos tobulinimo renginiuose teismo darbo laiku,
nurodytu Taisykliy 15 punkte.

24. Teismo darbuotojams darbo metu draudziama naudoti tarnybos (darbo)
laikg kitiems tikslams nei darbo funkcijoms atlikti.

25. Teisme dirbantys asmenys jeidami j teismo patalpas naudojasi elektronine
identifikavimo kortele, kurig naujiems darbuotojams pasiragytinai i§duoda Ukio
skyriaus atsakingas darbuotojas. ISduota elektronine identifikavimo kortele teisme
dirbantys asmenys privalo naudotis tik asmeniSkai. DraudZiama kortele perduoti
kitiems teisme dirbantiems ar pasaliniams asmenims.

26. Teisme dirbantis asmuo, prarades elektronine identifikavimo kortele,
privalo nedelsdamas informuoti Ukio skyriy, kuris, gaves tokig informacijg, kortele
uzblokuoja.

27. Pasaliniy nelydimy asmeny patekimas | teismo tarnybines patalpas
draudZiamas. Teisme dirbantis asmuo, jleides | tarnybines patalpas ne teismo
darbuotojg (tarnybiniais, darbiniais ar kitais pagrjstais tikslais), privalo uztikrinti jo
iSlydejima.

28. Teismo darbuotojai, palikdami darbo vietg darbo tikslais (iSeidami darbo
reikalais j kitg jstaiga, kursus, pasitarimus, posédzius ir pan.), turi informuoti tiesioginj
vadovg (jo nesant — tiesioginj vadovg pavaduojantj asmenj, o jo nesant — teismo
pirmininkg arba jj pavaduojantj asmenj), nurodyti Sio iSvykimo tikslg ir trukme.
Norédami idvykti ne darbo tikslais, darbuotojai turi gauti iSankstinj tiesioginio vadovo
(jo nesant - tiesioginj vadovg pavaduojanéio asmens) sutikima.

29. Teisme dirbantis asmuo, negalintis laiku atvykti arba visai negalintis atvykti
j darbg dél ligos ar kity svarbiy priezaséiy, apie tai nedelsdami turi informuoti savo
tiesioginj vadovg (jj pavaduojantj asmenj) ir vyriausiajj specialistg darbui su personalu.
Jeigu teisme dirbantis asmuo apie savo neatvykima dél objektyviy prieZasciy negali
pranesti pats, tai gali padaryti kiti asmenys. Tiesioginis vadovas apie teisme
dirbandios asmens neatvykimg j darbg dél ligos ar kitos prieZasties pranesa
elektroniniu pastu nedirba@teismas.lt ar telefonu darbo laiko apskaitg tvarkantiems
asmenims.

30. Ligos atveju (kai teisme dirbantis asmuo gydomas stacionare ar jam
taikomas sanatorinis gydymas) pirma susirgimo dieng (taip pat ir atostogy metu) arba
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kitg dieng apie tai turi informuoti vyriausiajj specialistg darbui su personalu ir tiesioginj
vadovg. GrjZes po ligos pirmajg dieng teisme dirbantis asmuo apie tai informuoja
vyriausigjj specialistg darbui su personalu.

31. Pasi8alinimas i darbo nesilaikant 27-28 punktuose iSdéstytos tvarkos
laikomas darbo drausméVus pazeidimu. Apie nedirbtg laikg taip pat pazymima darbo
laiko apskaitos dokumentuose ir nemokamas uz tg laikg darbo atlyginimas.

32. Teismo pirmininko ar teismo kanclerio jsakymu darbuotojui dirbus
vir§valandinj laikg, poilsio ir §venciy dienomis yra fiksuojama darbo laiko apskaitos
Ziniaradgiuose. Uz vir§valandinj darbg, taip pat uz darba poilsio ir Svenciy dienomis
kompensuojama teisés akty nustatyta tvarka.

33. Papildomos poilsio dienos teiséjams, pataréjams, teiséjy padéjéjams,
specialistams konsultantams suteikiamos teismo pirmininko jsakymu, o kitiems
teismo darbuotojams — Teismo kanclerio jsakymu.

34. Darbo laiko apskaitos Zziniarascius pagal teismo pirmininko jsakymu
nustatytg tvarkg pildo ir teikia Finansy ir apskaitos skyriui vyriausiasis specialistas

darbui su personalu.
IV. ATOSTOGU SKYRIMO TVARKA

35. Teiséjams atostogos suteikiamos vadovaujantis Teismy jstatymu. Teismo
valstybés tarnautojams kasmetinés, iki 5 darbo dieny trukmés persikélimo, atostogos
del dalyvavimo Europos Sajungos, tarptautiniy organizacijy, uZsienio valstybiy,
Lietuvos arba bendrai finansuojamose paramos teikimo ir (arba) Lietuvos vystomojo
bendradarbiavimo projektuose, kuriuose vykdoma su valstybés ar savivaldybes
institucijos ar jstaigos misija ir strateginiais tikslais nesusijusi veikla uZsienio
valstybéje, iki vieny mety trukmés atostogos kvalifikacijai tobulinti suteikiamos
Valstybes tarnybos jstatymo nustatyta tvarka. Kitos tikslinés atostogos valstybes
tarnautojams suteikiamos vadovaujantis Darbo kodekse nustatyta tvarka.
Darbuotojams, dirbantiems pagal darbo sutartj, atostogos suteikiamos vadovaujantis
Darbo kodeksu.

36. Uz pirmuosius darbo metus visos kasmetinés atostogos paprastai
suteikiamos suéjus $esiems nepertraukiamojo darbo ménesiams. Nesuéjus Siam
terminui, teismo darbuotojo motyvuotu prasymu ir tiesioginio vadovo sutikimu,
kasmetinés atostogos gali bati suteikiamos ir ankséiau. Uz antruosius ir paskesnius
darbo metus kasmetinés atostogos suteikiamos teismo ir darbuotojo susitarimu bet
kuriuo darbo mety laiku.

37. Teiséjams kasmetinés atostogos suteikiamos, laikantis Sios tvarkos:

37.1. Civiliniy byly skyriuje:

37.1.1.Vasaros laikotarpiu suteikiamos ne ilgesnés nei 6 savaiCiy
nepertraukiamos kasmetinés atostogos ir laikotarpis tarp Siy ir kity atostogy
(ankstesniy ar vélesniy) negali bati trumpesnis nei 2 savaités. [Simtiniais atvejais,
teiséjams, kurie augina nepilnamedius vaikus iki 12 mety, gali bati suteikiamos
nepertraukiamos kasmetinés atostogos iki 8 savaiciy.

