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PATVIRTINTA

Nacionalinės teismų administracijos 

direktoriaus  2011 m. gruodžio 27 d.               

įsakymu Nr. 6P-125-(1.1)
NACIONALINĖS TEISMŲ ADMINISTRACIJOS
DARBO REGLAMENTAS

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Nacionalinės teismų administracijos darbo reglamentas (toliau – Reglamentas) nustato Nacionalinės teismų administracijos (toliau – NTA) darbo organizavimo vykdant jai pavestus uždavinius ir funkcijas tvarką.
2. NTA savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija (Žin., 1992, Nr. 33-1014), Teismų įstatymu (Žin., 1994, Nr. 46-851; 2002, Nr. 17-649), Nacionalinės teismų administracijos įstatymu (Žin., 2002, 31-1130; 2008, Nr. 87-3472), Nacionalinės teismų administracijos nuostatais, patvirtintais Lietuvos Aukščiausiojo Teismo pirmininko 2008 m. vasario 27 d. įsakymu Nr. (1.4)-1T-8, šiuo Reglamentu, kitais įstatymais ir teisės aktais.
3. NTA savo veiklą grindžia teisėtumo, teisingumo, įstatymo viršenybės, objektyvumo, proporcingumo, nepiktnaudžiavimo valdžia, tarnybinio bendradarbiavimo ir kitais demokratinio administravimo principais.
4. Lietuvos Respublikos Seime, Lietuvos Respublikos Prezidento kanceliarijoje, Lietuvos Respublikos Vyriausybėje, teismų savivaldos institucijose, kitose įstaigose ir organizacijose NTA atstovauja direktorius, pagal kompetenciją direktoriaus pavaduotojas arba kitas NTA direktoriaus įgaliotas NTA darbuotojas.
II SKYRIUS 
BENDRIEJI NTA STRUKTŪROS IR darbo organizavimo PRINCIPAI
5. NTA struktūrą, didžiausią leistiną valstybės tarnautojų ir darbuotojų, dirbančių pagal darbo sutartis, pareigybių skaičių, vadovaudamasis įstatymų nustatyta tvarka ir suderinęs su steigėju, tvirtina NTA direktorius. 
6. NTA vadovauja direktorius, kurį konkurso būdu 5 metų kadencijai į pareigas priima steigėjo funkcijas vykdančios institucijos vadovas Valstybės tarnybos įstatymo (Žin.1999, Nr. 66-2130; 2002, Nr. 45-1708)  nustatyta tvarka.
7. NTA direktorius atskaitingas Teisėjų tarybai.
8. NTA direktorius yra asmeniškai atsakingas už NTA darbo organizavimą. NTA direktorius koordinuoja ir kontroliuoja NTA veiklą per direktoriaus pavaduotojus ir NTA skyrių vedėjus.
9. NTA direktorius turi pavaduotojus, kuriuos priima ir atleidžia Valstybės tarnybos įstatymo nustatyta tvarka. Šie darbuotojai yra tiesiogiai pavaldūs ir atskaitingi NTA direktoriui.
10. Laikinai nesant NTA direktoriaus, jo funkcijas atlieka NTA direktoriaus pavaduotojas, kuruojantis Teisės ir administravimo skyriaus veiklą, o jo nesant – kitas NTA direktoriaus pavaduotojas arba NTA direktoriaus įsakymu paskirtas NTA valstybės tarnautojas.
11. NTA skyriams vadovauja vedėjai, kurie gali turėti pavaduotojus. 
12. NTA darbas organizuojamas pagal kokybės vadybos sistemos principus. NTA skyriai darbą organizuoja vadovaudamiesi NTA direktoriaus įsakymu patvirtintais skyrių nuostatais, NTA skyrių vedėjai, kiti NTA darbuotojai – pareigybių aprašymais, parengtais ir patvirtintais pagal Valstybės tarnautojų pareigybių aprašymo ir vertinimo metodiką, patvirtintą Lietuvos Respublikos Vyriausybės 2002 m. gegužės 20 d. nutarimu Nr. 685 „Dėl Valstybės tarnautojų pareigybių aprašymų ir vertinimo metodikos patvirtinimo“ (Žin., 2002, Nr. 51-1953; 2007, Nr. 50-1922).
13. NTA skyrių vedėjai yra asmeniškai atsakingi už skyriams pavestų funkcijų vykdymą, skyriaus darbo organizavimą, taip pat už NTA direktoriaus bei direktoriaus pavaduotojų pavedimų vykdymą. Tinkamam skyriaus darbo užtikrinimui skyrių vedėjai gali nustatyti vidinę skyriaus darbo planavimo tvarką.
14. NTA skyrių vedėjai yra tiesiogiai atskaitingi NTA direktoriui ar direktoriaus pavaduotojams pagal administruojamas veiklos sritis, skyrių darbuotojai – skyrių vedėjams. NTA direktoriaus patarėjas ir vyriausiasis specialistas yra atskaitingi NTA direktoriui.
III SKYRIUS
NTA VEIKLOS ORGANIZAVIMAS
15. Einamieji NTA veiklos klausimai aptariami direktoriaus organizuojamuose pasitarimuose. Pasitarimuose svarstomi klausimai skelbiami NTA vidiniame kompiuterių tinkle. 
Pasitarimai organizuojami 2 kartus per mėnesį, paprastai pirmadienį po Teisėjų tarybos posėdžio ir praėjus 2 savaitėms po pirmojo pasitarimo. Šiuose pasitarimuose dalyvauja NTA direktorius, direktoriaus pavaduotojai, patarėjas, skyrių vedėjai, vidinės komunikacijos specialistas, kiti direktoriaus ar jo pavaduotojų pakviesti asmenys. Skyrių vedėjai bei NTA direktoriui tiesiogiai atskaitingi darbuotojai pasitarimuose, vykstančiuose mėnesio pabaigoje, pristato mėnesio numatomus darbus bei apibendrintai informuoja apie praėjusio mėnesio darbus. 
16. NTA direktorius organizuoja kasdienius einamųjų darbų aptarimus, kuriuose dalyvauja direktoriaus pavaduotojai, direktoriaus patarėjas, NTA vyriausiasis specialistas, vidinės komunikacijos specialistas.  Direktoriaus pavaduotojai organizuoja skyrių vedėjų ir kitų NTA darbuotojų pasitarimus pavestų užduočių vykdymo klausimais. Skyrių vedėjai organizuoja savo skyriaus darbuotojų pasitarimus skyriaus funkcijų įgyvendinimo klausimais.
17. NTA skyrių vedėjai, direktoriaus patarėjas, NTA vyriausiasis specialistas visą informaciją apie numatomus teisės aktų pakeitimus, svarbius susitikimus, organizuojamus posėdžius ir kitą svarbią informaciją pateikia NTA direktoriaus pavaduotojui pagal administruojamas veiklos sritis ir (ar) tiesiogiai NTA direktoriui,  NTA direktoriaus pavaduotojai – NTA direktoriui.
