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NACIONALINES TEISMU ADMINISTRACIJOS DARBO REGLAMENTAS

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Nacionalinés teismy administracijos darbo reglamentas (toliau — Reglamentas) nustato
Nacionalinés teismy administracijos (toliau — Administracija) darbo tvarka, jgyvendinant jai teisés
aktuose nustatytus uzdavinius ir funkcijas.

2. Administracija savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos
Respublikos teismy jstatymu, Lietuvos Respublikos nacionalinés teismy administracijos jstatymu,
kitais jstatymais, Nacionalinés teismy administracijos nuostatais, patvirtintais Lietuvos
Auksciausiojo Teismo pirmininko 2012 m. spalio 24 d. jsakymu Nr. (1.4)-1T-36 ,,Dé¢l Nacionalinés
teismy administracijos nuostaty patvirtinimo*®, Siuo Reglamentu ir kitais teisé€s aktais.

3. Siekiant kuo rezultatyviau vykdyti Administracijai nustatytas funkcijas, gerinti veiklos
rezultatus, Administracijoje jdiegta kokybés vadybos sistema, atitinkanti standarto LST EN ISO
9001 ,,Kokybés vadybos sistemos* reikalavimus ir apimanti pagrinding Administracijos vykdoma
veiklg — teismy ir teismy savivaldos institucijy aptarnavima.

4. Administracija savo veiklg grindzia jstatymo virSenybés, objektyvumo, proporcingumo,
nepiktnaudziavimo valdzia, tarnybinés pagalbos ir kitais Lietuvos Respublikos vieSojo
administravimo jstatyme nustatytais principais.

5. Administracijos darbas organizuojamas vadovaujantis visy Administracijos darbuotojy
bendradarbiavimo principu, be visa kita reiskianciu, kad uz Administracijos ir jos struktiiriniy
padaliniy — departamenty ir skyriy — veiklos organizavimg atsakingi darbuotojai turi kuo aiskiau
iSdéstyti darbuotojy veiklai keliamus reikalavimus, o darbuotojai, kilus neaiSkumy dél Siy
reikalavimy, privalo su jais dél to konsultuotis; prireikus darbuotojai privalo kuo skubiau suteikti
vienas kitam visg tarnybinéms, darbo funkcijoms jgyvendinti reikalingg ir galimg pagalba.

6. Lietuvos Respublikos Seime, Lietuvos Respublikos Prezidento kanceliarijoje, Lietuvos
Respublikos Vyriausybéje, teismuose, teismy savivaldos institucijose, kitose jstaigose ir
organizacijose Administracijai atstovauja direktorius (toliau — direktorius), jo pavedimu -
direktoriaus pavaduotojai arba kiti direktoriaus jgalioti Administracijos darbuotojai.

7. Siame Reglamente vartojamos savokos:

7.1. Administracijos darbuotojas (darbuotojas) — Administracijos valstybés tarnautojas ir
darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutartj, jei pagal konteksta neturéty biti suprantama tik kaip
darbuotojas, dirbantis pagal darbo sutart;.

7.2. Teismy savivaldos institucijos — Teismy jstatyme numatytos teismy savivaldos
institucijos, jy komitetai, Administracijos aptarnaujamos komisijos, darbo grupés.

7.3. Darbo taryba — Administracijos darbuotojy atstovaujamasis organas.

8. Kitos Siame Reglamente vartojamos sgvokos suprantamos taip, kaip jos apibréztos
kituose teiseés aktuose.

Il SKYRIUS
ADMINISTRACIJOS STRUKTURA IR BENDRIEJI VEIKLOS ORGANIZAVIMO
REIKALAVIMAI



PIRMASIS SKIRSNIS
ADMINISTRACIJOS STRUKTURA

9. Administracijos struktiira, didziausig leisting darbuotojy pareigybiy skaifiy jstatymy
nustatyta tvarka, suderings su jstaigos savininkés teises ir pareigas jgyvendinancia institucija,
tvirtina direktorius.

10. Administracijai vadovauja Teis¢jy tarybai atskaitingas direktorius. Jis yra atsakingas
uz Administracijos veiklos organizavima, jai pavesty funkcijy vykdyma, atlieka kitas teisés aktuose
jam pavestas funkcijas.

11. Direktorius organizuoja  Administracijos darbg, koordinuoja, kontroliuoja
Administracijos veiklg per pavaduotojus, direktoriaus pataréjus, Administracijos departamenty
direktorius ir per tiesiogiai pavaldziy Administracijos skyriy vedéjus.

12. Direktoriaus pavaduotojai atsako uz veiklos jiems priskirtose administravimo srityse
organizavimg, direktoriaus pavedimy vykdyma, atlieka kitas teisés aktuose jiems pavestas
funkcijas. Jie yra tiesiogiai pavalds ir atskaitingi direktoriui.

13. Laikinai nesant direktoriaus, jo funkcijas atlieka direktoriaus pavaduotojas, kuruojantis
Teisés ir administravimo departamento veiklg, o jo nesant — Kitas direktoriaus pavaduotojas arba
direktoriaus jsakymu paskirtas Administracijos valstybés tarnautojas.

14. Direktoriaus pataréjai atsako uz veiklos jiems priskirtose administravimo srityse
organizavimg, direktoriaus pavedimy vykdyma, atlieka kitas teisés aktuose jiems pavestas
funkcijas. Jie yra tiesiogiai pavaldas ir atskaitingi direktoriui.

15. Administracijos departamentams vadovauja direktoriai, jie yra atsakingi uz
departamentams pavesty funkcijy vykdyma, departamento darbo organizavimg, taip pat uz
direktoriaus bei direktoriaus pavaduotojy pagal jiems priskirta administravimo sritj pavedimy
vykdymg. Departamenty direktoriai yra atskaitingi ir tiesiogiai pavaldiis Administracijos

direktoriaus pavaduotojui, kuruojan¢iam departamento veiklg, jo nesant — Administracijos
direktoriui.

16. Laikinai nesant departamento direktoriaus, jo funkcijas atlieka Administracijos
direktoriaus pavaduotojas, kuruojantis departamento veiklg, jo nesant — Administracijos

direktoriaus jsakymu paskirtas departamento valstybés tarnautojas.

17. Administracijos skyriams vadovauja vedéjai, jie yra atsakingi uz skyriui pavesty
funkcijy vykdyma, skyriaus darbo organizavima, taip pat uz direktoriaus, direktoriaus pavaduotojy
pagal jiems priskirta administravimo srit] ir departamenty direktoriy (jeigu skyrius yra
departamente) pavedimy vykdymg. Jie yra atskaitingi ir tiesiogiai pavaldiis direktoriui arba
direktoriaus pavaduotojams pagal administruojamas veiklos sritis, arba departamenty direktoriams
(jeigu skyrius yra departamente).

18. Laikinai nesant skyriaus vedéjo, jo funkcijy atlikimas wuztikrinamas skyriaus
nuostatuose nustatyta tvarka.

19. Administracijos departamentai ir skyriai savo darba organizuoja vadovaudamiesi
direktoriaus jsakymu patvirtintais departamenty ir skyriy nuostatais, o departamenty ir skyriy
vadovai bei kiti darbuotojai — pareigybiy aprasymais.

ANTRASIS SKIRSNIS
BENDRIEJI VEIKLOS ORGANIZAVIMO REIKALAVIMAI

20. Administracijos veikla organizuojama vadovaujantis direktoriaus patvirtintais
strateginiais veiklos planais, mety darby planais ir kitais planavimo dokumentais.

21. Uz Administracijos strateginiy veiklos plany rengimg atsakingas Strateginio
planavimo skyrius. Strateginiai veiklos planai rengiami vadovaujantis tokiy plany rengima
reglamentuojanciais teisés aktais. Administracijos strateginiai veiklos planai skelbiami interneto
svetain¢je www. teismai. It.



22. Direktorius kasmet teikia Teiséjy tarybai metines Administracijos veiklos ataskaitas,
kuriose pristatomi pra¢jusiy mety Administracijos veiklos rezultatai, reikSmingi Administracijos
veiklos poky¢iai, statistiniai duomenys. Metin¢é Administracijos veiklos ataskaita parengiama,
Teiséjy tarybai pateikiama ir paskelbiama interneto svetain¢je www. teismai. It ne véliau nei iki kity
mety kovo 1 dienos. Administracijos skyriai bei direktoriui tiesiogiai pavaldis darbuotojai
duomenis, reikalingus metinei veiklos ataskaitai parengti, pagal kompetencija pateikia uz S$ios
ataskaitos parengimg atsakingam Komunikacijos skyriui iki kity mety vasario 1 dienos, jei
direktoriaus pavedimu nenustatoma kitaip.

23. Administracijos veiklos klausimai gali buti aptariami darbuotojy pagal kompetencija
organizuojamuose pasitarimuose, kuriuose dalyvauja pasitarimg organizuojancio darbuotojo kviesti
asmenys.

24. Administracijos veikloje kylantiems uzdaviniams spresti direktorius gali sudaryti
darbo grupes. Darbo grupei vadovauja direktoriaus paskirtas pirmininkas, kuris Saukia darbo grupés
susitikimus, jiems vadovauja, darbo grupés nariams paskirsto uzduotis, nustato jy atlikimo terminus
ir vykdo kitas funkcijas, reikalingas pavestoms uzduotims jgyvendinti. Administracijos darbuotojai,
darbo grupei paprasius, privalo teikti pavestoms uzduotims jgyvendinti reikiamg informacijg bei
kita pagalbg pagal kompetencija.

25. Administracijos veiklai aptarti kasmet organizuojami du visuotiniai renginiai, kuriy
metu darbuotojams pristatomi pusmecio veiklos pasiekimai, prioritetai ir planai. UZ Siy renginiy
organizavima atsakingas Komunikacijos skyrius.

111 SKYRIUS
PAVEDIMU VYKDYMAS

PIRMASIS SKIRSNIS
TEISMU SAVIVALDOS INSTITUCIJU PAVEDIMU VYKDYMAS

26. Teismy savivaldos institucijy zodziu arba rastu gauty pavedimy vykdyma organizuoja
direktorius, jo pavedimu — direktoriaus pavaduotojai pagal administruojamas veiklos sritis arba
departamenty direktoriai, arba, jei teismy savivaldos institucijos pavedimo vykdymas yra pavedimag
gavusio darbuotojo tiesioginé funkcija, pavedimg gaves darbuotojas.

27. Darbuotojas, gaves teismy savivaldos institucijos pavedimg, kurio vykdymas néra
pavedimg gavusio darbuotojo tiesioginé funkcija, informacijg apie tokj pavedimg nedelsdamas
perduoda direktoriui arba direktoriaus pavaduotojui pagal administruojama veiklos sritj, arba
departamento direktoriui.