37.1.2. Jei dél objektyviy priezaséiy nuolatinés teiséjy kolegijos teiséjai praso
suteikti atostogas skirtingais laikotarpiais, teiséjams (kolegijos nariams) trumpesnés
nei 14 kalendoriniy dieny per ménesj kasmetinés atostogos suteikiamos tik tuo atveju,
jei kolegijos nariai kartu dirba ne maziau nei 2 savaites per ménesj (Si taisykle

netaikoma vasaros laikotarpiui).
PripaZintas netekusiu galios 2025 m. birzelio 18 d. jsakymu Nr. V-58-2025

37.1.3. Vasaros laikotarpiu teiséjams atostogos suteikiamos, taip, kad tuo metu
dirbty ne maziau kaip devyni skyriaus teiséjai.
37.1.4. Teiséjams, kurie priskirti nagrinéti specializuotas civilines bylas,
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kasmetinés atostogos suteikiamos taip, jog tuo paciu metu dirbty ne mazZiau kaip du
tos padios pirmosios instancijos civiliniy byly specializacijos teiséjai.
Pripazintas netekusiu galios 2025 m. birzelio 18 d. jsakymu Nr. V-58-2025

37.1.5. Prasymai dél kasmetiniy atostogy Civiliniy byly skyriaus pirmininkui
suderinimui pateikiami ir atostogy grafikas sudaromas laikantis atskiru pranesimu (el.
laiSku) nustatyty terminy.

Pakeistas Vilniaus apygardos teismo pirmininko 2025 m. birzelio 18 d. jsakymu Nr. V-58-2025

37.1.6.1. Pradymai dél atostogy suteikimo geguzés - rugséjo ménesiais turi bati
pateikiami iki vasario 20 d.
Pripazintas netekusiu galios 2025 m. birZelio 18 d. jsakymu Nr. V-58-2025

37.1.6.2. Pradymai dél atostogy suteikimo spalio - sausio ménesiais turi bati
pateikiami iki rugséjo 20 d.
PripaZintas netekusiu galios 2025 m. birzelio 18 d. jsakymu Nr. V-58-2025

37.1.6.3. Pradymai dél atostogy suteikimo vasario - balandZio ménesiais turi
bt pateikiami iki gruodzio 20 d.
PripaZintas netekusiu galios 2025 m. birzelio 18 d. jsakymu Nr. V-58-2025

37.1.7. Tuo atveju, jei Civiliniy byly skyriaus teiséjas praso suteikti kasmetines
atostogas, nesilaikydamas nustatyty terminy, naujai nagrinéjimui (kaip praneseéjui) jau
paskirtos apeliacinés instancijos bylos néra perskiriamos kitam teiséjui.

PripaZintas netekusiu galios 2025 m. birzelio 18 d. jsakymu Nr. V-58-2025

37.2. Baudziamuyjy byly skyriuje:

37.2.1. Teiséjai pradymus del kasmetiniy atostogy pateikia BaudZiamuyjy byly
skyriaus pirmininkui suderinti paprastai likus ne maziau kaip 2 ménesiams iki atostogy
pradzZios. Tuo atveju, jei teiséjas praso suteikti kasmetines atostogas, nesilaikydamas
minéto nustatyto termino, jam kaip kolegijos pirmininkui ir prane$éjui jau paskirtos
apeliacine instancija nagrinéjamos baudZiamosios bylos dél apylinkés teismy priimty
nuosprendziy (nutaréiy) kitam teiséjui neperskiriamos;

37.2.2. Prasymai dél kasmetiniy atostogy suteikimo nuo einamyjy mety birzelio
25 d. iki rugpjagio 25 d. Baudziamuyjy byly skyriaus pirmininkui suderinti turi bati
pateikti iki einamyjy mety kovo 1 d. BaudZiamyjy byly skyriaus pirmininkas Sio
skyriaus teiséjy kasmetiniy atostogy nuo einamyjy mety birZelio 25 d. iki rugpjtcio 25
d. grafikg sudaro iki einamyjy mety kovo 15 d.;

37.2.3. Baudziamyjy byly skyriaus teiséjams kasmetineés atostogos nuo
einamuyjy mety birzelio 25 d. iki rugpjtcio 25 d. suteikiamos taip, kad tuo paciu metu
dirbty ne maziau kaip $esi skyriaus teiséjai, galintys nagrinéti visy rasiy ikiteisminio
tyrimo ir nuosprendziy vykdymo metu gautus skundus bei prokurory pareiskimus;

37.2.4. Baudziamyjy byly skyriaus teiséjams kasmetinés atostogos nuo
einamujy mety birzelio 25 d. iki rugpjtgio 25 d. suteikiamos pagal Baudziamyjy byly
skyriaus pirmininko sudaryta $io skyriaus teiséjy kasmetiniy atostogy grafikg,
atsizvelgiantj Lietuvos Respublikos darbo kodekse reglamentuotus atostogy
suteikimo prioritetus bei praéjusiy mety teiséjy vasaros atostogy grafikg ir uztikrinant
pakankamg teismo pirmininko jgalioty atlikti jstatymuose numatytus kriminalinés
zvalgybos bei Zvalgybos veiksmus ir (ar) teismo pirmininko patvarkymu (-ais) paskirty
nagrineti konkrediy ikiteisminiy tyrimy metu gautus skundus bei prokurory
pareiskimus teisejy skaiciy;

37.2.5. Teiséjams kasmetinés atostogos nuo einamujy mety birZelio 25 d. iki
rugpjacio 25 d. nepertraukiamai gali bdti suteikiamos ne ilgesniam nei 6 savaiciy



laikotarpiui;

37.2.6. Teiséjams, norintiems pasinaudoti atostogomis nuo einamuyjy mety
birzelio 25 d. iki rugpjtcio 25 d. keletg karty, kasmetinés atostogos suteikiamos taip,
kad tarpas tarp kiekvienos atostogy dalies blty ne trumpesnis nei 3 savaites.

37.3. Teiséjams suteikiamos ne ilgesnés nei dviejy darbo dieny nemokamos
atostogos Lietuvos Respublikos darbo kodekso 137 straipsnio 2 dalies pagrindu.

38. Teiséjy, pataréjy, teiséjy padéjéjy, specialisty konsultanty pasirasyti
pragdymai dél atostogy suteikimo teikiami teismo pirmininkui, kity darbuotojy - teismo
kancleriui. Prie$ teikiant atostogy prasymus, jie turi bati suderinti su tiesioginiu vadovu
ir teiséju, su kuriuo teismo darbuotojas dirba. PraSymus suteikti atostogas teisme
dirbantys asmenys pateikia per DVS. Laikoma, kad teisme dirbanCiam asmeniui
atostogos suteiktos, kai jo praSymas DVS yra pasiraSytas teismo pirmininko arba
teismo kanclerio.