18. Skyrių vedėjai atsako už skyriaus darbo tęstinumą skyriaus darbuotojų pedagoginio darbo, komandiruočių, atostogų, nedarbingumo ar renginių už NTA ribų metu.
19. NTA Teisės ir administravimo skyrius užtikrina, kad NTA darbuotojai būtų pasirašytinai supažindinti su NTA nuostatais, šiuo Reglamentu, skyriaus nuostatais, pareigybės aprašymu ir kitais NTA veiklą reglamentuojančiais dokumentais ir jų keitimais.
20. NTA savo darbą organizuoja pagal strateginį veiklos planą, kurį, vadovaujantis Strateginio planavimo metodika, patvirtinta Lietuvos Respublikos Vyriausybės 2002 m. birželio 6 d. nutarimu Nr. 827 (Žin., 2002, Nr. 57-2312; 2010, Nr. 102-5279), parengia NTA  Strateginio planavimo skyrius ir įsakymu tvirtina NTA direktorius.
NTA strateginio veiklos plano rengimą ir įgyvendinimą koordinuoja NTA direktoriaus pavaduotojas, kuruojantis NTA Strateginio planavimo skyriaus veiklą. NTA strateginis veiklos planas patvirtinamas iki einamųjų metų lapkričio 1 d. ir paskelbiamas NTA  interneto svetainėje. 
21. NTA direktorius, vadovaudamasis teisės aktais, strateginiu veiklos planu, kokybės tikslais, patvirtina metų darbų planą, kuriame numatomi konkretūs darbai (veiksmai), proceso vertinimo kriterijai, mato vienetai ir reikšmės, planuojami įvykdymo terminai ir atsakingi vykdytojai. 
22. Už metų darbų plano rengimą atsakingas NTA Strateginio planavimo skyrius, kuris, suderinęs su NTA direktoriaus pavaduotojais, NTA direktoriaus patarėju, vyriausiuoju specialistu, skyrių vedėjais, ne vėliau kaip iki einamųjų metų vasario 15 d. teikia jį NTA direktoriui tvirtinti. NTA vyriausiasis specialistas koordinuoja šio plano vykdymą.
23. Skyrių vedėjai bei NTA direktoriui tiesiogiai atskaitingi darbuotojai NTA direktoriui teikia pirmojo pusmečio ir metinę skyrių/darbuotojų veiklos ataskaitas. Veiklos ataskaitos registruojamos ir saugomos NTA Teisės ir administravimo skyriuje. Pirmojo pusmečio veiklos ataskaita turi būti parengta iki einamųjų metų rugpjūčio 1 d., metinė veiklos ataskaita –  iki  kitų metų  vasario 1 d.  
24. NTA Komunikacijos skyrius ir Teisės ir administravimo skyrius atsako už NTA metinės veiklos ataskaitos parengimą. Kiekvienas NTA skyrius, NTA direktoriui tiesiogiai atskaitingi darbuotojai iki kitų metų vasario 1 d. pateikia skyriaus /darbuotojo metinės veiklos ataskaitos kopiją NTA Teisės ir administravimo ir Komunikacijos skyriams. Metinė NTA veiklos ataskaita parengiama iki kovo 1 d. Metinėje NTA veiklos ataskaitoje turi atsispindėti strateginio veiklos plano įgyvendinimo rezultatai. Patvirtinta metinė NTA veiklos ataskaita teikiama Teisėjų tarybai.
IV SKYRIUS
dokumentų RENGIMAS, derinimas, vizavimas  ir pasirašymas
25. NTA rengiami šie dokumentai:
25.1. siunčiamieji dokumentai – raštai, lydraščiai ir kiti dokumentai, parengti NTA oficialiame rašto blanke ir turintys adresatą;
25.2. teisės aktai – NTA direktoriaus leidžiami įsakymai, pavedimai, įgaliojimai, NTA vadovybės, NTA skyrių vedėjų pavedimai; 
25.3. kiti dokumentai – protokolai, išvados, planai, aktai, pažymos, ataskaitos, apibendrinimai, buhalteriniai ir kiti su NTA vidaus veikla susiję dokumentai;
25.4. teismų savivaldos institucijų, NTA aptarnaujamų komisijų bei komitetų, darbo grupių (toliau – teismų savivaldos institucijos) siunčiamųjų dokumentų, teisės aktų, kitų dokumentų projektai.
26. 25 punkte nurodyti dokumentai rengiami vadovaujantis Lietuvos Respublikos įstatymų ir kitų teisės norminių aktų rengimo tvarkos įstatymu (Žin., 1995, Nr. 41-991), jie turi atitikti Įstatymų ir kitų teisės aktų rengimo rekomendacijas, patvirtintas teisingumo ministro 1998 m. rugpjūčio 17 d. įsakymu Nr. 104 (Žin., 1998, Nr. 87-2416; 2002, Nr. 50-1923), Dokumentų rengimo taisykles, patvirtintas Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d. įsakymu Nr. V-117 (Žin., 2011, Nr. 88-4229), ir Europos Sąjungos teisės aktų nuorodų pateikimo įstatymuose ir kituose teisės aktuose rekomendacijas, patvirtintas Europos teisės departamento prie Lietuvos Respublikos teisingumo ministerijos generalinio direktoriaus 2002 m. gruodžio 13 d. įsakymu Nr. 106K (Žin., 2002, Nr. 125-5720; 2005, Nr. 105-4035).
27. NTA direktorius pasirašo NTA siunčiamuosius dokumentus, teisės aktus ir kitus dokumentus, nurodytus 1 priede. 
28. NTA direktoriaus pavaduotojai pasirašo su administruojamomis veiklos sritimis susijusius NTA siunčiamuosius dokumentus, nurodytus 1 priede. 
29. NTA skyrių vedėjai, kiti NTA darbuotojai pasirašo su skyriaus (tiesiogine) veikla susijusius NTA siunčiamuosius ir kitus dokumentus, nurodytus 1 priede. 
30. Teismų savivaldos institucijų  dokumentus pasirašo jų vadovai (pirmininkai, koordinatoriai) arba NTA darbuotojai, kuriems teismų savivaldos institucijų veiklą reglamentuojantys teisės aktai suteikia tokią teisę.
31. NTA siunčiamieji dokumentai ir teisės aktai prieš pateikimą pasirašyti direktoriui turi būti suderinti su:
31.1. kitais pavedimo, susijusio su siunčiamojo dokumento ir teisės akto sukūrimu, vykdytojais;
31.2. dokumentą rengusio NTA darbuotojo (toliau – rengėjas) skyriaus vedėju;
31.3. kitų NTA skyrių vedėjais, jei dokumento turinys susijęs su minėtų skyrių kompetencijai priskirtais klausimais; teisės aktai, rengiami ne Teisės ir administravimo skyriaus darbuotojų, turi būti suderinti su Teisės ir administravimo skyriaus vedėju; 
31.4.  NTA direktoriaus pavaduotoju pagal administruojamas veiklos sritis;
31.5. asmeniu, atsakingu už kalbos (lietuvių, anglų ir kt.) redagavimą, išskyrus tapataus pobūdžio dokumentus.