28. Teismy savivaldos institucijy pavedimai turi bati jvykdyti per pavedime nurodyta
terming. Prireikus teismy savivaldos institucijos pavedimo jvykdymo terminas pratesiamas,
direktoriui arba jo pavedimu — kitam darbuotojui pratgsimo terming suderinus su pavedimg davusiu
asmeniu.

ANTRASIS SKIRSNIS
ADMINISTRACIJOS DIREKTORIAUS, JO PAVADUOTOJU, DEPARTAMENTU
DIREKTORIU IR SKYRIU VEDEJU PAVEDIMU VYKDYMAS

29. Pavedimus, isskyrus atvejj, kai teismy savivaldos institucijos pavedimo vykdymas yra
pavedimg gavusio darbuotojo tiesioginé funkcija, darbuotojams turi teis¢ duoti:

29.1. direktorius — direktoriaus pavaduotojams, pataréjams, departamenty direktoriams,
skyriy vedé¢jams, kitiems darbuotojams;

29.2. direktoriaus pavaduotojai — Administracijos departamenty direktoriams, skyriy
vedéjams, kitiems darbuotojams pagal administruojamas veiklos sritis;

29.3. Administracijos departamenty direktoriai — departamente esanciy skyry vedéjams,
pataréjams, kitiems departamento darbuotojams;



29.4. Administracijos skyriy vedéjai — skyriaus pataréjams, darbuotojams.

30. Pavedimai duodami ZodZiu arba rasStu, nurodant pavedimg vykdysiantj darbuotoja ir
uzduotj.

31. Pavedimai turi buti jvykdyti per 30 dieny, i§skyrus atvejus, kai pavedimg daves asmuo
ar teisés aktai nustato kitg pavedimo jvykdymo terming. Jeigu jvykdyti pavedimo per nustatytg laika
negalima dél objektyviy priezasCiy, apie tai nedelsiant turi biti pranesta pavedimg davusiam
asmeniui, kuris pavedimo jvykdymo terming gali pratesti.

32. Uz pavedimo, kuris paskirtas keliems Administracijos departamentams, skyriams ar
darbuotojams, vykdyma atsako pirmasis pavedime nurodytas vykdytojas, iSskyrus atvejus, Kali
pavedima daves asmuo nurodo kitaip. Kiti pavedime nurodyti vykdytojai privalo savo iniciatyva ar
(ir) pirmajam pavedime nurodytam vykdytojui pareikalavus pagal kompetencija pateikti visg
reikiamg pavedimui jvykdyti informacija, dokumentus, pasitilymus ir teikti kitg pavedimui jvykdyti
reikalingg pagalba.

33. Apie pavedimo jvykdymg pavedimg daves asmuo informuojamas ta pacia forma,
kokia buvo duotas pavedimas, i§skyrus atvejus, kai pavedimg daves asmuo nurodo kitaip.

34. Jei dél objektyviy priezas¢iy turi buti kei¢iamas pavedima vykdantis darbuotojas, jis
nedelsdamas apie tai turi informuoti pavedimg davusj asmenj ir perduoti jam ir (arba) naujam
pavedimo vykdytojui visg su pavedimo vykdymu susijusig informacijg.

IV SKYRIUS
DOKUMENTU VALDYMAS

PIRMASIS SKIRSNIS
BENDROSIOS NUOSTATOS

35. Administracijos dokumenty valdyma organizuoja, koordinuoja ir jgyvendina
Administravimo skyrius, vadovaudamasis savo nuostatais, Siuo Reglamentu ir kitais dokumenty
valdymga reglamentuojanciais teisés aktais.

36. Dirbant su jslaptintais dokumentais vadovaujamasi teisés aktais, reglamentuojanciais
jslaptintos informacijos apsaugg ir administravima.

37. Administracijoje dokumentai registruojami, skirstomi, tvarkomi, apskaitomi ir
saugomi vadovaujantis direktoriaus patvirtintu registry sarasu, dokumentacijos planu ir byly
apyraSy saraSu, kuriuos rengia Administravimo skyrius. Administracijoje dokumentams valdyti
naudojama dokumenty valdymo sistema (toliau — DVS).

38. Administracijos ir teismy savivaldos institucijy dokumentus tvarko Administracijos
skyriai, nurodyti Administracijos dokumentacijos plane.

39. Administracijos skyriai Administracijos ir teismy savivaldos institucijy dokumentus
registruoja DVS arba | kito formato registrus pagal Administracijos dokumentacijos plana.
Dokumentai turi biiti uzregistruoti ne véliau kaip per 1 darbo dieng nuo jy gavimo, pasiraSymo.

40. Administracijos dokumenty kopijy tikruma tvirtina Administracijos darbuotojai,
igalioti direktoriaus tvirtinti jstaigos dokumenty kopijy tikruma.

ANTRASIS SKIRSNIS
GAUTU IR SIUNCIAMU DOKUMENTU VALDYMAS

41. Administracijos ir teismy savivaldos institucijy gautus dokumentus priima ir
registruoja uz tai atsakingi Administravimo skyriaus darbuotojai. Gauti DVS registruojami
dokumentai skaitmeninami arba, esant galimybei, jkeliami j DVS siunt¢jo pateiktu formatu.

42. Uz Administracijos ir teismy savivaldos institucijy gauty dokumenty priémimg ir
registravimg atsakingi Administravimo skyriaus darbuotojai kontroliuoja, ar Sie dokumentai atsiysti
pagal paskirtj, ar vokuose yra visi dokumentai. Kilus abejoniy dél voko turinio, apie tai nedelsiant
informuojamas Administravimo skyriaus vedéjas, o jo nesant — departamento direktorius arba



direktoriaus pavaduotojas pagal administruojama veiklos sriti. Jei voke truksta dokumenty ar jy
priedy, apie tai nedelsiant raStu ar zodziu praneSama siuntéjui.

43. Atplésiami visi gauti vokai, iSskyrus tuos, kurie turi buti jteikti adresatui neatplésti,
pvz., su Zyma ,asmeniSkai®, ,kompetentingam subjektui asmeniskai®, vieSyjy pirkimy dokumentai,
ant kuriy nurodyta, kad voko negalima atplésti iki vieSyjy pirkimy komisijos posédzio, ir pan. Jeigu
dokumentg, gauta voke su Zyma ,,asmeniskai®, adresatas nusprendzia uzregistruoti, jj kartu su voku
perduoda Administravimo skyriui.

44. Vokai prie gauty dokumenty nepalickami, iSskyrus gautus i§ teismy procesinius
dokumentus, kai pasto antspaudo reikia dokumento iSsiuntimo ar gavimo datai jrodyti.

45. Neregistruojami gauti sveikinimai, atvirukai, kvietimai, padékos, reklaminiai bukletai,
knygos ir periodiniai leidiniai, privataus pobiuidzio laiSkai, kita korespondencija, nesusijusi su
atsakomybe ir rizika, kylan¢ia dél dokumenty nejtraukimo j apskaitos sistemg, Administracijos
interneto svetain€¢je www. teismai. It ir Administracijos bei teismy sistemos socialiniy tinkly
paskyrose pateikti asmeny paklausimai, gali biiti neregistruojami asmeny rastai, kurie pateikti
nesilaikant teisés aktuose jiems nustatyty reikalavimy. Administracijos darbuotojai, tiesiogiai gave
1§ institucijy, jstaigy, organizacijy, asmeny Administracijai ar teismy savivaldos institucijoms
adresuotus dokumentus, privalo nedelsdami pateikti juos registruoti Administravimo skyriui. D¢l
asmeny rasty, kurie pateikti nesilaikant teisés aktuose jiems nustatyty reikalavimy, pateikimo
registruoti sprendzia skyriaus, kuriame dokumentas gautas, vedéjas.

46. Uzregistruotus Administracijai adresuotus gautus dokumentus Administravimo skyrius
perduoda direktoriui, i$skyrus dokumentus, nurodytus Sio Reglamento 2 priede, kurie perduodami
Siame priede nurodytiems darbuotojams, iSskyrus atvejus, kai kituose teisés aktuose nustatyta kitaip.
Uzregistruoti Teismy savivaldos institucijy gauti dokumentai perduodami Siy institucijy
pirmininkams.

47. Gauty skaitmeniniy dokumenty kopijos spausdinamos tik esant poreikiui. Kai gauty
skaitmeniniy dokumenty kopijos nespausdinamos, | Administracijos dokumenty apskaita jos
jtraukiamos ir tvarkomos informaciniy technologijy priemonémis.

48. Administracijos ir teismy savivaldos institucijy siun¢iamus DVS uZzregistruotus
dokumentus adresatams iSsiuncia Administravimo skyriaus atsakingi darbuotojai. Administravimo
skyriaus atsakingi darbuotojai dokumentus turi i$siysti ne véliau kaip per 1 darbo dieng nuo jy
uzregistravimo ir siun¢iamo dokumento jiems pateikimo.

TRECIASIS SKIRSNIS
BENDRIEJI DOKUMENTU RENGIMO, DERINIMO IR PASIRASYMO PRINCIPAI

49. Administracijos rengiami dokumentai:

49.1. siun¢iami dokumentai — ra$tai, parengti Administracijos oficialiame rasto blanke,
pasiraSyti teis¢ turinio asmens ir turintys adresata, teismy savivaldos institucijy rastai, parengti
oficialiame jy blanke ir pasiraSomi turin€io teis¢ asmens bei turintys adresata;

49.2. teises aktai — direktoriaus jsakymai, teismy savivaldos institucijy teisés akty projektai;

49.3. pazymos d¢l atsakymy ] asmeny skundus nerengimo — suraSomos, nustacius, kad
Administracijai ar teismy savivaldos institucijai pateiktame skunde jokie konkretiis praSymai ar
reikalavimai, priskirtini Administracijai ar teismy savivaldos institucijai, j kuriuos, vadovaujantis
teisés akty reikalavimais, Administracija ar teismy savivaldos institucija turéty atsakyti, néra
suformuluoti, arba skundai pateikiami pakartotinai (kai atsakymas j tapaty skundg buvo jau
pateiktas ir jokie nauji reikalavimai skunde néra keliami);

49.4. Kiti dokumentai — jgaliojimai, protokolai, i§vados, planai, aktai, pazymos, ataskaitos,
apibendrinimai, buhalteriniai ir kiti su Administracijos vidaus veikla susije dokumentai, kiti su
teismy savivaldos institucijy veikla susij¢ dokumentai.

50. Administracijos rengiami dokumentai turi atitikti lietuviy kalbos taisykliy, dokumenty
rengimo taisykliy, kity jiems taikytiny teisés akty reikalavimus. Atitiktj Siems reikalavimams pagal



kompetencija uztikrina dokumento rengéjas ir darbuotojai, su kuriais dokumentas turi buti
suderintas.

51. Administracijos rengiami dokumentai, prie§ rengéjui pateikiant juos pasirasyti, turi
biiti suderinti bei pavizuoti Sio Reglamento nustatyta tvarka, iSskyrus atvejus, kai kituose teisés
aktuose nustatyta kitaip.