39. PraSymus suteikti kasmetines atostogas teismo darbuotojai pateikia ne
veliau kaip likus 10 dieny iki $iy atostogy numatomos pradzios. Pateikiant praSymus
likus maziau nei 10 dieny iki kasmetiniy atostogy, Siy atostogy suteikimo klausimas
sprendziamas individualiai, atsizvelgiant j $iy Taisykliy 88 punkte nustatytg tvarka.
Teismo padaliniuose, jei reikia, gali bati nustatyti ir ilgesni, nei 10 dieny terminai.

40. Teiséjy padéjéjams kasmetinés atostogos suteikiamos paprastai kartu su

Sprendimus del kiekvieno i§ tokiy atvejy priima Teismo pirmininkas, atsizvelges |
Baudziamuyjy ar Civiliniy byly skyriaus pirmininko sitlymag.

41. Teismo darbuotojams nemokamos atostogos suteikiamos Darbo kodekso
numatytais atvejais ir tvarka.

42. Teismo darbuotojams mokymosi atostogos suteikiamos Darbo kodekso
numatytais atvejais ir tvarka jy rastiSku praSymu. Su prasymu teismo darbuotojas turi
pateikti atitinkamos $vietimo jstaigos paZyma apie egzaminy, jskaity, diplominiy darby
ir kt. datas.

43. Atleidziant teismo darbuotojg i§ darbo (iSskyrus atvejus, kai atleidziama del
jo kaltés), nepanaudotos kasmetinés atostogos jo pageidavimu suteikiamos nukeliant

atleidimo datag.
V. BENDRIEJI VIDAUS TVARKOS REIKALAVIMAI

44. Teismo patalpose, tarnybinése transporto priemonése rikyti draudziama.
LeidZiama rakyti tik tam tikrose, specialiai jrengtose ir paZzymétose vietose.

45. Teisme dirbantiems asmenims draudziama darbo metu vartoti alkoholinius
geérimus, narkotikus, toksines medziagas, bati neblaiviu ar apsvaigusiu nuo narkotiniy,
psichotropiniy ar kity psichikg veikian€iy medziagy:

46. Prie pasaliniy asmeny (lankytojy, proceso dalyviy) teisme dirbantys
asmenys negali spresti tarpusavio konflikty, problemy, kritikuoti vadovy sprendimy,
pavedamy vykdyti uzduodéiy, aptarinéti lankytojy ir (ar) proceso dalyviy.

47. Teismo darbuotojai neturi laikyti jokiy asmeniniy maisto produkty ir gérimy
matomose piliediy ir kity asmeny aptarnavimo vietose ir vartoti maisto produkty,
gerimy piliediy ir kity asmeny aptarnavimo metu. Teismo patalpose darbo laiku gali
bati organizuojami tik oficialis teismo renginiai. Kabinetuose ir kitose teismo
patalpose laisvu nuo darbo metu gali bati rengiami proginiai renginiai ar mingjimai,
tadiau jy metu draudZiama vartoti alkoholj ir kelti triukSma.

48. Teisme dirbantiems asmenims darbo metu draudZiama uZsirakinti darbo
patalpose, i§skyrus tuos atvejus, kai teisés aktuose nustatyta kitaip.

49. Teisme dirbantys asmenys turi uztikrinti, kad jy darbo vietoje pasaliniai
asmenys baty tik jiems esant.
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50. Teisme dirbantys asmenys turi racionaliai ir taupiai naudoti darbo
priemones, transporta, elektros energijg ir kitus materialinius teismo iSteklius.

51. Teismo elektroniniais rysiais, jrenginiais, programine jranga, biuro jranga,
kanceliarinémis ir kitomis priemonémis teisme dirbantys asmenys gali naudotis tik su
darbu susijusiais tikslais.

52. Teisme dirbantiems asmenims draudziama leisti pa8aliniams asmenims
naudotis teismo elektroniniais rysiais, jrenginiais, programine jranga, biuro jranga,
kanceliarinémis ir kitomis priemonémis.

53. Kompiuteriy, rysiy ir biuro technikos priezilra, remontg ir taikomosios
programinés jrangos diegimg organizuoja ir Siuos darbus atlieka tik Informaciniy
technologijy skyrius. Be Informaciniy technologijy skyriaus darbuotojy Zzinios
draudZiama savavali§kai instaliuoti programas ar keisti kompiuterio nustatymus.

54. Teismo darbuotojai, kuriems yra priskirti tarnybiniai mobilieji telefonai,
privalo naudotis Siais telefonais taip, kad darbo metu baty galima su jais susisiekti.
Telefonai turi bati darbo metu jjungti, iSskyrus atvejus ir vietas, kuriose néra galimybiy
arba draudziama naudotis mobiliaisiais telefonais.

55. 18eidami i§ darbo teisme dirbantys asmenys privalo sutvarkyti savo darbo
vietg, iSjungti elektros prietaisus. Teisme dirbantis asmuo, iSeinantis i§ darbo
kabineto, privalo uzdaryti langus, uZrakinti duris, bylas ir dokumentus sudéti j seifus
ar metalines spintas. DraudZiama perduoti raktus kabinete nedirbantiems asmenims.

56. Kiekvienas teisme dirbantis asmuo pavalges turi uztikrinti, kad virtuvéle ir
joje esantys baldai bei jranga (kriauklé, Saldytuvas, spintelés ir kt.), taip pat indai, bity
paliekami Svaris ir tvarkingi.

57. Teisme dirbantys asmenys privalo laikytis saugos darbe ir prieSgaisrinés
saugos instrukcijy, nedirbti su techni$kai netvarkingomis darbo priemonémis ir apie
pastebétus paZeidimus, galimg pavojy darbuotojams ar teismo veiklai, atsizvelge |
batinybe nedelsdami pranesti atsakingam asmeniui, nesant atsakingo asmens —
teismo kancleriui arba teismo pirmininkui, Baudziamyjy ar Civiliniy byly skyriy
pirmininkui.

VI. ELGESIO, APRANGOS IR ISVAIZDOS REIKALAVIMAI

58. Teisme dirbantys asmenys savo elgesiu reprezentuoja teismg. Teisme turi
bati vengiama triuk§mo, palaikoma dalykiné darbo atmosfera, teisme dirbantys
asmenys turi elgtis pagarbiai vieni su kitais, aptarnaujamais ir kitais asmenimis.