32. NTA siunčiamieji dokumentai prieš pateikimą pasirašyti direktoriaus pavaduotojui turi būti suderinti su:
32.1. kitais pavedimo, susijusio su siunčiamojo dokumento sukūrimu, vykdytojais;
32.2. rengėjo skyriaus vedėju;
32.3. kitų NTA skyrių vedėjais, jei dokumento turinys susijęs su minėtų skyrių kompetencijai priskirtais klausimais; 
32.4. kitu direktoriaus pavaduotoju, jei dokumento turinys susijęs su jo kuruojamų skyrių kompetencijai priskirtais klausimais;
32.5. asmeniu, atsakingu už kalbos (lietuvių) redagavimą, išskyrus tapataus pobūdžio dokumentus. 
33. NTA siunčiamieji dokumentai ir kiti dokumentai prieš pateikimą pasirašyti skyriaus vedėjui turi būti suderinti su kitų NTA skyrių vedėjais, jei dokumento turinys susijęs su minėtų skyrių kompetencijai priskirtais klausimais; jei reikia, šie dokumentai gali būti suderinami su NTA direktoriaus pavaduotoju pagal administruojamas veiklos sritis. 
34. NTA parengti teismų savivaldos institucijų siunčiamųjų dokumentų, kitų dokumentų  projektai turi būti suderinti su: 
34.1. rengėjo skyriaus vedėju;
34.2. kitų NTA skyrių vedėjais, jei dokumento turinys susijęs su minėtų skyrių kompetencijai priskirtais klausimais;
34.3. NTA direktoriaus pavaduotoju pagal administruojamas veiklos sritis;
34.5. teismų savivaldos institucijų nariu, atsakingu už pavedimo vykdymą.
35. NTA parengti teismų savivaldos institucijų teisės aktų projektai turi būti suderinti su:
35.1. rengėjo skyriaus vedėju;
35.2. kitų NTA skyrių vedėjais, jei dokumento turinys susijęs su minėtų skyrių kompetencijai priskirtais klausimais; teisės aktų, rengiamų ne Teisės ir administravimo skyriaus darbuotojų, projektai turi būti suderinti su Teisės ir administravimo skyriaus vedėju; 
35.3. asmeniu, atsakingu už lietuvių kalbos redagavimą, išskyrus tapataus pobūdžio teisės aktų projektus.
36. 31–35 punkte nurodyti dokumentai derinami juos siunčiant el. paštu asmenims, įkeliami į  NTA dokumentų valdymo sistemą (toliau – DVS) kaip projektai (dokumento kūrimas) ir joje pavizuojami arba dokumentai iš karto įkeliami į DVS ir joje derinami bei vizuojami. Derinimo ir vizavimo procedūros naudojantis DVS netaikomos NTA ir teismų savivaldos institucijų teisės aktams ir kitiems dokumentams. 
37. Suderinti ir DVS vizuoti dokumentai šia sistema perduodami pasirašyti asmenims pagal kompetenciją. Pasirašymo procedūros naudojantis DVS netaikomos NTA ir teismų savivaldos institucijų teisės aktams ir kitiems dokumentams.
38. NTA ir teismų savivaldos institucijų kompetentingiems asmenims popierinis dokumentas teikiamas pasirašyti tik tada, kai dokumentas DVS pažymimas kaip pasirašytas, išskyrus NTA  ir teismų savivaldos institucijų teisės aktus ir kitus dokumentus. Visų pirma pasirašomi šių dokumentų popieriniai egzemplioriai, kurie registruojami DVS, nuskaitomi ir sistemoje skaitmenizuojami (pdf formatu).
Dokumento rengėjas atsako už popierinio pasirašytino NTA dokumento (egzempliorių), pridedant priedus ir iniciatyvinį dokumentą, pateikimą NTA Teisės ir administravimo skyriui. NTA Teisės ir administravimo skyrius patikrina, ar pateiktas popierinis dokumentas vizuotas rengėjo ir visų jį derinusių asmenų, ar, jei dokumentas buvo derinamas ir vizuojamas DVS, teikiamas pasirašyti dokumentas pažymėtas DVS kaip pasirašytas, ir rengėjo pateiktą dokumentą su pridedama medžiaga pateikia pasirašančiajam asmeniui. Ši nuostata taikoma dokumentus pasirašant direktoriui, direktoriaus pavaduotojams. 
39. Teikiamas pasirašyti popierinis NTA dokumentas turi būti vizuotas:
39.1. tik rengėjo, jei tai siunčiamasis dokumentas; jei dokumento originalas nebus siunčiamas, vizos dėstomos kitoje siunčiamojo dokumento lapo pusėje;
39.2. visų jį derinusių asmenų, jei tai NTA teisės aktas; už vizų teisės akte surinkimą atsako dokumento rengėjas;
39.3. tik rengėjo, jei tai kitas NTA dokumentas.
40. NTA siunčiamųjų dokumentų pasirašymo tvarka: 
40.1. jei dokumentas siunčiamas vienam adresatui, pagal adresatų sąrašą arba apibendrintiems adresatams, pasirašomas vienas nevizuotas siunčiamojo dokumento egzempliorius;
40.2. jei siunčiamasis dokumentas adresuojamas keliems įvardintiems adresatams, pasirašoma tiek egzempliorių, kiek yra adresatų;
40.3. jei dokumento originalas nebus siunčiamas, pasirašomas 39.1 punkte nustatyta tvarka vizuotas siunčiamojo dokumento egzempliorius.
41. Teikiamas pasirašyti vienas teisės akto, kuriame turi būti 39.2 punkte nurodytų asmenų vizos, egzempliorius. Jei teisės akto sudarytojai yra keli, pasirašoma tiek egzempliorių, kiek yra sudarytojų.
42. Paprastai pasirašomas vienas kito NTA dokumento egzempliorius, kuriame turi būti 39.3 punkte nurodyto asmens vizos. 
V SKYRIUS
Dokumentų tvarkymas
I SKIRSNIS
BENDROSIOS DOKUMENTŲ TVARKYMO NUOSTATOS
43. NTA ir teismų savivaldos institucijų dokumentai tvarkomi ir apskaitomi vadovaujantis Dokumentų tvarkymo ir apskaitos taisyklėmis, patvirtintomis Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d. įsakymu  Nr. V-118 (Žin., 2011, Nr. 88-4230), teisės aktais bei metodiniais nurodymais dokumentų tvarkymo ir archyvo darbo klausimais. 