52. Administracijos rengiamus dokumentus, pasiraSomus direktoriaus, direktoriaus
pavaduotojo ar departamento direktoriaus, rengéjas turi atitinkamai suderinti su savo skyriaus kitais
vykdytojais, vedéju, departamento direktoriumi (jeigu skyrius yra departamente), direktoriaus
pavaduotoju pagal administruojamg veiklos sritj, dokumento rengimg inicijuojan¢iame pavedime
nurodytais kitais vykdytojais, jy skyriy vedéjais, departamento direktoriumi (jeigu skyrius yra
departamente), direktoriaus pavaduotoju pagal administruojamg veiklos sritj, kity Administracijos
skyriy vedéjais, jy nurodytais darbuotojais, departamento direktoriumi (jeigu skyrius yra
departamente), jei dokumento turinys susijes su $iy skyriy kompetencijai priskirtais klausimais,
direktoriaus pavaduotoju pagal administruojamg veiklos sritj, pagal poreiki — su uz kalbos (lietuviy)
redagavimg atsakingu darbuotoju, jeigu dokumento rengéjo tiesioginis vadovas nenurodo kitos
konkretaus dokumento derinimo tvarkos.

53. Administracijos rengiami teismy savivaldos institucijy dokumentai, be $io Reglamento
49 punkte nurodyty asmeny, papildomai turi bati suderinti su dokumento rengima inicijuojan¢iame
pavedime nurodytais teismy savivaldos institucijy nariais.

54. Kai teismy savivaldos institucijos pavedimo vykdymas yra ji gavusio darbuotojo
tiesioginé funkcija, Administracijos rengiamas teismy savivaldos institucijos dokumentas turi biiti
suderintas tik su dokumento rengimg inicijuojan¢iame pavedime nurodytais teismy savivaldos
institucijos nariais.

55. Administracijos rengiamus dokumentus vizuoja darbuotojai, su kuriais dokumentas
turi bati suderintas, jeigu dokumento rengéjo tiesioginis vadovas nenurodo kitos konkretaus
dokumento vizavimo tvarkos. Administracijos rengiamy dokumenty popierinj egzemplioriy,
liekant] Administracijoje, vizuoja tik ji renges darbuotojas, kiti darbuotojai vizuoja dokumento
elektronine versijg DVS. Administracijos rengiamy dokumenty popieriniai egzemplioriai prireikus
gali buti vizuojami visy darbuotojy, su kuriais jie turi biiti suderinti.

56. Darbuotojas vizuodamas dokumentg patvirtina, kad jis susipazings su dokumentu, jam
pritaria ir prisiima atsakomybe pagal kompetencijg. Jeigu darbuotojas nepritaria parengtam
dokumentui, jis dokumentg vizuoja su pastaba (atskirgja nuomone), kuri, atsizvelgiant j jos apimtj,
gali buti iSdéstyta atskirame dokumente. Darbuotojui vizuoti, pasiraSyti pateiktas dokumentas gali
biti grazintas derinti, jei dokumentas su juo pries tai nebuvo derintas.

57. Prie Administracijos rengiamo ir perduodamo pasirasyti dokumento pridedamas ir
(arba) susiejamas per DVS Sio dokumento parengimo iniciatyva lémes dokumentas. Uz tai
atsakingas dokumenta parenges Administracijos darbuotojas.

58. Administracijos rengiamus dokumentus, iSskyrus teismy savivaldos institucijy
dokumentus, pasiraso direktorius. Sio Reglamento 1 priede nurodytus Administracijos dokumentus,
i8skyrus teismy savivaldos institucijy dokumentus, turi teis¢ pasiraSyti Siame priede nurodyti
darbuotojai, i§skyrus, jei konkrec¢iu atveju direktorius nenurodé kitaip.

59. Administracijos rengiamy dokumenty popieriniai egzemplioriai direktoriui ar kitam
pasirasanc¢iam darbuotojui teikiami, kai jis patvirtina, kad pasirasyti galima.

~ KETVIRTASIS SKIRSNIS
TEISES AKTU PROJEKTU RENGIMAS

60. Administracijos, teismy savivaldos institucijy teisés akty projektai rengiami
vadovaujantis Lietuvos Respublikos teis¢kiiros pagrindy jstatymu, teisés akty projekty rengimo
rekomendacijomis, dokumenty rengimo taisyklémis ir kity teisés akty taikytinais reikalavimais.

61. Administracijos ir prireikus teismy savivaldos institucijy teisés akty projektus rengia
Administracijos departamentai ir skyriai pagal kompetencija.



62. Administracijos departamentai, skyriai, darbuotojai, gave derinti Administracijoje
rengiamo teisés akto projekta, savo pastabas ir pasitilymus rengéjui turi pateikti per jo nustatyta
terming, kuris negali buti trumpesnis kaip 5 darbo dienos. Jeigu pateikti pastaby ir pasitlymy per
nustatyta terming negalima dél objektyviy priezas¢iy, apie tai nedelsiant turi biiti pranesta rengéjui,
kuris terming gali pratesti.

63. Esant objektyvioms priezastims Administracijos parengtas teisés akto projektas gali
buti teikiamas Administracijos departamentams, skyriams, darbuotojams derinti skubos tvarka.
Tokiu atveju Administracijos departamentas, skyrius, darbuotojai savo pastabas ir pasitilymus turi
pateikti ne véliau kaip per 2 darbo dienas.

64. Teisés akty projekty antikorupcinj vertinimg $io Reglamento 62 punkte nurodytais
terminais teisés akty nustatytais atvejais ir tvarka atlieka direktoriaus jsakymu sudaryta
Antikorupciné komisija, kuriai Administracijoje parengta teisés akto projekta teisés akty nustatytais
atvejais ir tvarka pateikia jo rengéjas.

65. Teismy savivaldos institucijoms teisés akty projektai teikiami kartu su pagal poreikj
rengéjo parengtais jy lydimaisiais dokumentais: aiSkinamuoju rastu (lydrasc¢iu), teisés akto projekto
lyginamuoju variantu, teisés akto projekto antikorupcinio vertinimo pazyma, derinimo pazyma,
protokoliniy sprendimy projektais dél teikiamo teisés akto projekto ir kt. Teismy savivaldos
institucijy teisés akty projektus Sioms institucijoms teikia direktorius, iSskyrus tapataus pobudzio
teisés akty projektus del personalijy (teiséjy skyrimo, paauks$tinimo, perkélimo ir atleidimo 1§
pareigy ir pan.), kuriuos teikia juos renges Administracijos darbuotojas.

66. Administracijos parengti teisés akty projektai suinteresuoty asmeny pastaboms ir
pasitilymams gauti su visais jy lydimaisiais dokumentais teikiami per Lietuvos Respublikos Seimo
kanceliarijos teisés akty informacing sistemg (toliau — TAIS) teisés akty nustatyta tvarka. Apie
TAIS skelbting teisés akto projekta jo rengéjas turi informuoti uz teisés akty projekty paskelbima
TAIS atsakingus Administravimo skyriaus darbuotojus ir uztikrinti, kad jiems buty pateikti visi
skelbtini dokumentai, prie adresaty nurodant pateikimo budg per TAIS. Teisés akto projektas su
visais jo lydimaisiais dokumentais TAIS paskelbiamas ne véliau kaip kitag darbo dieng nuo
pateikimo atsakingiems Administravimo skyriaus darbuotojams.

67. Teisés akto projekta renges Administracijos darbuotojas turi uztikrinti, kad apie Teisés
akty registre (toliau — TAR) skelbtinus Administracijos ar teismy savivaldos institucijos priimtus
teisés aktus biity laiku informuoti uz teisés akty paskelbimg TAR atsakingi Administravimo
skyriaus darbuotojai ir kad jiems bty pateikti skelbtini teisés aktai. Informacija apie TAR skelbting
Administracijos priimtg teisés akta nurodoma direktoriaus pavaduotojo, kuruojancio Teisés ir
administravimo departamento veikla, vizoje.

68. Teisés akto projekta renggs Administracijos darbuotojas turi uztikrinti Administracijos
ar teismy savivaldos institucijos priimto Administracijos interneto svetain¢je skelbtino teisés akto
aktualios suvestinés redakcijos parengimg ir pateikti ji skelbti uz atitinkamos interneto svetainés
skilties (poskil¢io) administravimg atsakingam Administracijos skyriui.

69. Administracijos i§vados dél pateikty derinti institucijy teisés akty projekty teikiamos
Sio Reglamento 66 punkte nustatyta tvarka.

PENKTASIS SKIRSNIS
ARCHYVO TVARKYMAS

70. Administracijos ir teismy savivaldos institucijy archyva tvarko Administravimo
skyriaus atsakingi darbuotojai, vadovaudamiesi archyvy tvarkyma reglamentuojanciais teises aktais.

71. Administracijos ir teismy savivaldos institucijy archyvas formuojamas pagal
Administracijos dokumentacijos plana.

72. Uz dokumenty tvarkyma, saugojimg ir parengimag perduoti archyvui yra atsakingi
Administracijos skyriy vedéjai ir direktoriui tiesiogiai pavaldiis darbuotojai. Kiekviename
Administracijos skyriuje turi buti paskirtas asmuo, atsakingas uz dokumenty byly tvarkymg ir



perdavimg ] archyva saugoti. Keiciantis skyriaus atsakingam asmeniui, dokumenty bylos
perduodamos pagal skyriaus vedéjo tvirtinama perdavimo ir priémimo akta.

73. Dokumenty bylos pradedamos tvarkyti pra¢jus vieniems metams nuo jy uzbaigimo ir
ne véliau kaip iki liepos 1 dienos sutvarkytos perduodamos Administravimo skyriaus atsakingiems
darbuotojams. Iki perdavimo Administravimo skyriaus atsakingiems darbuotojams dokumenty
bylos saugomos Administracijos skyriuose ar direktoriui tiesiogiai pavaldziy darbuotojy.

74. Trumpai saugomos bylos visag jy saugojimo terming gali buti saugomos
Administracijos skyriuose ar direktoriui tiesiogiai pavaldziy darbuotojy. Jei trumpai saugomos
bylos perduodamos j archyva Administravimo skyriaus atsakingam darbuotojui, Siam tikslui jos gali
biiti atskirai netvarkomos. Administravimo skyriaus atsakingam darbuotojui perduotos dokumenty
bylos saugomos Administracijos ir teismy savivaldos institucijy archyve. Pasibaigus nustatytam
trumpai ir ilgai saugomy byly terminui, bylose esantys dokumentai sunaikinami dokumenty
tvarkymg ir apskaita reglamentuojanciy teisés akty nustatyta tvarka. Nuolat saugomos bylos,
pasibaigus Lietuvos Respublikos dokumenty ir archyvy jstatyme nurodytam terminui, perduodamos
saugoti Lietuvos valstybés naujajam archyvui Lietuvos vyriausiojo archyvaro nustatyta tvarka.