59. Teisme dirbantys asmenys turi padéti vieni kitiems profesingje veikloje,
keistis patirtimi ir Ziniomis, palaikyti dalykine darbo atmosferg ir vengti asmeninio
jzeidingjimo, orumo Zeminimo, kito Teismo darbuotojo menkinimo, neigiamy emocijy
demonstravimo.

60. Teisme dirbantys asmenys turi tvarkingai atrodyti, jy apranga — Svari,
dalykinio stiliaus.

61. Visy teismo darbuotojy, nepriklausomai, ar jie tiesiogiai aptarnauja pilieCius
ir (ar) dalyvauja posédziuose ar kitoje teismg reprezentuojancioje veikloje, elgesys,
darbo vieta, darbo (aptarnavimo) aplinka, i$vaizda, apranga, bendravimas su teisme
besilankandiais (j teismg besikreipianciais) asmenimis (asmeniskai, telefonu,
elektroniniy ry$iy priemonémis ir kt.) turi atitikti Asmeny aptarnavimo teismuose
standartg. Tiesiogiai asmenis aptarnaujantys darbuotojai privalo segéti darbuotojo
identifikavimo kortele, atitinkanéig teismy vizualinio identiteto vadove jtvirtintas
nuostatas.

62. Teisme dirbantiems asmenims darbo metu draudZiama vartoti
necenzlrinius ZodzZius ir posakius, laikyti necenzirinio ar Zeminan&io asmens garbe
ir oruma turinio informacija darbo vietoje.

63. Teismo darbuotojai, tiesiogiai neaptarnaujantys asmeny, nedalyvaujantys
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posédziuose ar kitoje veikloje, susijusioje su atstovavimu teismui arba jos
reprezentavimu, vieng dieng per savaite (penktadienj) gali dévéti laisvalaikio stiliaus
drabuzius.

64. Teismo pirmininkas ar pagal kompetencijg teismo kancleris turi teise
jpareigoti teisme dirbantj asmenj, jeigu jo elgesys, iSvaizda ar apranga neatitinka
Taisykliy 57-61 punkty reikalavimy, ateityje Siuos reikalavimus jgyvendinti tinkamai.

65. Teisme dirbantys asmenys i§ j teisma besikreipianciy asmeny (jy atstovy
ar kity susijusiy asmeny) negali gauti jokio atlygio. Apie sidlytg, siilomg, ar paliktg
neteisétg atlygj (pinigus, maisto produktus, plataus vartojimo prekes ar daiktus,
dovany éekius, paslaugas ir pan.) Apie galima korupcinio pobidZio poveikj, su kuriuo
susiduriama vykdant pavestas funkcijas, nedelsiant informuojamas tiesioginis
vadovas ir (ar) teismo pirmininkas.

Vil. VALSTYBES TARNAUTOJUY IR DARBUOTOJU ATSTOVAI

66. Teisme veikia darbo taryba — teismo valstybés tarnautojy ir darbuotojy,
dirbangiy pagal darbo sutartis atstovaujamasis organas, ginantis jy darbo,
ekonomines ir socialines teises bei atstovaujantis jy interesams darbdavio (teismo)
lygmeniu.

67. Darbo tarybos sudétj, rinkimy tvarka, teises ir pareigas, veiklos
organizavimo tvarka, darbo tarybos nariy garantijas nustato Darbo kodeksas.

68. Darbo taryba pagal kompetencijg nagrinéja teismo darbuotojy skundus ir
pradymus, turi teise darbdaviui teikti pasitlymus dél teismo darbuotojy socialiniy ir
darbo salygy ir kity jiems aktualiy klausimy, dalyvauja informavimo ir konsultavimo
procedirose, taip pat vykdo kitas veiklas, numatytas Darbo kodekse ir kituose teisés
aktuose.

VIIl. LYGIY GALIMYBIY IR SMURTO DARBO APLINKOJE
PREVENCIJOS |GYVENDINIMAS

69. Teismo veikloje netoleruotinas diskriminuojamas elgesys, priesiski,
neetiski, Zeminantys, agresyvis, uzgaulls, jZeidZiantys veiksmai, kuriais késinamasi
j darbuotojo ar jy grupés garbe ir oruma, fizinj ar psichologinj asmens nelieCiamumag
ar kuriais siekiama darbuotojg ar jy grupe jbauginti, sumenkinti.

70. Teisme draudZiama diskriminuoti, priekabiauti dél darbuotojo lyties,
seksualinés orientacijos, santuokinés ar $eiminés padéties, negalios, amZiaus, rases,
etninés priklausomybés, tautybés, religijos, tikéjimo, kalbos, kilmeés, socialines
padeties, jsitikinimy ar pazitry, priklausomybés politinéms partijoms ir
visuomeninéms organizacijoms.

71. Priimant j darbg taikomi vienodi atrankos kriterijai - vertinamos tik asmens
dalykinés savybeés ir kriterijai, susije su sillomomis eiti pareigomis.

72. Naujo darbuotojo atranka yra paremta laisvomis darbo vietomis,
tinkamumu ir gebégjimu atlikti darbg. Atrankoje dalyvaujantis darbuotojas negali
uzduoti klausimy apie kandidato Iytj, amziy, lytine orientacijg, socialing padéetj,
Seimynine padétj, sveikata, rase, religinius ar filosofinius jsitikinimus, priklausyma
politinés partijoms ir (ar) profesinéms sgjungoms.

73. Teismas savo veiklg organizuoja taip, kad kiekvienam darbuotojui bty
uztikrintos vienodos salygos siekti karjeros, kelti kvalifikacija, ugdyti savo gebéjimus
ir siekti profesinés pazangos.

74. Teismas naudoja vienodus darbo (tarnybos) vertinimo ir atleidimo i§ jo
kriterijus, uZ tokj patj darbg nustato vienodg darbo uzmokestj, vadovaudamasi
Valstybés tarnybos jstatymo, Lietuvos Respublikos valstybés ir savivaldybiy jstaigy
darbuotojy darbo apmokejimo ir komisijy nariy atlygio uz darba jstatymo, Darbo
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kodekso reikalavimais, Vilniaus apygardos teismo valstybés tarnautojy ir darbuotojy,
dirbandéiy pagal darbo sutartis, darbo apmokéjimo sistemos aprasu.