44. NTA ir teismų savivaldos institucijų dokumentus tvarko skyriai, nurodyti NTA dokumentacijos plane, parengtame vadovaujantis Bendrųjų dokumentų saugojimo terminų rodykle, patvirtinta Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. kovo 9 d. įsakymu Nr. V-100 (Žin., 2011, Nr. 32-1534, Nr. 67-3209).  
45. NTA skyriai NTA ir teismų savivaldos institucijų dokumentus registruoja DVS arba į kito formato registrus pagal NTA dokumentacijos planą. Dokumentai turi būtu užregistruoti ne vėliau kaip per 1 darbo dieną po jų gavimo, pasirašymo ar patvirtinimo.
46. NTA ir teismų savivaldos institucijų gauti dokumentai, registruojami  DVS, nuskaitomi ir sistemoje skaitmenizuojami (pdf formatu)  arba įkeliami siuntėjo pateiktu formatu, pvz., doc, ppt, jpg.
47. NTA ir teismų savivaldos institucijų siunčiamieji dokumentai rengiami, derinami ir pasirašomi  naudojantis DVS. NTA teisės aktai ir kiti dokumentai tik registruojami naudojantis DVS, užregistravus nuskaitomi ir DVS skaitmenizuojami. Teismų savivaldos institucijų teisės aktai ir kiti dokumentai tik registruojami naudojantis DVS.
48. Dokumentai, susiję su valstybės ir tarnybos paslaptį sudarančia informacija, registruojami, siunčiami, saugomi, apskaitomi ir naikinami Valstybės ir tarnybos paslapčių įstatymo (Žin., 1999, Nr. 105-3019; 2004, Nr. 4-29) bei Įslaptintos informacijos administravimo taisyklių, patvirtintų Lietuvos Respublikos Vyriausybės 2005 m. gruodžio 5 d. nutarimu Nr. 1307 (Žin., 2005, Nr. 143-5193), nustatyta tvarka bei vadovaujantis NTA direktoriaus 2007 m. birželio 11 d. įsakymu Nr. 6P-39 patvirtintomis Riboto naudojimo dokumentų administravimo Nacionalinėje teismų administracijoje taisyklėmis. 
49. NTA dokumentų, išskyrus finansinius dokumentus, kopijų tikrumą tvirtina atsakingi NTA darbuotojai. Finansinių dokumentų kopijų tikrumą tvirtina Finansų ir biudžeto skyrius.
II SKIRSNIS
GAUTŲ DOKUMENTŲ TVARKYMAS
50. NTA ir teismų savivaldos institucijų gautus dokumentus priima Teisės ir administravimo skyrius.
51. Teisės ir administravimo skyrius kontroliuoja, ar šie dokumentai atsiųsti pagal paskirtį, ar vokuose yra visi dokumentai. Kilus abejonių dėl voko turinio, apie tai nedelsiant informuojamas skyriaus vedėjas, o jo nesant – direktoriaus pavaduotojas pagal administruojamas veiklos sritis. Jei voke trūksta dokumentų ar jų priedų, apie tai nedelsiant raštu ar žodžiu pranešama siuntėjui. 
52. Atplėšiami visi gauti vokai, išskyrus su žyma „asmeniškai“ (jie perduodami adresatui neatplėšti). Jeigu dokumentą, gautą voke su žyma „asmeniškai“, adresatas nusprendžia užregistruoti, jį kartu su voku perduoda dokumentą NTA Teisės ir administravimo skyriui.
53. Neregistruojami gauti sveikinimai, atvirukai, kvietimai, padėkos, reklaminiai bukletai, knygos ir periodiniai leidiniai, privataus pobūdžio laiškai, kita korespondencija, nesusijusi su atsakomybe ir rizika, kylančia dėl dokumentų neįtraukimo į apskaitos sistemą. 
54. NTA ir teismų savivaldos institucijoms atsiųsti elektroniniu paštu ar faksu dokumentai, jeigu juose yra nurodytas siuntėjo vardas, pavardė, parašas, adresas, kuriuo jis pageidauja gauti atsakymą, registruojami bendra tvarka.
55. NTA darbuotojai, tiesiogiai iš kitų institucijų, įstaigų, piliečių ir kitų asmenų gavę dokumentus, adresuotus direktoriui, direktoriaus pavaduotojams, skyrių vedėjams, NTA, teismų savivaldos institucijoms, taip pat dokumentus, kuriuos perdavė NTA direktorius, direktoriaus pavaduotojai, skyrių vedėjai, NTA ir teismų savivaldos institucijų nariai, privalo nedelsdami pateikti registruoti NTA Teisės ir administravimo skyriui. 
56. Gauto dokumento pirmajame lape dedamas registracijos spaudas, kuriame įrašoma dokumentų gavimo data ir numeris, suteiktas užregistravus dokumentą atitinkamame registre.
57. DVS užregistruoti NTA adresuoti gauti dokumentai NTA Teisės ir administravimo skyriaus perduodami kompetentingiems NTA asmenims, kaip tai nurodyta 2 priede. Teismų savivaldos institucijų gauti dokumentai užregistruojami DVS ir perduodami sistema šių institucijų pirmininkams rezoliucijoms rašyti. 

58. Užsienio valstybių institucijų, įstaigų, organizacijų, kitų juridinių ir fizinių asmenų dokumentai registruojami bendrąja tvarka, nurodyta šiame Reglamente. Iš užsienio valstybių ir tarptautinių organizacijų gautų anglų kalba parašytų NTA adresuotų dokumentų turinį NTA direktoriui prireikus apžvelgia  NTA Tarptautinių santykių skyrius. 
III SKIRSNIS
TEISĖS AKTŲ IR KITŲ DOKUMENTŲ TVARKYMAS
59. NTA ir teismų savivaldos institucijų teisės aktai ir kiti dokumentai turi būti parengti, suderinti ir pasirašyti IV skyriuje nustatyta tvarka. 
60. NTA ir teismų savivaldos institucijų teisės aktų projektus NTA direktoriaus pavedimu ar savo iniciatyva, suderinę su NTA direktoriumi, rengia NTA skyriai pagal kompetenciją. 
61. Teisės aktų projektų rengimą kontroliuoja NTA skyrių vedėjai ir (ar) direktoriaus pavaduotojai pagal administruojamas veiklos sritis.
62. NTA direktorius gali sudaryti komisijas, darbo grupes teisės aktų projektams rengti, įtraukti į jas kitų institucijų (suderinus su jų vadovais) specialistus.
63. NTA darbuotojai, gavę derinti teisės akto projektą, savo išvadas, pastabas ar pasiūlymus rengėjui turi pateikti ne vėliau kaip per 5 darbo dienas nuo projekto gavimo dienos, o kai pateikiamas didelės apimties (5 ir daugiau puslapių) ir (ar) sudėtingas projektas – ne vėliau kaip per 10 darbo dienų nuo jo gavimo dienos, iš anksto informuodami, kad projektas bus nagrinėjamas kaip didelės apimties ir (ar) sudėtingas. Pakartotinai pateiktas derinti teisės akto projektas suderinamas ne vėliau kaip per 3 darbo dienas, išskyrus atvejus, kai rengiamo teisės akto projekto apimtis yra didelė. Tokiu atveju teisės akto projektas suderinamas per 5 darbo dienas. 