V SKYRIUS
VIDINE IR ISORINE KOMUNIKACIJA

75. Vidiné komunikacija Administracijoje vykdoma siekiant uztikrinti vidinj bendravima,
stiprinti Administracijos skyriy bendradarbiavimg, gerinti darbo aplinkg Administracijoje.

76. Vidinés komunikacijos priemoniy jgyvendinima, kai tai bitina, koordinuoja
Komunikacijos skyrius. Vidinés komunikacijos priemones Komunikacijos skyrius planuoja
bendradarbiaudamas su kitais Administracijos skyriais.

77. Savo funkcijas vykdantys Administracijos darbuotojai, suzinoj¢ informacija, susijusig
su kito Administracijos departamento, skyriaus arba darbuotojo kompetencija, ja turi perduoti
atitinkamai to departamento direktoriui, skyriaus vedéjui arba darbuotojui.

78. Administracijos  departamentai, skyriai, darbuotojai, pagal kompetencijg
organizuojantys oficialiy asmeny, institucijy, jstaigy, kity organizacijy atstovy susitikimus su
direktoriumi arba jo pavaduotoju pagal administruojamas veiklos sritis, Administracijos
organizuojamus renginius, ne véliau kaip prie§ 3 darbo dienas pateikia susitikimo darbotvarke,
renginio programa ir Kkitg susijusia medziagg atitinkamai Administracijos direktoriui, jo
pavaduotojui pagal administruojamas veiklos sritis arba departamento direktoriui, jeigu Sie asmenys
nenustato Kitaip.

79. Direktoriaus jsakymy rengéjai uztikrina, kad su direktoriaus jsakymais biity
supazindinti Administracijos departamentai, skyriai, darbuotojai, kuriy teiséms ir pareigoms Sie
isakymai gali turéti jtakos, jei Siame Reglamente ar kituose teisés aktuose nenustatyta kitokia
supazindinimo tvarka.

80. Administravimo skyriaus vedéjas uztikrina, kad darbuotojai biity pasiraSytinai
supazindinti su Administracijos nuostatais, Siuo Reglamentu, departamenty nuostatais, skyriaus
nuostatais, pareigybés apraSymais. Kity Administracijos skyriy vedé¢jai pagal veiklos sritis
uztikrina, kad Administracijos darbuotojai pagal vykdomas funkcijas biity supazindinti su
atitinkamais teisés aktais, kitais dokumentais.

81. [ISorinés komunikacijos priemones (straipsnius, praneSimus, spaudos konferencijas,
renginius ir kt.) jgyvendina Komunikacijos skyrius bendradarbiaudamas su kitais Administracijos
skyriais.

82. Administracijos darbuotojai yra atsakingi uZ operatyvy aktualios ir vieSintinos
informacijos, jskaitant informacijg apie numatomus ir jvykusius Administracijos direktoriaus, jo
pavaduotojy ir pataréjy susitikimus su oficialiais asmenimis, institucijy, istaigy, kity organizacijy
atstovais, Administracijos organizuojamus renginius, pateikimg Komunikacijos skyriui, i$skyrus
atvejus, kai kituose teises aktuose nustatyta kitokia Sios informacijos skelbimo tvarka.



83. PraneSimus spaudai apie Administracijos, teismy savivaldos institucijy veikla
Komunikacijos skyrius derina atitinkamai su direktoriumi ar jo pavaduotoju pagal administruojamas
veiklos sritis, teismy savivaldos institucijos atstovu.

84. Administracijos, teismy savivaldos institucijy atstovy komentary raStu ir zodziu
teikima vieSosios informacijos rengéjams organizuoja Komunikacijos skyrius.

85. Administracijos darbuotojai komentarus ir bet kokig kita informacijag vieSosios
informacijos rengé¢jams teikia tik sudering su Komunikacijos skyriaus vedéju. Apie interviu ar kitg
pateikta informacija vieSosios informacijos rengéjams, kuri buvo nesuderinta su Komunikacijos
skyriaus vedéju ir kurios pateikimo dél objektyviy priezas¢iy nebuvo galimybés su juo suderinti,
Administracijos darbuotojai turi nedelsdami informuoti Komunikacijos skyriaus vedéja, kuris, esant
poreikiui, imasi priemoniy uztikrinti pateiktos informacijos kokybe.

86. Administracijos interneto svetain¢je www. teismai. It skelbiama teisés aktuose
numatyta privaloma skelbti informacija, taip pat kita Administracijos numatyta informacija.
Administracijos bei teismy sistemos socialiniy tinkly paskyrose skelbiamg informacijg
administruoja Komunikacijos skyrius.

87. Administracijos, jos darbuotojy kreipimuose j teismus, kuriais teismy prasoma pateikti
informacija, pastabas, pasitlymus, turi biiti nustatytas ne trumpesnis nei 10 darbo dieny terminas
teismy atsakymui pateikti, iSskyrus nenumatytus atvejus, kuriuos pagrindziantys motyvai nurodomi
Administracijos, jos darbuotojy kreipimuose.

VI SKYRIUS
ASMENU APTARNAVIMAS, ADMINISTRACIJOS DARBO VIDAUS TVARKA

88. Administracijoje asmenys aptarnaujami, jy praSymai, pareiSkimai, praneSimai,
paklausimai, pasitilymai, skundai nagrin¢jami vadovaujantis VieSojo administravimo jstatymu,
Lietuvos Respublikos teisés gauti informacijg 1§ valstybés ir savivaldybiy institucijy ir jstaigy
jstatymu, asmeny praSymy nagriné¢jimo ir jy aptarnavimo vieSojo administravimo subjektuose
reikalavimus nustatanciais ir Kitais teisés aktais.

89. Darbuotojai savo darbe, bendraudami su besikreipianciais | Administracijg asmenimis
vadovaujasi Administracijoje taikomu klienty aptarnavimo standartu.

90. Administracijoje pirmadienj, antradienj, tre¢iadienj, ketvirtadienj dirbama nuo 8 iki 17
valandos, o penktadienj — nuo 8 valandos iki 15 valandos 45 minuciy. Papildomos asmeny praSymy
priémimo Administracijoje valandos, asmeny priémimo pas direktoriy laikas nustatomi direktoriaus
jsakymu.

91. Darbuotojy pertrauka pailséti ir pavalgyti — 45 minutés (trunka nuo 12 valandos iki 12
valandos 45 minuciy).

92. Darbuotojo praSymu jam gali biiti nustatytas kitas darbo pradzios ir pabaigos bei
pertraukos pailséti ir pavalgyti laikas, vadovaujantis teisés akty reikalavimais.

93. Administracijos darbuotojai, kuriy darbo sutartyse numatyta, kad jy darbams taikoma
suminé darbo laiko apskaita, dirba pagal direktoriaus tvirtinamus kiekvienam mety ketvirciui
sudaromus darbo (pamainy) grafikus. Darbo (pamainy) grafikai sudaromi ir darbo tarybai teikiami
derinti ne véliau kaip iki kiekvieno mety ketvircio paskutinio ménesio 20 dienos. Darbo taryba
atsakymg dél darbo (pamainy) grafiky suderinimo turi pateikti per 3 darbo dienas. Su darbo taryba
suderinti darbo (pamainy) grafikai Administracijoje skelbiami vieSai ne véliau kaip pries septynias
dienas iki jy jsigaliojimo.

94. Valstybés tarnautojo ar darbuotojo, dirbanio pagal darbo sutartj, praSymu, kai jame
nurodytos priezastys yra objektyvios ir pagrjstos, taip pat atsizvelgus j Administracijos galimybes ir
efektyvaus darbo uZztikrinimg, gavus tiesioginio vadovo sutikima, gali biiti leidziama dirbti
nuotoliniu biidu. Leidimas dirbti nuotoliniu biidu valstybés tarnautojui suteikiamas direktoriaus
jsakymu. Darbuotojui, dirban¢iam pagal darbo sutartj, §i salyga numatoma darbo sutartyje. Apie
ketinima dirbti nuotoliniu budu ir jungtis prie Administracijos informacinés sistemos komponenty
(informacinés sistemos iStekliaus) i§ anksto informuojamas Informaciniy technologijy skyrius.
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95. Darbuotojai turi laikytis Administracijoje nustatyto darbo laiko rezimo.

96. Darbuotojai, iSvykdami i§ Administracijos tarnybos, darbo tikslais, turi apie tai
informuoti savo tiesioginj vadova ir nurodyti iSvykimo tikslg bei trukme. Norédami i§vykti ne darbo
ar tarnybos tikslais, darbuotojai turi gauti tiesioginio vadovo sutikimg.

97. Darbuotojai, negalintys laiku atvykti arba visai negalintys atvykti j darba, apie tai
nedelsdami turi informuoti savo tiesioginj vadova ir nurodyti vélavimo ar neatvykimo priezastis.
Jeigu darbuotojai apie savo neatvykimg dél tam tikry priezas¢iy negali pranesti patys, tai gali
padaryti kiti asmenys.

98. Tiesioginis vadovas, esant itin svarbioms asmeninéms priezastims, turi teis¢ isleisti
darbuotojg i§ darbo ne ilgiau kaip vienai darbo dienai, uztikrindamas, kad darbuotojas jam pavestas
uzduotis atliks kitu su tiesioginiu vadovu suderintu atitinkamos trukmés laiku.

99. Darbuotojams draudziama darbo laiku uzsirakinti darbo patalpose, iSskyrus tuos
atvejus, kai teisés aktuose nustatyta kitaip.

100. Darbuotojai turi uztikrinti, kad jy darbo vietoje pasaliniai asmenys bty tik darbuotojui
esant.

101. Darbuotojai turi racionaliai ir taupiai naudoti darbo priemones, transporta, elektros
energijg ir kitus materialinius Administracijos iSteklius.

102. Administracijos elektroniniais rySiais, galiniais jrenginiais, kompiuteriy aparatine ir
programine jranga, biuro jranga, kanceliarinémis ir kitomis priemonémis darbuotojai gali naudotis
tik su darbu susijusiais tikslais. Darbuotojai negali leisti jais naudotis paSaliniams asmenims.

103. Kompiuteriy aparatinés ir programingés jrangos, rysiy technikos prieziiirg bei remontg
ir taikkomosios programinés jrangos diegimg organizuoja ir Stuos darbus atlieka pagal kompetencija
Informaciniy technologijy arba Turto valdymo skyrius, esant poreikiui pasitelke atitinkamy
paslaugy teikéjus.

104. Tarnybinius ir netarnybinius automobilius, tarnybinius mobiliuosius telefonus
darbuotojai naudoja tarnybos tikslais direktoriaus jsakymy ir kity teisés akty nustatyta tvarka.