75. Teismas kuria aplinkg, kurioje gerbiamas kiekvienas darbuotojas,
pripazjstamos ir vertinamos darbuotojo individualios savybés ir gebejimai. Teisme
dirbantys asmenys privalo laikytis $io skyriaus nuostaty, kad baty uzZtikrinamos lygios
galimybés ir iSvengta tiek tiesioginés, tiek netiesioginés diskriminacijos,
priekabiavimo.

76. Teisme draudziama naudoti fizinj, emocinj ir psichologinj smurta, tiesiogine
ir netiesiogine diskriminacijg, priekabiavima, taip pat duoti nurodymus diskriminuoti.

77. Teismas imasi priemoniy ir uztikrina, kad teismo darbuotojas, pateikes
rasytinj skundg dél diskriminacijos, priekabiavimo ir (ar) smurto ar dalyvaujantis byloje
dél diskriminacijos, jo atstovas ar asmuo, liudijantis ir teikiantis paaiSkinimus dél
diskriminacijos, nebity persekiojimas ir bty apsaugotas nuo prieSiS8ko elgesio ar
neigiamy pasekmiy, ir baty uztikrintas pateiktos informacijos konfidencialumas.

VII. TEISINE ATSAKOMYBE

78. Teiséjy drausminés atsakomybés klausimai sprendZiami Lietuvos
Respublikos teismy jstatyme nustatyta tvarka.

79. Teismo valstybés tarnautojams Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos
jstatyme nustatyta tvarka uz tarnybinius nusizengimus (valstybés tarnautojo pareigy
neatlikimas ar netinkamas atlikimas dél valstybés tarnautojo kaltés) gali bati taikoma
tarnybiné atsakomybe, uz teismui padaryta materialine Zalg - materialine atsakomybe.

80. Teismo darbuotojams, dirbantiems pagal darbo sutartis, uZz darbo pareigy
pazeidimg ir (ar) uz teismui padarytg Zalg gali bati taikoma Lietuvos Respublikos
darbo kodekse nustatyta atsakomybé ir padariniai.

81. jstatymuose nustatytais atvejais gali bati taikoma baudZiamoji,
administraciné ar civiliné atsakomybe.

Vill. DARBO UZMOKESCIO IR KITY ATSISKAITYMY MOKEJIMO TVARKA

82. Teismo darbuotojams darbo uZmokestis skaiiuojamas ir mokamas
vadovaujantis Teismy jstatymo, Valstybés tarnybos jstatymo, Darbo kodekso ir
Valstybés ir savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo apmokeéjimo ir komisijy nariy atlygio
uz darbg jstatymu bei Vilniaus apygardos teismo valstybés tarnautojy ir darbuotojy,
dirbangiy pagal darbo sutartis, darbo apmokeéjimo sistemos aprasu ir kity teisés akty
nustatyta tvarka.

83. Teisme dirbantiems asmenims darbo uzmokestis iSmokamas ne reCiau
kaip du kartus per ménesj, o jeigu teismo darbuotojas praSo — kartg per ménes;.
Finansy ir apskaitos skyriui pateikiamas rasytinis praS8ymas apie pageidaujamg darbo
uzmokeséio avanso dalj, nurodoma banko sgskaita, j kurig pervedami pinigai. Darbo
uzmokestis uZ pirmajg ménesio puse (avansas) negali bati didesnis kaip 50 proc.
darbuotojui i§mokamo darbo uzmokescio uz pilng ménesj, atsizvelgiant | pirmaja
meénesio puse faktiskai dirbty dieny skaiciy.

84. Darbo uZmokestis uZ pirmg meénesio puse mokamas einamojo ménesio
septynioliktg dieng, o uz antrg ménesio puse - kito ménesio tre€ig dieng. Tuo atveju,
kai darbo uzmokesé&io mokéjimo diena yra nedarbo diena, darbo uzmokestis jprastai
mokamas kitg darbo dieng, bet esant galimybei gali bati mokamas ir paskuting darbo
dieng prie$ tg nedarbo dieng. Materialinés pasalpos i§mokamos ne veliau kaip per 3
darbo dienas nuo jsakymo Finansy ir apskaitos skyriuje gavimo dienos.

85. Apmokgjimas ir atsiskaitymas uz komandiruotes vykdomas pagal Teismo
pirmininko patvirtint Komandiruo&iy rengimo, jy iSlaidy apmokejimo Vilniaus
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apygardos teisme tvarka.

86. Visi atsiskaitymai su teisme dirbanciais asmenimis (darbo uZmokestis,
priedai, priemokos, pasalpos, kitos iSmokos) atliekami tik priklausancias pinigines
sumas pervedant j darbuotojy nurodytas asmenines sgskaitas bankuose.

87. Teisme dirbantiems asmenims siunéiami elektroniniai atsiskaitymo lapeliai,
kuriuose jraSomos apskai¢iuotos, iSmokétos ir iSskaiCiuotos sumos.

88. Vidutinis darbo uzmokestis uz kasmetines atostogas iSmokamas ne veliau
kaip paskutine darbo dieng prie$ kasmetiniy atostogy pradzig, iSskyrus atvejus, kai
darbuotojas pra$o kitaip. Tuo atveju, jei teisme dirbantys asmenys pageidauja iseiti
kasmetiniy atostogy finansiniy (kalendoriniy) mety pabaigoje ir Siy atostogy
laikotarpis apima ateinané&iy mety pradzia, arba jei kasmetinés atostogos prasideda
ateinandiy mety pradzioje, vidutinis darbo uZmokestis (atostoginiai) uz ateinanciy
mety laikotarpj / atostogas gali bti iSmokamas véliau, esant raSytiniam darbuotojo
sutikimui. Teisme  dirbandiam asmeniui  nesutikus, atostogos gali  bati
nesuteikiamos. Per darbuotojy veiklos vertinimg suteiktos laisvos dienos
skai¢iuojamos kaip to meénesio (kurj jos buvo paimtos) darbo uZmokestis ir

apmokamos kartu su to ménesio (kada jos buvo paimtos) darbo uzmokesciu.
Pakeistas Vilniaus apygardos teismo pirmininko 2025 m. birzelio 18 d. jsakymu Nr. V-58-2025

89. Teisme dirbantj asmenj atleidziant i§ darbo (pareigy) visas jam
priklausantis darbo uZmokestis ir kitos kompensacijos iSmokamos teisés akty
nustatyta tvarka.

90. AtleidZziamo teisme dirban&io asmens darbo laiko apskaitos Ziniarast]
vyriausieji specialistai personalui Finansy ir apskaitos skyriui pateikia ne véliau kaip 2
darbo dienos iki atleidimo dienos.