64. Pasirašyti NTA ir teismų savivaldos institucijų teisės aktai ir kiti dokumentai užregistruojami DVS ar kitokio formato registruose pagal NTA dokumentacijos planą.  
65. Pasirašyti ir užregistruoti NTA ir teismų savivaldos institucijų teisės aktai ir kiti dokumentai segami į bylą..
66. NTA teisės aktai, kurie skelbiami „Valstybės žiniose“, įsigalioja Lietuvos Respublikos įstatymų ir kitų teisės aktų skelbimo ir įsigaliojimo tvarkos įstatymo (Žin., 1993, Nr. 12-296; 2002, Nr. 124-5626) nustatyta tvarka. Neskelbiami „Valstybės žiniose“ NTA teisės aktai įsigalioja nuo jų pasirašymo dienos, jeigu pačiuose teisės aktuose nenustatyta vėlesnė įsigaliojimo data.
67. NTA dokumentai, kuriuose yra valstybės ar tarnybos paslaptį sudarančios informacijos, „Valstybės žiniose“ ir NTA interneto svetainėje neskelbiami.
IV SKIRSNIS
SIUNČIAMŲJŲ DOKUMENTŲ TVARKYMAS
68. NTA ir teismų savivaldos institucijų siunčiamieji dokumentai rengiami, derinami ir pasirašomi IV skyriuje nustatyta tvarka.
69. NTA ir teismų savivaldos institucijų atsakymai į gautus dokumentus turi būti pateikti per Viešojo administravimo įstatyme (Žin., 1999, Nr. 60-1945; 2006, Nr. 77-2975), Teisės gauti informaciją iš valstybės ir savivaldybių įstaigų įstatyme (Žin., 2000, Nr. 10-236; 2005, Nr. 139-5008), Visuomenės informavimo įstatyme (Žin., 1996, Nr. 71-1706; 2006, Nr. 82-3254), Lietuvos Respublikos Vyriausybės 2007 m. rugpjūčio 22 d. nutarimu Nr. 875 patvirtintose Asmenų prašymų nagrinėjimo ir jų aptarnavimo viešojo administravimo institucijose, įstaigose ir kituose viešojo administravimo subjektuose taisyklėse (Žin., 2007, Nr. 94-3779; 2008, Nr. 116-4422), Vyriausybės darbo reglamente (Žin., 1994, Nr. 63-1238; 2003, Nr. 27-1089) nustatytą terminą arba gautame dokumente nurodytą terminą.
70.  Jei institucija ar įstaiga motyvuotai prašo teisės aktų projektus derinti skubos tvarka nenurodant termino, NTA ir teismų savivaldos institucija privalo atsakymą su išvadomis, pastabomis ar pasiūlymais dėl pateiktų teisės aktų projektų  pateikti ne vėliau kaip per 5 darbo dienas nuo jų gavimo NTA dienos.
71. NTA ir teismų savivaldos institucijų siunčiamieji dokumentai užregistruojami DVS ir išsiunčiami adresatams. Rengėjų vizuoti siunčiamųjų dokumentų egzemplioriai patvirtinami ir segami į bylas; jei siunčiamasis dokumentas yra atsakomasis, į bylą jis dedamas su tuo dokumentu, į kurį atsakoma.
72. Jei dokumentas siunčiamas pagal adresatų sąrašą ar apibendrintai nurodytiems adresatams, pasirašytas egzempliorius siunčiamas pirmajam adresatui, o kitiems nusiunčiamos jo kopijos, patvirtintos NTA Teisės ir administravimo skyriaus antspaudu.
73. Kai dokumentas siunčiamas pagal adresatų sąrašą, rašte adresato rekvizito vietoje rašomas „Pagal adresatų sąrašą“ ir kiekvienam adresatui su dokumentu išsiunčiamas adresatų sąrašas. Adresatų sąrašas įforminamas kitame lape. 
74. Kai dokumentas siunčiamas konkrečiam įstaigos, institucijos, organizacijos darbuotojui, nurodomas jo pareigų pavadinimas, vardas (vardo raidė) ir pavardė. Kai dokumentas siunčiamas fiziniam asmeniui, adresato rekvizite nurodomas asmens adresas.
75. Kai dokumentas siunčiamas tik faksimilinio ryšio ar kitokiais telekomunikacijų galiniais įrenginiais, šalia rengėjo nuorodos nurodoma „(originalas nebus siunčiamas)“, o adresato rekvizite nurodomas fakso Nr. arba el. paštas, išskyrus teismams adresuotus dokumentus.
76. NTA Teisės ir administravimo skyrius atsako už siunčiamųjų dokumentų išsiuntimą. Teisės ir administravimo skyrius dokumentus turi išsiųsti ne vėliau kaip per 1 darbo dieną po jų užregistravimo.
77. Siųstini paštu dokumentai NTA Teisės ir administravimo skyriui pateikiami iki 15 val. 
78. Siųstini kurjerio paštu dokumentai NTA Teisės ir administravimo skyriui pateikiami bet kuriuo metu darbo valandomis.
V SKIRSNIS
OFICIALIŲ ELEKTRONINIŲ DOKUMENTŲ TVARKYMAS
79. Gauti oficialūs NTA ir teismų savivaldos institucijų elektroniniai dokumentai perduodami registruoti NTA Teisės ir administravimo skyriui. Teisės ir administravimo skyrius naudodamas informacinių technologijų priemones patikrina, ar galima atpažinti dokumento turinį. Gavus neatpažįstamo formato oficialų elektroninį dokumentą ar oficialų elektroninį dokumentą, kurio neįmanoma atidaryti ir apdoroti, NTA Teisės ir administravimo skyrius dėl patikslinimo kreipiasi į siuntėją.
80. Gautas NTA ir teismų savivaldos institucijų oficialus elektroninis dokumentas, kurio turinys atpažįstamas, atspausdinamas, registruojamas ir perduodamas vykdyti  šio skyriaus II skirsnyje nustatyta tvarka.
81. Oficialūs NTA ir teismų savivaldos institucijų elektroniniai dokumentai rengiami ir tvarkomi vadovaujantis Elektroninių dokumentų valdymo taisyklėmis, patvirtintomis Lietuvos archyvų departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausybės generalinio direktoriaus 2006 m. sausio 11 d. įsakymu Nr. V-12 (Žin., 2006, Nr. 7-268).