VI SKYRIUS
DARBUOTOJU PRIEMIMAS, PERKELIMAS, ATLEIDIMAS

105. Asmenys dirbti | Administracija priimami, darbuotojai perkeliami ] kitas pareigas
Administracijoje (toliau — nauji darbuotojai), perkeliami j pareigas kitoje valstybés ar savivaldybés
institucijoje ar jstaigoje, atleidziami i§ pareigy Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos jstatymo,
Lietuvos Respublikos darbo kodekso ir kity teisés akty nustatyta tvarka.

106. Administravimo skyriaus darbuotojas, atsakingas uz personalo reikaly tvarkyma,
informuoja darbuotojus apie naujus darbuotojus, darbuotojy perkélima, atleidimg ne véliau kaip kita
darbo dieng nuo informacijos apie priémimo, perkélimo, atleidimo datg gavimo.

107. Administracijos skyriaus, ] kur] priimamas naujas darbuotojas, vedéjas, skyriaus
vedéjo priemimo atveju — departamento direktorius (jeigu skyrius yra departamente) arba skyriaus
darbg organizuojantis valstybés tarnautojas, kitais atvejais — Administravimo skyriaus vedéjas ne
veliau kaip per 2 darbo dienas nuo naujo darbuotojo priémimo pateikia tarnybinj praneSima,
nurodydamas naujam darbuotojui sitiloma skirti kuratoriy ir kuravimo laikotarpi bei naujam
darbuotojui butinas suteikti prieigas prie elektroninio pasto, duomeny baziy ir informaciniy sistemy,
priskirtinas teises ir vaidmenis arba prieZastis, pagrindZiancias, kodé¢l kuratoriaus skirti ir
specialiojo mokymo organizuoti netikslinga.

108. Naujiems darbuotojams privalomas praktinis mokymas, susidedantis is:

108.1. bendrojo mokymo, kurio metu nauji darbuotojai supaZindinami su darbo sutarties
salygomis ir (ar) pareigybés apraSymu, skyriaus nuostatais, departamento nuostatais,
Administracijos nuostatais, Siuo Reglamentu bei pagal poreikj kitais Administracijos veikla
reglamentuojanciais teisés aktais, taip pat su Administracijos valdomy informaciniy sistemy saugos,
darbuotojy saugos ir sveikatos, prieSgaisrinés saugos ir kokybés vadybos reikalavimais;
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108.2. specialiojo mokymo, kurio metu nauji darbuotojai pagal poreikj supazindinami su jy
veiklos srit] reglamentuojanciais teisés aktais, priskirtos srities procesais ir procediiromis,
apmokomi dirbti funkcijoms atlikti biitinomis vidaus ir iSorés informacinémis sistemomis.
Specialusis mokymas darbuotojui neorganizuojamas pripazinus, kad ji organizuoti néra tikslinga.

109. Naujy darbuotojy bendraji mokyma vykdo Administravimo skyriaus darbuotojas,
atsakingas uz personalo reikaly tvarkyma, Administracijos valdomy informaciniy sistemy saugos
igaliotiniai, darbuotojas, atsakingas uz darbuotojy sauga ir sveikata, darbuotojas, atsakingas uz
priesgaisring sauga, vadovybés atstovas kokybei, atitinkamo skyriaus vedéjas. Administracijoje |
kitas pareigas perkeltiems darbuotojams vykdomas tik tas bendrasis mokymas, kuris yra susij¢s su
ju funkcijy pasikeitimu. Bendrasis mokymas atlickamas per 1 savaite¢ nuo darbuotojo priémimo ar
perkélimo Administracijoje.

110. Naujy darbuotojy specialyjj mokyma organizuoja paskirti kuratoriai. Kuratorius
naujam darbuotojui paskiriamas direktoriaus jsakymu dél darbuotojo specialiojo mokymo
organizavimo, nurodomas specialiojo mokymo laikotarpis, kuris turi biiti ne trumpesnis kaip 1
meénuo, jei darbuotojas priimamas, arba ne trumpesnis kaip 1 savaité, jei darbuotojas perkeliamas |
kitas pareigas Administracijoje. Direktoriui, direktoriaus pavaduotojams ir pataréjams specialusis
mokymas organizuojamas jy pageidavimu.

111. Paskirtas kuratorius, bendradarbiaudamas su $io Reglamento 107 punkte nurodytu
atitinkamo skyriaus vedéju, ne véliau kaip per 1 savaite nuo naujo darbuotojo pri€mimo parengia
darbuotojo specialiojo mokymo programg, kurios forma pateikiama Reglamento 3 priede, ir
organizuoja sudarytos mokymo programos jgyvendinimg. Darbuotojo specialiojo mokymo
programoje numatoma, su kokiais papildomais teisés aktais, procesais ir procediromis darbuotojas
turi biiti supazindinamas, su kokiomis informacinémis sistemomis jis turi biiti apmokytas dirbti ir
kas tai turés atlikti. Po iSklausyto mokymo darbuotojo specialiojo mokymo programa saugoma
darbuotojo asmens byloje.

112. I8 pareigy atleidziami, } kitas pareigas Administracijoje ar kitoje valstybés ar
savivaldybés institucijoje ar jstaigoje perkeliami darbuotojai privalo ne véliau kaip iki atleidimo,
perkélimo dienos visiSkai atsiskaityti su Administracija, t. y. perduoti turimas dokumenty bylas,
dokumentus, grazinti informacin¢ ir norming¢ medziaga, spaudinius, knygas, jgytas uz
Administracijos 1ésas, antspaudus ir spaudus, Kitg turta, kuris buvo patikétas darbuotojui, taip pat
grazinti valstybés tarnautojo pazymeéjima. Atleidziamas, perkeliamas darbuotojas atsiskaito su
Administracija pagal Reglamento 4 priede nustatytos formos atsiskaitymo lapelj, o jei darbuotojas
atsakingas uz dokumenty byly tvarkyma, — ir pagal byly perdavimo ir priémimo akta.

113. Atsiskaitymo lapelyje atleidziamas, perkeliamas darbuotojas nurodo, kokj turtg ji
iSdavusiam skyriui grazina. Skyriy vedéjai ar jgalioti atsakingi darbuotojai pagal kompetencija
atsiskaitymo lapelyje parasu patvirtina, kad atleidziamas, perkeliamas darbuotojas grazino nurodyta
turtg.

114. Finansy ir biudZeto skyriaus vedéjas atsiskaitymo lapelyje parasu patvirtina, kad
atleidziamas, perkeliamas darbuotojas neturi jokiy skoliniy jsipareigojimy Administracijai arba
nurodo, kokius turi, jskaitant susidariusius pagal sutartis dél mokymui skirty 1éSy grazinimo,
sudarytas su valstybés tarnautojas ir darbuotojais, atsizvelgiant | Valstybés tarnybos istatyme
numatytas salygas; apie Sias sutartis Finansy ir biudzeto skyriui informacija pateikia
Administravimo skyriaus darbuotojas, atsakingas uz personalo reikaly tvarkyma.

115. Surinkus visy Sio Reglamento 113 ir 114 punktuose nurodyty darbuotojy parasus,

atsiskaitymo lapelis uZregistruojamas ir jsegamas i darbuotojo asmens byla.

116. Jei atleidziamas, perkeliamas darbuotojas numatytais terminais nejvykdo skoliniy
jsipareigojimy Administracijai, Administravimo skyrius organizuoja S$iy 1éSy iSieSkojima 1S
darbuotojo.

117. Administravimo skyriaus darbuotojas, atsakingas uz personalo reikaly tvarkyma,
informuoja Informaciniy technologijy skyriaus vedéja apie atleidZziamo, perkeliamo darbuotojo
prieigy prie kompiuteriy aparatinés ir programinés jrangos ir informaciniy sistemy panaikinimg ar
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pakeitimg nuo darbuotojo atleidimo ar perkélimo datos, taip pat uztikrina, kad biity kreiptasi dél
prieigy iSoriniy informaciniy sistemy ir duomeny baziy panaikinimo.

118. [ kitas pareigas Administracijoje perkeliamas arba i§ pareigy atleidziamas darbuotojas,
kurio darbo ar tarnybos santykiai tgsiasi Administracijoje Kitose pareigose, tiesioginio vadovo
raSytiniu sutikimu Siame Reglamente nustatyta tvarka atsiskaitymo lapelio gali neteikti. | kitas
pareigas Administracijoje perkeliamas arba i§ pareigy atleidziamas darbuotojas tiesioginio vadovo
raSytinj sutikimg pateikia Administravimo skyriaus darbuotojui, atsakingam uz personalo reikaly
tvarkyma.

119. Jei atleidziamas i§ pareigy arba perkeliamas ] kitas pareigas darbuotojas, kurio
pareigos yra tiesiogiai susijusios su Administracijos materialiniy vertybiy priémimu, perdavimu,
saugojimu ir apskaita, jam priskirtos materialinés vertybés perduodamos kitam direktoriaus
paskirtam darbuotojui pagal atskirg akta, kurj suraSo direktoriaus sudaryta komisija ir tvirtina
direktorius.

VIII SKYRIUS
TARNYBINES KOMANDIRUOTES

120. Darbuotojy i§vykimo j tarnybines komandiruotes Lietuvos Respublikos teritorijoje ir
uzsienyje, jy iSlaidy apmokeéjimo klausimus sprendzia direktorius vadovaudamasis Siuos klausimus
reglamentuojanciais teisés aktais, atsizvelgdamas j jstaigai skirty asignavimy dyd;.

121. Darbuotojas, numatantis vykti j tarnybing komandiruote, ar ja organizuojantis Kitas
darbuotojas, nedelsdamas, bet ne véliau kaip prieS 3 darbo dienas iki tarnybinés komandiruotés,
jeigu 1 ja vykstama Lietuvos Respublikos teritorijoje, ir ne véliau kaip prie§ 4 darbo dienas iki
tarnybinés komandiruotés, jeigu vykstama j uzsienio valstybe, pateikia Administravimo skyriaus
atsakingiems darbuotojams registruoti su tiesioginiu vadovu bei, jei visas ar dal; komandiruotés
iSlaidy apmoka Administracija i§ valstybés biudzeto skirty 1éSy, su Strateginio planavimo skyriumi
suderintag praSymag dé¢l komandiruotés. PraSyme turi buti nurodyta j tarnybing komandiruote
numatancio vykti darbuotojo vardas, pavarde, pareigos, komandiruotés tikslas, vietové (vietoves),
komandiruotés data, trukmé, transporto priemoné, kuria bus vykstama ] komandiruote,
komandiruotés iSlaidos, kurias praSoma apmokéti Administracijos, iSlaidy finansavimo Saltinis
(programa / priemon¢), paprastai pridedami tarnybing komandiruote patvirtinantys dokumentai
(kvietimas, sutartis ir pan.).

122. Kai j tarnybing komandiruote vienai dienai ar ilgiau vyksta skyriaus vedéjas, praSyme
nurodomas jj pavaduosiantis asmuo.