91. Teisme dirbantiems asmenims uZ dvi pirmagsias kalendorines laikinojo
nedarbingumo dienas, sutampand&ias su darbuotojo darbo grafiku, mokama ligos
pasalpa, sudaranti 80 procenty pasalpos gaveéjo vidutinio darbo uzmokescio.

92. Teisme dirbantiems asmenims taikomos garantijos ir kompensacijos,
numatytos Lietuvos Respublikos teisés aktuose.

93. Duomenis apie ateinantj ménesj numatomus priedo uZ stazg pakeitimus
vyriausieji specialistai personalui pateikia Finansy ir apskaitos skyriui ne veliau kaip
iki einamojo ménesio paskutinés darbo dienos.

94. Atsiskaitymai grynais pinigais teisme neatliekami.

IX. SOCIALINES GARANTIJOS

95. Valstybés tarnautojams ir darbuotojams, dirbantiems pagal darbo sutartis,
garantuojamos einamos pareigos ir nustatytas darbo uzmokestis:

95.1. artimyjy giminaiéiy (tévy (jtéviy), vaiky (jvaikiy), broliy (jbroliy), sesery
(jseseriy), seneliy, vaikaigiy), sutuoktinio, jo tévy (jteviy), vaiky (jvaikiy), broliy
(ibroliy), sesery (jseseriy), partnerio, sugyventinio, jo tévy (jtéviy), vaiky (jvaikiy),
broliy (jbroliy) ir sesery (jseseriy) mirties atveju — iki 3 darbo dieny;

95.2. donorams - darbo dienomis, kuriomis jie teisés akty nustatyta tvarka turi
bati atleidZziami nuo darbo;

95.3. gavusiems tiesioginio vadovo radytinj (jskaitant gautg elektroniniy rysiy
priemonémis) sutikima ir turint gydymo jstaigos patvirtinimg del registracijos, iSvykti j
sveikatos priezitiros jstaigg ir valstybés ar savivaldybés institucijg ar jstaigg — iki 2
darbo dieny per ménes;j;

95.4. baigusiems aukstojo mokslo studijas, jy rasytiniu praSymu suteikiama
viena laisva diena mokslo baigimo diplomo jteikimo diena, jei tai darbo diena;

95.5. santuokai sudaryti — iki 2 darbo dieny (8iomis laisvomis dienomis galima
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pasinaudoti tik nepertraukiamai ir tik prie§ arba po santuokos sudarymo iSkart
einanciomis jo darbo dienomis, nejskaitant poilsio ir Svenciy dieny).

96. Teismo darbuotojui, kurio darbo santykiai su darbdaviu tesiasi ilgiau negu
5 metus, uz mokymosi pagal formaliojo ir neformaliojo Svietimo programas, iSskyrus
mokymasi savi§vietos bldu, jeigu dalyvavimas Svietimo programose yra susijes su
darbuotojo atliekamomis funkcijomis, 1 ménesio mokymosi atostogas per metus,
kompensuojant 50 proc. nustatyto darbo uzmokescio (pateikus prasymag).

97. Uz nepriekaistingg darbo pareigy atlikimg, vertinant uz praéjusius metus
(labai gerai jvertinus darbuotojo, dirbancio pagal darbo sutartj, veiklg), nesant
pakankamam darbo uzmokeséio fondui, darbuotojams, dirbantiems pagal darbo
sutartis, gali bati nustatyta ne maZesné kaip 15 procenty kintamoji dalis arba
skatinami (premijuojami) suteikiant iki 5 apmokamy poilsio dieny, mokant paskirtajj
darbo uzmokestj.

98. Kai teismo darbuotojas dalyvauja savanoriskoje veikloje pagal Lietuvos
Respublikos savanori$kos veiklos jstatyma, apmokamos 2 darbo dienos per metus
(pateikus tiesioginiam vadovui savanori$ka veiklg patvirtinantj dokumentg ir gavus
tiesioginio vadovo rasytinj (jskaitant gautg elektroniniy rySiy priemonémis) sutikimg).

99. Teisés | Darbo kodekso 138 straipsnio 3 dalyje nustatytas papildomas
poilsio dienas neturintiems teismo darbuotojams, auginantiems vaikg iki 14 mety,
kuris mokosi pagal prie§mokyklinio ugdymo, pradinio ugdymo ar pagrindinio ugdymo
programa, pirmagja mokslo mety dieng suteikiama viena laisva diena (pateikus
prasyma).

100. Teismo darbuotojams del artimyjy giminaiciy, sutuoktinio, partnerio,
sugyventinio, jo tévy, vaiky (jvaikiy), broliy (jbroliy) ir sesery (jseseriy), taip pat dél
iSlaikytiniy, kuriy globéjais ar rlpintojais jstatymy nustatyta tvarka darbuotojas yra
paskirtas mirties, ne véliau kaip per 3 ménesius nuo pagrindo skirti materialing
pasalpg atsiradimo dienos pateikusiems rasytinj praS8yma skiriama 300 Eur dydZio
materialiné pasalpa.

101. Teismo darbuotojams, kuriy materialiné biklé sunki dél ligos, stichinés
nelaimés ar turto netekimo, ne veéliau kaip per 3 ménesius nuo pagrindo skirti
materialine pasalpg atsiradimo dienos pateikusiems rasytinj praS8yma bei patirtas
iSlaidas patvirtinan&ius dokumentus, gali bati skiriama iki 2 minimaliy menesiniy algy
dydzio materialiné pasalpa.

102. Mirus teismo darbuotojui, jo $eimos nariui, organizuojan&iam laidotuves
ir pateikusiam ras$ytinj prasyma bei mirties faktg patvirtinantj dokumenta, iSmokama
vieno ménesio jo vidutinio darbo uzmokesc¢io dydZio kompensacija.

103. Teismo darbuotojas turi pateikti vyriausiajam specialistui darbui su
personalu: teismo pirmininkui ar teismo kancleriui (atsizvelgiant | pavalduma)
adresuotg rasdytinj praSymg skirti pasalpg, kuriame nurodomos susiklosCiusios
sunkios materialinés padéties priezastys. Prie praSymo turi bati prideti sunkig
materialine bakle patvirtinantys dokumentai ir kiti dokumentai, kuriais patvirtinamos
papildomos islaidos ar patirti nuostoliai:

104.1.gydymo jstaigos paZyma (ligos istorijos iSraSas, epikrizeé ir kt.),
gydymo i$laidas jrodantys dokumentai (mokéjimo kvitai uz medikamentus, medicining
jranga (technikg), atliktas medicinines paslaugas (operacijas ir kt.) kvitai ir kt.);

104.2. mirties liudijimo kopija — mirties atveju;

104.3. prieSgaisrinés apsaugos tarnybos pazyma gaisro atveju;

104.4. policijos pazyma apie vagyste, turto sugadinimo ir kitus panasius
atvejus - turto netekimo atveju.