VI SKIRSNIS
Archyvo tvarkymas
82. NTA ir teismų savivaldos institucijų archyvą tvarko NTA Teisės ir administravimo skyrius vadovaudamasis Dokumentų ir archyvų įstatymu (Žin., 1995, Nr. 107-2389; 2004, Nr. 57-1982), Dokumentų tvarkymo ir apskaitos taisyklėmis, NTA dokumentacijos planu bei kitais teisės aktais, reglamentuojančiais valstybės dokumentų tvarkymo sistemą.
83. NTA ir teismų savivaldos institucijų archyvas formuojamas pagal NTA dokumentacijos planą.
84. Už dokumentų tvarkymą, saugojimą ir parengimą perduoti archyvui yra atsakingi NTA skyrių vedėjai ir NTA direktoriui tiesiogiai pavaldūs darbuotojai. Kiekviename NTA skyriuje turi būti paskirtas asmuo, atsakingas už dokumentų bylų tvarkymą ir perdavimą į archyvą saugoti. Keičiantis atsakingam asmeniui, dokumentų bylos perduodamos pagal tiesioginio vadovo tvirtinamą perdavimo ir priėmimo aktą.
85. Nuolatinio, ilgo ir laikinojo saugojimo bylos vienerius metus saugomos NTA skyriuose ar NTA direktoriui tiesiogiai pavaldžių asmenų, po to suarchyvuojamos (tik nuolatinio ir ilgo saugojimo bylos) ir perduodamos NTA Teisės ir administravimo skyriui iki rugsėjo 1 d. 
86. NTA Teisės ir administravimo skyriui perduotos bylos saugomos NTA ir teismų savivaldos institucijų archyve. Pasibaigus nustatytam laikino ir ilgo saugojimo bylų terminui, bylose esantys dokumentai sunaikinami Dokumentų tvarkymo ir apskaitos taisyklių nustatyta tvarka. Nuolatinio saugojimo bylos pasibaigus Dokumentų ir archyvų įstatymo 15 straipsnyje nurodytam terminui perduodamos saugoti Lietuvos valstybės naujajam archyvui Valstybės ir savivaldybių institucijų, įstaigų, įmonių veiklos dokumentų perdavimo valstybės archyvams taisyklių, patvirtintų Lietuvos archyvų departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausybės generalinio direktoriaus 2006 m. spalio 27 d. įsakymu Nr. V-94 (Žin., 2006, Nr. 116-4429), nustatyta tvarka.
87. NTA patalpa, specialiai įrengta dokumentams saugoti, ir dokumentų saugojimas joje turi atitikti Lietuvos archyvų departamento prie Lietuvos Respublikos Vyriausybės generalinio direktoriaus 2007 m. balandžio 5 d. įsakymu Nr. V-49 patvirtintas Dokumentų saugojimo ir saugyklų įrengimo taisykles (Žin., 2007, Nr. 41-1565; 2008, Nr. 146-5900). 
VI SKYRIUS
Teisės aktų įgyvendinimo kontrolė ir Pavedimų vykdymas 
I SKIRSNIS
ĮSTATYMŲ, VYRIAUSYBĖS, TEISMŲ SAVIVALDOS INSTITUCIJŲ NUTARIMŲ IR KITŲ TEISĖS AKTŲ ĮGYVENDINIMO KONTROLĖ
88. NTA direktorius kontroliuoja, kaip NTA įgyvendinami įstatymai, Vyriausybės, teismų savivaldos institucijų nutarimai ir kiti teisės aktai. 
89. NTA direktoriaus pavaduotojai pagal administruojamas veiklos sritis atsako už įstatymų, Vyriausybės, teismų savivaldos institucijų nutarimų, kitų teisės aktų įgyvendinimo organizavimą ir koordinavimą.
90. Prireikus atskirų teisės aktų įgyvendinimui NTA direktoriaus įsakymu sudaromos darbo grupės, į kurias gali būti įtraukiami kitų institucijų specialistai (suderinus su jų vadovais)..
91. Jei NTA darbuotojas, atsakingas už atitinkamo įstatymo, Vyriausybės, teismų savivaldos institucijos nutarimo ar kito teisės akto įgyvendinimą ar tokio įgyvendinimo kontrolę, atleidžiamas iš pareigų, atsakomybė už įstatymo, Vyriausybės, teismų savivaldos institucijos nutarimo ar kito teisės akto įgyvendinimą bei tokio įgyvendinimo kontrolę nurodoma nustatytos formos Atsiskaitymo lapelyje (3 priedas). 
II SKIRSNIS
TEISMŲ SAVIVALDOS INSTITUCIJŲ PAVEDIMŲ VYKDYMAS IR KONTROLĖ
92. NTA direktorius užtikrina, kad teismų savivaldos institucijų pavedimai būtų deramai ir laiku įvykdyti. Pavedimų vykdymą koordinuoja NTA direktorius (tiesiogiai pavaldžių skyrių ir darbuotojų)  ar direktoriaus pavaduotojai pagal administruojamas veiklos sritis.
93. Pavedimus teismų savivaldos institucijos NTA gali pateikti žodžiu ir raštu. 
94. Pavedimus NTA suformuoja teismų savivaldos institucijos pirmininkas arba NTA direktorius, suformuodamas DVS pavedimą, kuriame nurodomi pavedimą vykdysiantys darbuotojai, užduotis ir įvykdymo terminas.
95. Jei žodinį teismų savivaldos institucijos pavedimą gauna NTA darbuotojas tiesiogiai, jis informuoja apie pavedimą NTA direktorių (tiesiogiai pavaldžių skyrių darbuotojai) ar direktoriaus pavaduotojus pagal administruojamas veiklos sritis. Šie asmenys DVS suformuoja pavedimą, kaip nurodyta 94 punkte.
96. Jei teismų savivaldos institucijos pavedimą nurodyta vykdyti keliems vykdytojams, atsakingas yra pirmasis pavedime nurodytas vykdytojas. Kiti nurodyti vykdytojai irgi atsako už pavedimo vykdymą ir privalo pirmajam pavedime nurodytam vykdytojui pareikalavus pateikti visą reikiamą pavedimui įvykdyti medžiagą, dokumentus bei pasiūlymus.
97. Teismų savivaldos institucijų pavedimai turi būti įvykdyti per pavedime nurodytą terminą. 
98. Prireikus teismų savivaldos institucijos pavedimo įvykdymo terminas pratęsiamas suderinus su pavedimą davusiu asmeniu, pažymint tai DVS.
III SKIRSNIS
NTA DIREKTORIAUS, JO PAVADUOTOJŲ IR SKYRIŲ VEDĖJŲ PAVEDIMŲ VYKDYMAS
99. Pavedimus duoti turi teisę NTA:
99.1. direktorius – direktoriaus pavaduotojams, skyrių vedėjams, direktoriaus patarėjui, NTA vyriausiajam specialistui, kitiems NTA darbuotojams;
99.2. direktoriaus pavaduotojai – kuruojamų skyrių darbuotojams;
99.3. skyrių vedėjai – skyriaus darbuotojams. 