123. Jeigu darbuotojo tarnybinés komandiruotés diena sutampa su poilsio arba Sventés
diena, paprastai uz $ig dieng kompensuojama darbuotojui suteikiant per ménesj kita poilsio dieng
arba ta dieng pridedant prie kasmetiniy atostogy. Darbuotojas Administravimo skyriui savo praSyma
del papildomos poilsio dienos nurodo prasyme dél tarybinés komandiruotés, kiti jame nurodyti
Administracijos darbuotojai — savo raSytiniuose praSymuose.

124. Darbuotojo vykimas ] tarnybing komandiruot¢ ijforminamas direktoriaus jsakymu,
kurio projekta, gaves pavedima, pagal darbuotojo tarnybinj pranesimg ne véliau kaip prie§ 1 darbo
dieng iki siun¢iamo ] tarnybin¢ komandiruot¢ darbuotojo iSvykimo parengia Administravimo
skyriaus darbuotojas, atsakingas uZ personalo reikaly tvarkymga. Direktoriaus jsakymo projektas su
asmenimis, su Kuriais suderintas prasymas dél tarnybinés komandiruotés, papildomai nederinamas.

125. Administracijos darbuotojy komandiruotes ] uZsienj organizuoja Mokymy ir
tarptautinio bendradarbiavimo skyrius, o kai vykimas susijgs su Administracijos vykdomais
Europos Sajungos ar kitos tarptautinés finansinés paramos projektais, — uz projekty veikly
igyvendinimg atsakingi darbuotojai.

126. Administracijos darbuotojas, griz¢s i§ tarnybinés komandiruotés uzsienyje, ne véliau
kaip per 5 darbo dienas Administracijos Mokymy ir tarptautinio bendradarbiavimo skyriui pateikia
Administravimo skyriuje uZregistruota komandiruotés ataskaita, kurios forma pateikiama
Reglamento 6 priede, ir atsiskaito uz pavedimo arba uzduoties atlikimg tiesioginiam vadovui.
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Administracijos darbuotojas, grizes i$ tarnybinés komandiruotés Lietuvos Respublikoje, ne véliau
kaip per 5 darbo dienas atsiskaito uz pavedimo arba uzduoties atlikimg tiesioginiam vadovui.
Grjzusiam i§ tarnybinés komandiruotés Lietuvos Respublikoje darbuotojui, tiesioginis vadovas gali
pavesti pateikti Reglamento 6 priede pateiktos formos komandiruotés ataskaita, kuri
uzregistruojama Administravimo skyriuje. Grizgs 1§ tarnybinés komandiruotés Lietuvos
Respublikoje ir uzsienyje, Administracijos darbuotojas ne véliau kaip per 3 darbo dienas Finansy ir
biudzeto skyriui pateikia atitinkamus dokumentus apie komandiruotés metu patirtas faktines
iSlaidas, grazina jam permokétas sumas. Mokymy ir tarptautinio bendradarbiavimo skyriui pateiktos
ir jame saugomos tarnybiniy komandiruo¢iy uzsienyje ataskaitos skelbiamos teismy sistemos
intranete.

IX SKYRIUS
ATOSTOGU SUTEIKIMAS

127. Kasmetinés, nemokamos atostogos, atostogos kvalifikacijai tobulinti, atostogos dél
dalyvavimo Europos Sgjungos, tarptautinés organizacijos finansuojamuose paramos teikimo arba
Lietuvos vystomojo bendradarbiavimo ir paramos demokratijai projektuose, atostogos dél valstybés
tarnautojo perkélimo j kitas pareigas Administracijos valstybés tarnautojams suteikiamos Valstybés
tarnybos jstatymo nustatyta tvarka. Néstumo ir gimdymo, tévystés atostogos, atostogos vaikui
prizitiréti, kol jam sueis treji metai, mokymosi ir kiirybinés atostogos Administracijos valstybés
tarnautojams suteikiamos Darbo kodekso nustatyta tvarka.

128. Kasmetinés, tikslinés, pailgintos, papildomos atostogos pagal darbo sutartis
dirbantiems Administracijos darbuotojams suteikiamos Darbo kodekso nustatyta tvarka.

129. Kasmetinés atostogos Administracijos valstybés tarnautojams ir pagal darbo sutartis
dirbantiems darbuotojams yra suteikiamos darbo dienomis. Darbuotojams, dirbantiems maziau nei
penkias darbo dienas per savait¢ ir darbuotojams, dirbantiems pagal suming darbo laiko apskaita,
kasmetinés nepertraukiamos atostogos suteikiamos savaitémis, o atostogy likutis gali biiti
suteikiamas savaitémis arba kalendorinémis dienomis.

130. Kasmetinés atostogos Administracijos darbuotojams suteikiamos Administracijos
direktoriaus jsakymu. Administracijos darbuotojas, pageidaujantis eiti atostogy, jprastai ne véliau
kaip iki ménesio, einancio prie§ prasomas suteikti atostogas, 25 dienos (jeigu pageidauja eiti
atostogy kita meénesj), pateikia Administravimo skyriaus darbuotojui, atsakingam uz personalo
reikaly tvarkyma, raSytinj praSymg, suderintg su tiesioginiu vadovu. Administracijos direktoriui
tiesiogiai pavaldziy darbuotojy praSymai su direktoriumi gali biiti derinami kita nei raSytine forma.
Mokymosi, kirybinés, néStumo ir gimdymo, tévystés atostogos, atostogos vaikui priziiiréti
darbuotojams suteikiamos pateikus atitinkamus faktus patvirtinan¢ius dokumentus. Apmokéjimo uz
mokymosi ir kiirybines atostogas klausimas sprendZiamas $aliy susitarimu.

131. Mety pradzioje, ne véliau kaip iki kovo 15 dienos, sudaromas Administracijos
darbuotojy atostogy suteikimo grafikas (eil¢). Atostogy suteikimo grafikas (eil¢) sudaromas
elektronine forma Administracijos padaliniy darbo organizavimo ir planavimo tikslais ir
direktoriaus jsakymu netvirtinamas. Informacija atostogy suteikimo grafikui (eilei) apie savo
skyriaus darbuotojy, savo kasmetiniy atostogy grafikus (eiles) kasmet, ne véliau kaip iki kovo 10
dienos Administracijos direktorius, Administracijos departamenty direktoriai, skyriy vedéjai bei
tiesiogiai direktoriui pavaldiis darbuotojai pateikia elektroniniu pastu Administravimo skyriaus
darbuotojui, atsakingam uz personalo reikaly tvarkyma.

132. Jeigu darbuotojas negali pasinaudoti kasmetinémis atostogomis pagal jy tiksling
paskirtj, nes yra laikinai nedarbingas ar naudojasi teise ] néStumo ir gimdymo, tévystés, atostogas
vaikui priZitiréti ar jam suteikiamos nemokamos atostogos, jau suteiktos kasmetinés atostogos tam
laikotarpiui perkeliamos.

133. Jeigu Reglamento 128 punkte nustatytos aplinkybés atsirado iki kasmetiniy atostogy
pradzios, kasmetiniy atostogy pradZzia, be atskiro darbuotojo prasymo, nukeliama, taciau ne ilgiau
kaip iki suteikty kasmetiniy atostogy pabaigos. Jeigu Sios aplinkybés atsirado naudojantis
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kasmetinémis atostogomis, nepanaudotos kasmetinés atostogos be atskiro darbuotojo prasymo
pratgsiamos tiek, kiek uztruko $io Reglamento 128 punkte nustatytos aplinkybés, arba suteikiamos
kitu Saliy susitartu laiku, taciau tais paciais darbo metais. Darbuotojo rasytiniu pra§ymu pratesty
kasmetiniy atostogy dalis gali biiti perkelta ir pridéta prie kity darbo mety kasmetiniy atostogy.
Darbuotojas, pageidaudamas, kad nepanaudos kasmetinés atostogos biity pridedamos prie kity
kasmetiniy atostogy tais paciais darbo metais arba pratesty kasmetiniy atostogy dalis biity perkelta
ir pridéta prie kity darbo mety kasmetiniy atostogy, nedelsdamas, bet ne véliau kaip per 3 darbo
dienas, po Sio Reglamento 128 punkte nustatyty aplinkybiy atsiradimo informuoja Administravimo
skyriaus darbuotojg, atsakinga uz personalo reikaly tvarkyma, apie tai, kokiu laiku jis norés
panaudoti nepanaudotas kasmetines atostogas.

X SKYRIUS
DARBO UZMOKESTIS, GARANTIJOS IR KOMPENSACIJOS

134. Administracijos valstybés tarnautojams darbo uzmokestis, kompensacijos, priedai ir
priemokos apskaiciuojami ir mokami vadovaujantis Valstybés tarnybos jstatymo bei kity teisés akty
nustatyta tvarka.

135. Pagal darbo sutartis dirbantiems Administracijos darbuotojams pareiginé alga
(ménesiné alga — pastovioji ir kintamoji dalys arba pastovioji dalis), priemokos, mokéjimas uz
darbg poilsio ir Svenciy dienomis, nakties bei vir§valandinj darba, budé¢jimg ir esant nukrypimams
nuo normaliy darbo salygy, premijos apskai¢iuojami ir mokami vadovaujantis Darbo kodekso bei
kity teisés akty nustatyta tvarka

136. Finansy ir biudzeto skyrius darbo uzmokestj perveda j kiekvieno darbuotojo saskaitg
banke du kartus per ménesj (paprastai kiekvieno ménesio 18 dieng ir kito ménesio 4 darbo dieng), o
jeigu pateiktas darbuotojo prasymas — kartg per ménesj (paprastai kito ménesio 4 darbo dieng).
Darbuotojui mokamas 25 procenty priskaityto darbo uzmokesCio sumos dydzio arba, esant
darbuotojo praSymui, mazesnio dydzio avansas (pirma ménesio darbo uzmokescio dalis).

137. Visiems darbuotojams Finansy ir biudZeto skyrius elektroniniu pastu pateikia
atsiskaitymo lapelius, kuriuose nurodomos apskaiciuotos, iSmokétos ir i§skai¢iuotos sumos.

138. Kompensacijos, priedai, priemokos, premijos darbuotojams skiriami direktoriaus
jsakymu.

~ XISKYRIUS
VALSTYBES BIUDZETO LESU NAUDOJIMAS
REPREZENTACINEMS ISLAIDOMS

139. Valstybés biudZeto 1éSos reprezentacinéms iSlaidoms naudojamos vadovaujantis §iuos
klausimus reglamentuojanc¢iu Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimu bei kitais teisés aktais.

140. Prie§ organizuodamas uZzsienio valstybiy asmeny, delegacijy, sveciy ir juos lydinCiy
asmeny priémima bei uzsienyje arba Salies viduje rengiamus oficialius priémimus, kuriy iSlaidos
Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimu priskiriamos reprezentacinéms iSlaidoms, renginio
organizatorius pagal Sio Reglamento 5 priede nustatyta formg sudaro renginio i$laidy samata, kurig
pateikia tvirtinti direktoriui. Direktoriui tvirtinti teikiama renginio i$laidy samata turi biiti pasiraSyta
uz renginio organizavima atsakingo departamento direktoriaus ar skyriaus vedéjo arba, jei tai
Administracijos vykdomy projekty veikla — projekto vadovo, bei suderinta su Strateginio planavimo
skyriaus vedéju. Patvirtintos renginio iSlaidy samatos rengejas uztikrina jos pateikimg Finansy ir
biudZeto skyriui.