12
XI. STUDENTUY PRAKTINIO MOKYMO ORGANIZAVIMAS

105. Teisme atliekama studenty praktinio mokymo praktika, numatyta aukstyjy
mokykly sudarytose ir patvirtintose studijy programose (toliau - studenty praktika).

106. Studento praktinio mokymo sutartis sudaroma pagal Lietuvos
Respublikos $vietimo ir mokslo ministro 2016 m. lapkri¢io 16 d. jsakymu Nr. V-1011
,Dél studento praktinio mokymo pavyzdinés sutarties formos patvirtinimo® patvirtintg
studento praktinio mokymo pavyzdine sutarties formg.

107. Praktikg teisme atlieka aukstosios mokyklos pagrindiniy ir vientisyjy
studijy studentai, baige ne maziau kaip antrajj studijy kursg, taip pat asmenys iki 29
mety, baige aukstosios mokyklos ne maziau kaip antrajj pagrindiniy ar vientisyjy
studijy kursg. Teismas turi teise atsisakyti priimti studentus, atsiZvelgdama | teismo
administracijos padaliniy poreikius ir kitas priezastis.

108. Praktikos metu studentai paprastai néra jdarbinami.
Pakeistas Vilniaus apygardos teismo pirmininko 2025 m. birZzelio 18 d. jsakymu Nr. V-58-2025

109. Studenty praktikos trukmeé turi bati ne trumpesné kaip 4 savaités ir ne
ilgesné kaip 6 meénesiai.

110. Visas su praktikos atlikimu teisme susijusias transporto, apgyvendinimo ir
pragyvenimo i§laidas apmoka studentas ar siunciancioji aukstoji mokykla.

111. Praktikg teisme organizuoja ir koordinuoja vyriausieji specialistai darbui
su personalu.

112. Studentas, pageidaujantis atlikti praktikg teisme, i$ anksto, bet ne véliau
kaip likus 1 ménesiui iki praktikos pradZios, pateikia teismui motyvuotg prasyma
(toliau - pradymas). Vyriausiasis specialistas darbui su personalu, gaves prasyma,
pateikia jj skyriaus, kuriame studentas pageidauja atlikti praktikg, pirmininkui ar
padalinio vadovui, kuris, susipaZines su praSymu, informuoja vyriausigjj specialistg
darbui su personalu, ar sutinka dél studento praktikos atlikimo jo vadovaujamame
skyriuje ir paskiria praktikos vadova.

113. Vyriausias specialistas darbui su personalu:

113.1. gaves skyriaus pirmininko ar padalinio vadovo pritarimg del studento
priemimo atlikti praktika, parengia jsakymo projekta; su jsakymu del studento
praktikos supazindinamas skyriaus, kuriame studentas atliks praktikg, pirmininkas ar
padalinio vadovas, paskirtas praktikos vadovas, Informaciniy technologijy skyrius,
Ukio skyrius ir j praktikg priimamas studentas. |[sakyma dél praktikos pasiraso teismo
pirmininkas.

113.2. negaves skyriaus pirmininko ar padalinio vadovo pritarimo dél studento
priemimo atlikti praktikg, informuoja studenta, kad néra galimybeés priimti j praktika.

114. Studentas pirmgjg praktikos dieng vyriausiajam specialistui darbui su
personalu pateikia studento pazyméjima ir aukStosios mokyklos ir studento
pasiradytus 3 studento praktinio mokymo sutarties egzempliorius. Vyriausiasis
specialistas darbui su personalu patikrina studento asmens tapatybés dokumentus ir
studento praktinio mokymo sutartyje nurodytus duomenis pagal studento
pazyméjima, prireikus ir pagal kitg studento pateikta asmens tapatybe patvirtinant;
dokumenta. Studento paZymejimo ar kito asmens tapatybe patvirtinan¢io dokumento
kopijos néra daromos. Studento praktinio mokymo sutartj pasiraso teismo
pirmininkas.

115. Pirmaja praktikos dieng studentas pasiraSo pasizadéjimg laikytis asmens
duomeny saugos reikalavimy (2 priedas). Vyriausiasis specialistas darbui su
personalu pasiradytinai supazindina studentus su Vidaus tvarkos taisyklemis. Ukio
skyrius pasiradytinai supazindina studentus su Vilniaus apygardos teismo gaisrinés
saugos instrukcija, kitomis darbuotojy saugos ir sveikatos darbe instrukcijomis.
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Pakeistas Vilniaus apygardos teismo pirmininko 2025 m. birzelio 18 d. jsakymu Nr. V-58-2025

115. Praktikos vadovas yra atsakingas uz studento praktikos uzduocCiy
formavimga ir vykdomos veiklos kontrole.

Xll. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

116. Asmens duomenys vidaus administravimo tikslais tvarkomi laikantis 2016
m. balandzio 27 d. Europos Parlamento ir Tarybos reglamento (ES) 2016/679 del
fiziniy asmeny apsaugos tvarkant asmens duomenis (Bendrasis duomeny apsaugos
reglamentas), Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos |statymo
reikalavimy.

117. Teisme dirbantys asmenys su teismo vidaus dokumentais
supazindinami elektroniniu bldu — per DVS, ar i$siungiant darbo elektroniniu pastu.
Informacijg iS$siuntus per DVS ar darbo elektroniniu pastu, laikoma, kad teisme
dirbantis asmuo yra su ja susipazines i$siuntimo dieng, jeigu informacija iSsiysta
nustatytu darbuotojo darbo laiku. Jeigu informacija per DVS ar darbo elektroniniu
pastu iSsiysta po darbo valandy, laikoma, kad teisme dirbantis asmuo yra susipazines
kitg darbo dieng po jos iSsiuntimo (iSskyrus tuos atvejus, kai darbuotojo nera darbe
del objektyviy priezaséiy). Teisme dirbantys asmenys su teismo vidaus dokumentais
gali bati supazindinami asmeniskai (pasirasytinai), kai tai nurodyta vidaus dokumente.

118. Su visais teismo vidaus dokumentais asmeniskai supazindinami teismo
darbuotojai, teisme neturintys prieigos prie DVS ir tarnybinio elektroninio pasto. Esant
informaciniy technologijy (elektroninio pasto, DVS) sutrikimams, teisme dirbantys
asmenys su teismo vidaus dokumentais gali bati supaZindinami asmeniskai
(pasirasytinai).