100. Pavedimai gali būti pateikti žodžiu ir raštu, naudojantis DVS (pavedimai, užduotys).
101. Apie žodinio pavedimo įvykdymą pavedimą davęs asmuo informuojamas  žodžiu ar el. paštu, nurodant, kas buvo padaryta, ar įtraukiant pavedimą davusį asmenį į informacijos, pateiktos el. paštu, gavėjų sąrašą (kaip gaunantis kopiją asmuo).
102. Jei pavedimą vykdo keli vykdytojai, atsakingas yra pirmasis pavedime nurodytas vykdytojas. Kiti pavedime nurodyti vykdytojai irgi atsako už pavedimo vykdymą ir privalo pirmajam pavedime nurodytam vykdytojui pareikalavus pateikti visą reikiamą pavedimui įvykdyti medžiagą, dokumentus bei pasiūlymus. Jei pavedimą vykdo ne pirmasis pavedime nurodytas asmuo, jis pavedimo rezultatą (parengtą dokumentą) turi suderinti su visai pavedimo vykdytojais. 
103. Pavedimas turi būti įvykdytas per DVS nurodytą terminą, visiems vykdytojams pažymint įvykdymo faktą DVS (pvz., susiejant su parengtu dokumentu, nurodant, kad atsakyta (diena) raštu Nr.).
104. Prireikus pavedimo įvykdymo terminas pratęsiamas suderinus šį faktą DVS su pavedimą davusiu asmeniu.
105. Pavedimų vykdymą organizuoja ir kontroliuoja NTA direktorius (duotų tiesiogiai pavaldiems NTA darbuotojams), NTA direktoriaus pavaduotojai pagal administruojamas veiklos sritis, NTA  skyrių vedėjai.
106. Skyrių vedėjai kiekvieną savaitės trečiadienį peržiūri skyriaus darbuotojų vykdomus ir neįvykdytus pavedimus, su skyrių darbuotojais išsiaiškina jų neįvykdymo priežastis, prireikus aptaria  įvykdymo terminų pratęsimą. NTA direktoriaus pavaduotojai kiekvieną ketvirtadienį peržiūri kuruojamų skyrių neįvykdytus pavedimus, su skyrių vedėjais išsiaiškina neįvykdymo priežastis ir priima sprendimą  dėl galimo įvykdymo termino  pratęsimo. Kiekvieną penktadienį NTA direktoriaus, NTA direktoriaus pavaduotojų, NTA direktoriaus patarėjo, NTA vyriausiojo specialisto ir vidinės komunikacijos specialisto pasitarimo metu peržiūrimi NTA neįvykdyti ir vykdomi pavedimai, analizuojamos priežastys, aptariami tolimesni veiksmai.
107. NTA vyriausiasis specialistas koordinuoja NTA direktoriaus, direktoriaus pavaduotojų  duotų pavedimų įvykdymą laiku, informuoja NTA direktorių, direktoriaus pavaduotojus pagal administruojamas veiklos sritis apie pavedimų vykdymo eigą.
108. NTA skyrių vedėjai ir už pavedimų vykdymą atsakingi NTA darbuotojai atsako už tai, kad deramai ir laiku būtų įvykdomi jiems nukreipti pavedimai.
109. Pavedimas yra įvykdytas, jeigu išspręsti visi jame pateikti klausimai arba į juos atsakyta iš esmės ir šis faktas užfiksuotas pagal 101 arba 103 punkto reikalavimus.
110. NTA direktoriaus pavedimams vykdyti gali būti sudaroma darbo grupė, kuriai nustatomos konkrečios užduotys ir jų įvykdymo terminai. Darbo grupei vadovauja NTA direktoriaus paskirtas pirmininkas, kuris šaukia darbo grupės susitikimus, jiems pirmininkauja, darbo grupės nariams paskirsto užduotis, nustato jų atlikimo terminus ir vykdo kitas funkcijas, reikalingas bendram tikslui įgyvendinti. Už tinkamą darbo grupei pavestų užduočių įvykdymą darbo grupės pirmininkas yra atsakingas NTA direktoriui. NTA darbuotojai darbo grupei paprašius privalo teikti reikiamą medžiagą ir informaciją, susijusią su darbo grupės nagrinėjamais klausimais. 
VII SKYRIUS
UŽSIENIO VALSTYBIŲ OFICIALIŲ ASMENŲ, TARPTAUTINIŲ INSTITUCIJŲ 
IR ORGANIZACIJŲ ATSTOVŲ PRIĖMIMAS
111. NTA Tarptautinių santykių skyrius organizuoja ir koordinuoja užsienio valstybių oficialių asmenų, tarptautinių institucijų ir organizacijų atstovų (toliau – delegacijos) susitikimus su NTA direktoriumi, jo pavaduotojais ar NTA darbuotojais, derina darbotvarkes, rengia vizitų programas.
112. NTA Tarptautinių santykių skyrius ir Bendrųjų reikalų skyrius atsakingi už delegacijų aprūpinimą nakvyne, maitinimu, suvenyrais ir transporto priemonėmis.
113. Už posėdžių salių parengimą susitikimui su užsienio valstybių oficialiais asmenimis, tarptautinių institucijų ir organizacijų atstovais NTA atsakingas Tarptautinių santykių skyrius ir Bendrųjų reikalų skyrius. Už susitikimų tinkamą protokolavimą, jei reikia, atsakingas NTA Tarptautinių santykių skyrius.
114. Ne vėliau kaip prieš 3 darbo dienas iki susitikimo darbotvarkė ir kita su susitikimu susijusi medžiaga pateikiama NTA direktoriui arba jo pavaduotojui pagal administruojamas veiklos sritis.
115. Apie numatomus ir įvykusius NTA direktoriaus, jo pavaduotojų susitikimus su užsienio valstybių oficialiais asmenimis, tarptautinių institucijų ir organizacijų atstovais NTA Tarptautinių santykių skyrius informuoja NTA Komunikacijos skyrių.
VIII SKYRIUS
VISUOMENĖS INFORMAVIMAS IR INFORMACIJOS TEIKIMAS 
PAGAL VISUOMENĖS PAKLAUSIMUS
116. Visuomenės informavimu apie NTA ir teismų savivaldos institucijų veiklą ir palankios viešosios nuomonės formavimu rūpinasi NTA Komunikacijos skyrius.
117. NTA Komunikacijos skyrius pagal kompetenciją teikia informaciją, organizuoja NTA ir teismų savivaldos institucijų kompetencijos klausimų, komentarų pateikimą visuomenės informavimo priemonėms ir visuomenei, informuoja apie NTA darbuotojų, teismų savivaldos institucijų narių vizitus, susitikimus, pasitarimus, svarbiausius sprendimus, kitus su NTA ir teismų savivaldos institucijų veikla susijusius klausimus. 