X1l SKYRIUS
DARBUOTOJU ATSAKOMYBE
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141. Administracijos valstybés tarnautojai uz tarnybinius nusizengimus, pavedimy
nevykdymg arba pavéluotg, netinkama vykdyma gali bati traukiami tarnybinén atsakomybén, o uz
Administracijai padaryta materialing zalg — materialinén atsakomybén Valstybés tarnybos jstatymo
nustatyta tvarka.

142. Pagal darbo sutartis dirbantys Administracijos darbuotojai, padar¢ pareigy, kurias
nustato darbo teisés normos ar darbo sutartis, pazeidima, gali buti atleidziami i§ pareigy Darbo
kodekso nustatyta tvarka, uz Administracijai padarytg zalg atsako Darbo kodekso nustatyta tvarka.

143. Istatymy nustatytais atvejais darbuotojai gali buti traukiami baudziamojon,
administracinén ar civilinén atsakomybén.

X1 SKYRIUS
ANTSPAUDO, SPAUDO NAUDOJIMAS

144. Administracija turi du antspaudus su Lietuvos valstybés herbu ir savo pavadinimu:
didesnio ir mazesnio dydzio.

145. Administracija gali turéti spaudus pagal poreikj direktoriaus pritarimu.

146. Administracijos antspaudai, spaudai naudojami, saugomi apskaitomi ir naikinami
teisés akty nustatyta tvarka.




Nacionalinés teismy administracijos
darbo reglamento
1 priedas

NACIONALINES TEISMU ADMINISTRACIJOS DOKUMENTU PASIRASYMAS

Pareigos

Dokumenty pasiraSymas

Direktoriaus pavaduotojas,
kuruojantis Informaciniy
technologijy, Turto valdymo,
VieSyjy pirkimy skyrius

— Sutartys (iSskyrus dél neatlygintiny mokymo paslaugy teikimo)
— Pirkimo paraiskos, kai planuojama pirkimo suma nevirsija 5000
eury arba, finansiniy jsipareigojimy persikélimo  kitus
biudzetinius metus atveju — nevirsija 3000 eury

— Rastai verslo subjektams ir sutartiniams partneriams tkiniais
klausimais

— Rastai del kvietimo j darbo grupiy posédzius, jvairius
susitikimus (pagal kuruojamus skyrius, kuriy darbuotojas atsako
uZ renginio organizavima)

Direktoriaus pavaduotojas,
kuruojantis Teisés ir
administravimo departamenta,
Mokymy ir tarptautinio
bendradarbiavimo skyriy

— Lydrasc¢iai dél persiunc¢iamy dokumenty pagal kuruojamas
veiklos sritis

— Rastai darbovietéms dél pretendenty j teis€jus

— PraneSimai pretendentams ] teisé¢jus dél egzamino datos

— Paklausimai teismams dé¢l informacijos, duomeny pateikimo
Pretendenty ] teis¢jus atrankos komisijai, Nuolatinei teiséjy
veiklos vertinimo komisijali

— Rastai Lietuvos Respublikos Prezidento kanceliarijai dél
pretendenty ] teiséjus sgrasy ir informacijos pagal duomeny bazes
pateikimo

— Rastai dokumenty tvarkymo ir apskaitos klausimais

— Rastai dél kvietimo j darbo grupiy posédzius, jvairius
susitikimus (pagal kuruojamus skyrius, kuriy darbuotojas atsako
uZ renginio organizavima)

Teisés ir administravimo
departamento direktorius

— Rastai teismams d¢l greiCiau nagrinétinos bylos
— Rastai teismams, susij¢ su standartinés statistinés informacijos
(statistiniy pjuviy) teikimu

Skyriy vedéjai

Darby, paslaugy, prekiy perdavimo ir priémimo/atlikimo aktai,
kuriy pirkimus inicijavo skyrius

Strateginio planavimo skyriaus
vedéjas

— Investicijy projekty rengimui taikomy reikalavimy apraso
priedai, teikiami Lietuvos Respublikos finansy ministerijai

Informaciniy technologijy
skyriaus ved¢jas

— Darby, paslaugy, prekiy perdavimo ir priemimo/atlikimo aktai,
susij¢ su informaciniy technologijy sritimi

— Lydras¢iai dél persiun¢iamy dokumenty pagal skyriaus
kompetencija

Komunikacijos skyriaus vedéjas

— Informacinio pobiidZio raStai, adresuoti teismy atstovams
rySiams su visuomene
— Teismy komunikacijos darbo grupés dokumentai
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IAdministravimo skyriaus vedéjas

— Pazymos dél darbuotojy stazo ir darbo pobiidzio

— Pazymos d¢l darbo teisé¢ju stazo

— Lydrasciai teis¢jams/pretendentams ] teis€¢jus dél jsakymo
kopijy siuntimo

— Teiséjy, pretendenty | teis¢jus biografinés pazymos

— Lietuvos Respublikos Prezidento kanceliarijai rastai dél asmens
byly

— Rastai dél uzuojautos paskelbimo

Mokymy ir tarptautinio
bendradarbiavimo skyriaus
vedéjas

— Sutartys dél neatlyginting mokymo paslaugy teikimo
— Pazymos apie teis¢jy kvalifikacijos kélima
— Pazymos apie organizuojamy mokymy teis¢jams vedima

Finansy ir biudzeto skyriaus
vedéjas

— LydraS¢iai dél persiunciamy dokumenty pagal skyriaus
kompetencija

Vidaus audito skyriaus ved¢jas

— Pavedimai atlikti auditg

— Rastai audituojamiems subjektams

— Rastai Lietuvos Respublikos finansy ministerijos Vidaus audito
ir finansy kontrolés departamentui skyriaus veikos klausimais

— Strateginiai ir metiniai skyriaus veiklos planai

— Mety skyriaus veikos ataskaitos

Viesyjy pirkimy skyriaus vedéjas

— Lydras¢iai dél persiunciamy dokumenty pagal skyriaus
kompetencija

Turto valdymo skyriaus vedé¢jas

— Darby, paslaugy, prekiy perdavimo ir priémimo/atlikimo aktai,
susije su Turto valdymo skyriaus veikla

— Lydras¢iai dél persiun¢iamy dokumenty pagal skyriaus
kompetencija;

- Tiekéjy, rangovy ir kity tkio subjekty teikiamy dokumenty
susijusiy Administracijos nekilnojamojo turto valdymu skyriaus
organizuojamais pastaty projektavimo ar statybos darbais
derinimo dokumentai

Direktoriaus jsakymu paskirtas
kompetentingas subjektas teismy
sistemos vidinio informacijos
apie pazeidimus teikimo kanalui
administruoti

— Atsakymai asmenims, teikiantiems pranesimus apie pazeidimus
vidiniu informacijos apie pazeidimus teikimo kanalu

— Lydras¢iai dé¢l praneSimy, gauty vidiniu informacijos apie
pazeidimus teikimo kanalu persiuntimo

— Kiti dokumentai, susij¢ su Lietuvos Respublikos praneséjy
apsaugos jstatymo jgyvendinimu

Administracijos darbuotojai

— Registry, duomeny baziy, informaciniy sistemy duomeny
pagrindu parengtos pazymos, ataskaitos, apibendrinimai ir kiti
analitiniai dokumentai, tarnybiniai pranes$imai, pra§ymai

— Darby, paslaugy, prekiy perdavimo ir priemimo/atlikimo aktai,
kuriy pirkimus inicijavo pats Administracijos darbuotojas

\Administracijos vykdomy
projekty vadovai

Darby, paslaugy, prekiy perdavimo ir priémimo/atlikimo aktai,

susij¢ su vykdomo projekto veiklomis




Nacionalinés teismy administracijos
darbo reglamento

2 priedas

NACIONALINES TEISMU ADMINISTRACIJOS GAUTU DOKUMENTU NUKREIPIMAS

Gauty dokumenty rasis \

Nukreipiama

Saskaitos faktiros dél apmokéjimo wuz teismy skirtas
ekspertizes (popierine forma)

Direktoriaus pavaduotojui,
kuruojan¢iam Informaciniy

Sutartys (iSskyrus dél neatlyginting mokymo paslaugy
teikimo)

technologijy, Turto valdymo ir
Viesyjy pirkimy skyrius

RasStai deél prasymy pateikti Teisés ir administravimo
departamento valdoma statisting informacija

Direktoriaus pavaduotojui,
kuruojan¢iam Teisés ir
administravimo departamento,
Mokymy ir tarptautinio
bendradarbiavimo skyriy

Teismy periodisSkai siunciami administracinés prieZiliros
planai, patikrinimo aktai, byly, kuriy nagrinéjimas uzsitese
ilgiau nei 6 ménesius ir 12 ménesiy, sgrasas, jvairios veiklos
ataskaitos ir pan.

Teisés ir administravimo
departamento direktoriui

Teismy praneSimai apie didelés apimties byly nagrinéjima
(greiCiau nagrinétinas bylas)

Teismy raStai dél teiséjy specializacijos (paskyrimas,
pasikeitimas)

Teismy rastai, susij¢ su standartin€s statistinés informacijos
(statistiniy pjuviy) teikimu

Asmeny prasymai Teisminés mediacijos komisijai

Administracijos interneto svetainéje www. teismai. It ir
Administracijos bei teismy sistemos socialiniy tinkly
paskyrose pateikti asmeny paklausimai

Lietuvos Respublikos Prezidento, Vyriausybés, Seimo,
ministerijy, kity valstybiniy institucijy raStai, teismy
savivaldos institucijy ir teismy informaciniai rastai

Atsakymai ] Administracijos paklausimus dél informacijos
pateikimo

Skyriy vedéjams pagal kompetencija

Teismy kreipimaisi dél teiséjy skiriamyjy Zenkly (mantijy ir
zenkly) pagaminimo, i§davimo

Darby,  paslaugy, prekiy, darby  perdavimo  ir
priémimo/atlikimo aktai, susij¢ su Turto valdymo skyriaus
veiklos sritimi

Tarnybiniy automobiliy perdavimo-priémimo aktai

Turto valdymo skyriaus vedéjui

Darbuotojy praSymai dél neapmokestinamo pajamy dydZio ir
atlyginimo pervedimo ir Kitais finansiniais klausimais
Priminimai, pretenzijos dél Administracijos skolos

Skoly suderinimo aktai

Finansy ir biudzeto skyriaus vedéjui
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SODROS dokumentai dél teis¢jy valstybiniy pensijy gavéjy
gaunamy valstybinio socialinio draudimo iSmoky