119. Laikoma, kad DVS naudotojo prisijungimo duomenys (vartotojas ir
slaptazodis) vienareikSmiskai identifikuoja konkrety darbuotojg, kurio duomenys,
logiskai susieti su rengiamu ar pasiraSomu dokumentu, laikomi elektroniniu para$u ir
turi tokig pat teisine galia, kaip ir ranka rasytas parasas rasytiniuose dokumentuose.

119. Patvirtintos Taisyklés skelbiamos teismo interneto svetaingje.

120. Apie Sias Taisykles informuota darbo taryba ir del Taisykliy priemimo su
ja pasikonsultuota.
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Vilniaus apygardos teismo vidaus tvarkos taisykliy

1 priedas

VILNIAUS APYGARDOS TEISMO DARBUOTOJO ATSISKAITYMO LAPAS

Vilnius,

d. Nr.

(valstybés tarautojo ar darbuotojo padalinys ir pareigy pavadinimas, vardas, pavardé)

Padalinio arba pareigy
pavadinimas

Atsakingo
valstybés
tarnautojo
ar
darbuotojo
vardas ir
pavardé

Data

Parasas

Pastabos

Padalinio, kuriame dirba
iSeinantis i§ darbo teismo
darbuotojas, vadovas (bylos ir
kiti dokumentai)

Ukio skyrius (raktai, pragjimo
kortelés ir Zetonai, kitos
materialinés vertybés)

Informaciniy technologijy skyrius
(kompiuteriai ir kompiuteriné
jranga)

Informaciniy technologijy
skyriaus darbuotojas
(panaikinti darbuotojo
prisijungimai prie LITEKO ir
elektroniniai parasai)

Ne ilgiau kaip per 1
darbo dieng po
darbuotojo atleidimo

Personalo darbuotojas
(panaikinti darbuotojo
prisijungimai prie registry,
valstybés tarnautojy
pazymeéjimas)

Ne ilgiau kaip per 1
darbo dieng po
darbuotojo atleidimo

Vyriausiasis specialistas darbui
su jslaptinta informacija **
(neatlikti pavedimai, dél leidimo
dirbti su jslaptinta informacija
panaikinimo)

Atleidimo jsakymo
data ir numeris

Finansy skyriaus vedéjas
Atsiskaitymo data*

Su atleidziamu
teismo darbuotoju
visiSkai atsiskaityta.

TVIRTINU
Teismo kancleris

(Data)

*Pildoma, kai su atleidZziamu teismo darbuotoju iki jo atleidimo néra visiSkai atsiskaityta. Jei

su atleidziamu

Teismo darbuotoju iki jo atleidimo néra visiSkai atsiskaityta, pasiraSytinai nurodoma, kada

atsiskaitymas bus
atliktas.

“Tik turintiems leidimus dirbti su jslaptinta informacija.
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Vilniaus apygardos teismo vidaus tvarkos taisykliy
2 priedas

VILNIAUS APYGARDOS TEISMAS

PASIZADEJIMAS
LAIKYTIS ASMENS DUOMENY SAUGOS REIKALAVIMY

AS,

(vardas, pavarde, auks$tosios mokyklos pavadinimas)

Pasiraydamas (-a) § konfidencialumo pasizadéjimg patvirtinu, kad esu
susipazines (-usi) su 2016 m. balandzio 27 d. Europos Parlamento ir Tarybos reglamentu
(ES) 2016/679 dél fiziniy asmeny apsaugos tvarkant asmens duomenis ir del laisvo tokiy
duomeny judéjimo ir kuriuo panaikinama Direktyva 95/46/EB (Bendrasis duomeny
apsaugos reglamentas) (toliau — Reglamentas), Lietuvos Respublikos asmens duomeny
teisinés apsaugos jstatymu ir kitais teisés aktais, nustatan&iais asmens duomeny tvarkyma
bei apsauga, ir:

1. Suprantu, kad:

1.1. atlikdamas (- a) praktikg Vilniaus apygardos teisme susipaZinsiu ir dirbsiu su
procesiniais dokumentais, kuriuose bus nurodyti asmens duomenys;

1.2.esu atsakingas (- a) uZ netinkamg asmens duomeny naudojimg, viesinima,
tvarkyma pagal Lietuvos Respublikos jstatymus / Lietuvos Respublikoje galiojancius
jstatymus.

2. Pasizadu ir jsipareigoju:

2.1. saugoti asmens duomeny paslaptj;

2.2. neatskleisti, neperduoti ir nesudaryti sglygy jvairiomis priemonémis susipazinti
su suzinota informacija nei vienam asmeniui, kuris néra jgaliotas naudotis $ia informacija;

2.3 susipaZinimo su bylomis metu suZinotus asmeny duomenis ir kitg teisés akty
saugomg informacijg praktikos ataskaitoje pakeisti taip, kad baty negalima nustatyti asmeny
tapatybés duomeny, kitos saugotinos informacijos turinio;

2.4. nepanaudoti saugotiny duomeny bei informacijos kitiems (ne praktikos atlikimo)
tikslams.

2.5. be praktikos vadovo leidimo nedaryti ir nepasilikti jokiy man pateikty dokumenty
ar duomeny kopijy;

2.6. pranesti savo praktikos vadovui ir Vilniaus apygardos teismo asmens duomeny
apsaugos pareiglnui apie bet kokig jtarting situacijg, kuri gali kelti grésme duomeny
saugumui ar jvykusj duomeny saugumo pazeidimag.

3. Zinau, kad:

3.1. kad uz $io jsipareigojimo nesilaikyma ir Lietuvos Respublikos asmens duomeny
teisinés apsaugos jstatymo pazeidimg turésiu atsakyti pagal galiojanCius Lietuvos
Respublikos jstatymus / Lietuvos Respublikoje galiojancius jstatymus;

3.2. asmuo, patyres Zalg dél neteiséto asmens duomeny panaudojimo turi teisg
reikalauti atlyginti jam padarytg turtine ar neturtine Zalg;

3.3. duomeny naudotojas atlygina asmeniui padarytg Zalg, patirta nuostolj
iSreikalauja jstatymu nustatyta tvarka,



16
3.4. 8is konfidencialumo pasiZzadéjimas galios visa mano praktikos Vilniaus
apygardos teisme laika, taip pat pasibaigus praktikos laikotarpiui pagal Reglamentg ir
Lietuvos Respublikos asmens duomeny teisinés apsaugos jstatyma.

Studentas (-é)

(vardas, pavardé)

(parasas) (data)