Teis¢jy pensininky praSymai dél teis¢jy valstybinés pensijos
skyrimo

Saskaitos faktiros dél apmokéjimo uz teismy skirtas
ekspertizes (per DVS)

Teismy atsargy priémimo-perdavimo aktai

Nacionalinés teismy administracijos mokymo centro
dokumentai

Darby,  paslaugy, prekiy, darby perdavimo  ir
priémimo/atlikimo aktai, susij¢ su informaciniy technologijy
sritimi

Teismy prasymai sukurti/panaikinti/pakeisti vartotojus prie
Administracijos  valdomy/administruojamy  sistemy, kai
Administracijai suteiktos tokios teises

Teismy prasSymai sukurti/panaikinti/pakeisti vartotojus prie
kity institucijy informaciniy sistemy, kai Administracija
dalyvauja tvarkant informacijg apie vartotojus

| Informaciniy technologijy skyriaus

vedéjui

Rastai apie teismy/teiséjy kontaktiniy duomeny pasikeitimag

VieSosios informacijos renge€jy praSymai dél informacijos
pateikimo

Komunikacijos skyriaus vedéjui

Darbovieciy, Valstybés saugumo departamento atsakymai dél
retendenty j teis€jus

Lietuvos Respublikos Prezidento kanceliarijos rastai dél
retendenty j teis€jus/teis€jy asmens byly

Pretendenty | teis¢jus ir teiséjy praSymai dél egzamino
laikymo/jraSymo ] sgrasus, registrus/duomeny bazes, taip pat
dél iSbraukimo 1S jy

Pretendenty j teiséjus ir teis€jy prasymai dél pageidavimy

Specialiyjy tyrimy tarnybos rastai dél informacijos apie
asmenj, siekiant] eiti pareigas valstybés ar savivaldybeés
istaigoje ar jimong¢je, pateikimo

Teis¢jy ir pretendenty ] teis€¢jus praneSimai dél asmens
duomeny pasikeitimo

Teis¢jy praSymai dél teiséjo pazymejimo iSdavimo

Asmeny prasymai dél pazymy apie darbo staza

Asmeny praSymai, praneSimai personalo (iSskyrus dél
darbuotojy  priémimo, atleidimo, darbo uZmokescio)
klausimais

Darbuotojy prasymai dél komandiruociy:

— uzsienio

— 1lgesniy nei 1 dienos komandiruo¢iy Lietuvoje

— 1 dienos komandiruo¢iy Lietuvoje po direktoriaus
rezoliucijos

Asmeny prasymai, praneSimai d¢l dalyvavimo mokymuose

Administravimo skyriaus vedéjui

Teisejy praSymai padengti su kvalifikacijos keélimu uZsienyje

susijusias iSlaidas
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Lektoriy, kurie skaito paskaitas nemokamai (neatlygintinai),
raSymai kompensuoti kelionés iSlaidas

PraSymai pateikti informacija apie teis¢jy kvalifikacijos
kélima, organizuoty mokymy teis¢jams vedimg

Kvietimai | kvalifikacijos kélimo renginius Administracijos
darbuotojams, teiséjams

Lektoriy praneSimai apie sutartiniy jsipareigojimy vykdymo
pasikeitimus

Sutartys dél neatlyginting mokymo paslaugy teikimo

Asmeny prasymai, praneSimai dél dalyvavimo mokymuose

Mokymy ir tarptautinio
bendradarbiavimo skyriaus vedéjui

Tiekéjy atsakymai | Administracijos pateiktus prasymus del
tiekéjy kvalifikacijos, pasiilymy paaiskinimo

Tiekéjy pasitilymy ir sutarties uZtikrinimo garantiniai rastai

Tiekéjy pateiktos pretenzijos dél VieSyjy pirkimy komisijos
riimty sprendimy

Tiekéjy praSymai paaiskinti/patikslinti konkurso salygas

Kiti dokumentai, susij¢ Administracijos vieSyjy pirkimy
komisijos vykdomais pirkimais

Lydrasciai su gragZinamu pasiraSytu Administracijos sutarties
egzemplioriumi

Dokumentai, susij¢ su Administracijos vieSyjy pirkimy
organizatoriaus vykdomais pirkimais

[Sankstinés mokéjimy saskaitos

Saskaitos faktiiros (iSskyrus dél apmokéjimo uz teismy skirtas
ekspertizes)

Kvitai ir kiti dokumentai apmokéjimui, kai neatliekami
viesieji pirkimai

Sutartys, jy perdavimo-priémimo aktai, kuriose numatyti
finansiniai jsipareigojimai

Viesyjy pirkimy skyriaus vedéjui

Su Administracijos vykdomais projektais susij¢ darby,
paslaugy, prekiy perdavimo ir priémimo/atlikimo aktai, kiti su
vykdomais projektais susije rastai

Projekty vadovams

Su vidaus audito skyriaus veikla susij¢ raStai ir dokumentai
(vidaus audito ataskaitos, rekomendacijy jgyvendinimo planai

ir kt.)

Vidaus audito skyriaus vedéjui

Prane$imai apie pazeidimus, teikiami pagal Lietuvos
Respublikos praneséjy apsaugos jstatymo nuostatas
Kiti dokumentai, susije¢ su Lietuvos Respublikos pranesé¢jy

apsaugos jstatymo jgyvendinimu

Direktoriaus jsakymu paskirtam
kompetentingam subjektui teismy
sistemos vidinio informacijos apie

pazeidimus teikimo kanalui
administruoti

Teismy atsakymai del medziagos Pretendenty | teiséjus
atrankos komisijai ir Nuolatinés teis¢jy veiklos vertinimo
komisijai pateikimo

Pretendenty j teis¢jus atrankos
komisijos ir Nuolatinés teiséjy
veiklos vertinimo komisijos
sekretoriams




Nacionalinés teismy administracijos
darbo reglamento
3 priedas

(Darbuotojo praktinio specialiojo mokymo programos forma)
TVIRTINU

Nacionalinés teismy administracijos
direktorius

(parasas)

(vardas ir pavardé)

DARBUOTOJO SPECIALIOJO MOKYMO PROGRAMA

m. d. Nr.

Vilnius
Mokomas darbuotojas

(pareigy pavadinimas, vardas ir pavarde)

Paskirtas
kuratorius
(pareigy pavadinimas, vardas ir pavardé)
Eil. Tema/uzduotis Mokysiantis Planuojama Jrasai apie mokymo
Nr. darbuotojas mokymo data jvykdymag*
Mokymo dataj Mokiusiojo
parasas

Patvirtiname, kad visi programoje numatyti mokymai buvo pravesti.

Kuratorius Darbuotojas
(parasas) (parasas)

(vardas ir pavarde) (vardas ir pavardé)
(data) (data)

* — UZzpildo mokes darbuotojas



Nacionalinés teismy administracijos
darbo reglamento
4 priedas
(Atsiskaitymo lapelio formos pavyzdys)
NACIONALINE TEISMU ADMINISTRACIJA
ATSISKAITYMO LAPELIS

20 — - Nr.
Vilnius

AtleidZiamas/perkeliamas asmuo

(pareigos, vardas ir pavarde)

Numatoma atleidimo/perkélimo data

(data)
PERDUODAMAS TURTAS
Perduodamas turtas | Atsakingas darbuotojas Parasas Pastabos
(pareigos, vardas,
pavarde)

kompiutering ir kita
jranga

patalpy, seify raktai,
magnetinés kortelés

mobilusis telefonas, SIM
kortelé

knygos, kita literatiira

antspaudai, spaudai

valstybés tarnautojo
paZyméjimas

kitas turtas, igytas uz
valstybés biudzeto 1ésas

MOKYMUI, KVALIFIKACIJOS KELIMUI, STAZUOTEMS (TOLIAU — MOKYMAI)
(PAGAL SUTART] DEL MOKYMUI SKIRTU LESU GRAZINIMO) PANAUDOTOS LESOS:

Sutarties rekvizitai ~ [Mokymy data Mokymai Suma Parasas

SKOLINIAI ISIPAREIGOJIMAL:
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Patvirtinu, kad nurodytas Nacionalinés teismy administracijos darbuotojas skoliniy
jsipareigojimy jstaigai neturi:/Nacionalinés teismy administracijos darbuotojas su jstaiga
neatsiskaité uz ir yra skolingas :

Finansy ir biudzeto skyriaus vedéjas

(parasas) (vardas ir pavardé)



Nacionalinés teismy administracijos

darbo reglamento
5 priedas
(Reprezentaciniy iSlaidy sgmatos forma)

TVIRTINU:
Direktorius

(parasas)

(vardas, pavardé)

20 m.
d.

(tvirtinimo data)
REPREZENTACINIU I§LAIDU SAMATA

20 m. d. Nr. XX

(samatos rengimo data ir numeris)

Reprezentaciniy 1éSy naudojimo paskirtis:

Renginio trukmé
dienomis:

Dalyviy skaicius:

Eil. Nr. Prgl;c\e/z dpizrll?:zgsgos I\C‘rﬁo Kiekis Kaina Suma
1 2 3 4 5 6




IS viso: ‘

Bendra reprezentaciniy 1éSy suma ZodZiais:

Kita svarbi
informacija:

Renginio organizatorius:

(skyriaus vedéjas arba
projekto vadovas) (paragas) (vardas, pavard¢)

SUDERINTA
Strateginio planavimo
skyriaus vedé¢jas

(finansavimo $altinio
sutartinis Zyméjimas, kurj
nurodo renginio
(parasas) organizatorius)



Nacionalinés teismy administracijos
darbo reglamento
6 priedas

(Tarnybinés komandiruotés ataskaitos formos pavyzdys)
TARNYBINES KOMANDIRUOTES ATASKAITA

Mokymy ir tarptautinio
bendradarbiavimo skyriaus vedéjui

m. d. Nr.

ATASKAITA PATEIKE:

TARNYBINES KOMANDIRUOTES PAGRINDAS:

TARNYBINES KOMANDIRUOTES LAIKAS IR VIETA, TRUKME:

TARNYBINES KOMANDIRUOTES DALY VIALI:

TARNYBINES KOMANDIRUOTES TIKSLAS IR UZDUOTYS:

TARNYBINES KOMANDIRUOTES METU [VYKE DARBO SUSITIKIMAL:

SVARSTYTU KLAUSIMU, SPRENDIMU IR KITOS INFORMACIJOS APRASYMAS:

PASIOLYMAI DEL KOMANDIRUOTES METU [GYTU ZINIU (INFORMACIJOS)
PANAUDOJIMO, NAUDINGI KONTAKTAI IR KT.:

TARNYBINES KOMANDIRUOTES FINANSAVIMAS:

PRIDEDAMA INFORMACIJA (DARBOTVARKE, PROGRAMA, GAUTA MEDZIAGA,
NUORODOS):

(pareigos) (parasas) (vardas, pavarde)