118. NTA Komunikacijos skyrius rengia ir teikia pranešimus spaudai. Su NTA veikla susiję pranešimai spaudai turi būti suderinti su NTA direktoriumi, su teismų savivaldos institucijų veikla susiję pranešimai spaudai – su teismų savivaldos institucijų vadovu (jei reikia). 
119. NTA darbuotojai informaciją visuomenės informavimo priemonėms teikia suderinę su NTA Komunikacijos skyriaus vedėju. 
120. NTA Komunikacijos skyriaus išplatinti pranešimai, kitų NTA darbuotojų pateikta informacija visuomenės informavimo priemonėms ir visuomenei privalo atspindėti oficialią NTA ir teismų savivaldos institucijų poziciją.
121.  NTA Komunikacijos skyrius užtikrina, kad informacija, kuria disponuoja NTA, išskyrus neskelbtiną, būtų prieinama visuomenei, valstybės institucijoms bei įstaigoms, kitiems asmenims, NTA darbuotojams. NTA Komunikacijos skyrius taip pat apibendrina su NTA ir teismų savivaldos institucijų veikla susijusią informaciją spaudoje ir kitose visuomenės informavimo priemonėse ir spaudos apžvalgą pateikia teismų sistemos intranete.
122. Informacija pagal visuomenės paklausimus teikiama Lietuvos Respublikos teisės gauti informaciją iš valstybės ir savivaldybių įstaigų įstatymo, Visuomenės informavimo įstatymo ir kitų teisės aktų nustatyta tvarka.
IX SKYRIUS
ASMENŲ PAREIŠKIMŲ, PRAŠYMŲ, Pranešimų, PAKLAUSIMŲ, pasiūlymų IR SKUNDŲ NAGRINĖJIMAS, INTERESANTŲ APTARNAVIMAS
123. Asmenų pareiškimai, prašymai, pranešimai, paklausimai, skundai bei pasiūlymai (toliau šiame skyriuje – korespondencija), gauti tiesiogiai atnešus į NTA, paštu, faksu, NTA darbuotojų el. paštu, bendruoju NTA el. paštu info@teismai.lt priimami ir nagrinėjami vadovaujantis Viešojo administravimo įstatymo, Teisės gauti informaciją iš valstybės ir savivaldybių įstaigų įstatymo, Asmenų prašymų nagrinėjimo ir jų aptarnavimo viešojo administravimo institucijose, įstaigose ir kituose viešojo administravimo subjektuose taisyklių ir kitų teisės aktų nuostatomis. 
124. Korespondencija tvarkoma V skyriuje nustatyta tvarka.
125. Korespondencijos esminį išnagrinėjimą ir atsakymo pateikimą iki nustatyto termino kontroliuoja NTA skyrių vedėjai.
126. NTA interneto svetainėje www.teismai.lt pateikti asmenų paklausimai neregistruojami kaip NTA gauti dokumentai ir tiesiogiai nukreipiami NTA skyrių vedėjams atsakyti pagal kompetenciją. Už tokios korespondencijos nukreipimą atsakingas NTA Teisės ir administravimo skyrius.  
127. Į NTA interneto svetainėje www.teismai.lt pateiktus asmenų paklausimus atsakantis NTA darbuotojas, suderinęs su tiesioginiu vadovu, informaciją pateikia tiesiogiai interesantui jo nurodytu el. paštu nenaudojant NTA rašto blanko, bet nurodant savo pareigas ir kontaktinį telefoną. 
128. Atsakymai į NTA interneto svetainėje www.teismai.lt pateiktus asmenų paklausimus turi būti pateikti ne vėliau kaip per 5 darbo dienas.
X Skyrius
TARNYBINĖS Komandiruotės
129. NTA darbuotojų tarnybinių komandiruočių Lietuvos Respublikos teritorijoje ir užsienyje išlaidos apmokamos Tarnybinių komandiruočių išlaidų apmokėjimo biudžetinėse įstaigose taisyklių, patvirtintų Lietuvos Respublikos Vyriausybės 2004 m. balandžio 29 d. nutarimu Nr. 526 (Žin., 2004, Nr. 74-2555), nustatyta tvarka.
130. NTA darbuotojų išvykimo į tarnybines komandiruotes Lietuvos Respublikoje ir užsienyje klausimus sprendžia NTA direktorius.
131. NTA darbuotojų siuntimas į tarnybines komandiruotes (stažuotes), išskyrus siuntimą į tarnybinę komandiruotę vienai darbo dienai Lietuvos Respublikos teritorijoje, įforminamas NTA direktoriaus įsakymu, kuriame turi būti nurodyta siunčiamo į tarnybinę komandiruotę darbuotojo vardas, pavardė, pareigos, komandiruotės tikslas, vietovė (vietovės), komandiruotės trukmė, išlaidos, kurias apmokės NTA, tarnybinis lengvasis automobilis arba darbuotojo nuosavas automobilis, kuriuo bus vykstama į komandiruotę.
132. NTA darbuotojų siuntimas į tarnybinę komandiruotę vienai darbo dienai Lietuvos Respublikos teritorijoje įforminamas NTA direktoriaus rezoliucija, patvirtinančia, kad tarnybinis pranešimas ar darbuotojo prašymas išvykti iš nuolatinės darbo vietos suderintas. NTA direktorius rezoliucijoje nurodo ir išlaidas, kurias padengs NTA. 
Tarnybinis pranešimas ar darbuotojo prašymas, kuriame turi būti nurodyta siunčiamo į tarnybinę komandiruotę darbuotojo vardas, pavardė, pareigos, komandiruotės tikslas, vietovė (vietovės), komandiruotės data, transporto priemonė, kuria bus vykstama į komandiruotę, pateikiamas NTA direktoriui ne vėliau kaip vieną darbo dieną prieš tarnybinę komandiruotę.
133. Gyvenamojo ploto nuomos išlaidų tarnybinių komandiruočių Lietuvos Respublikoje metu maksimali suma nustatoma NTA direktoriaus įsakymu.
134. NTA darbuotojai, grįžę iš komandiruočių Lietuvos Respublikoje, ne vėliau kaip per 3 darbo dienas laisva forma atsiskaito už pavedimo arba užduoties atlikimą tiesioginiam vadovui, o NTA darbuotojai, grįžę iš tarnybinių komandiruočių užsienyje, ne vėliau kaip per 3 darbo dienas NTA Tarptautinių santykių skyriui pateikia NTA Teisės ir administravimo skyriuje užregistruotą komandiruotės ataskaitą ir atsiskaito už pavedimo arba užduoties atlikimą tiesioginiam vadovui.
135. NTA darbuotojų vykimą į užsienį organizuoja NTA Tarptautinių santykių skyrius kartu su NTA Bendrųjų reikalų skyriumi (perka kelionės bilietus, užsako viešbučius).
136. NTA Komunikacijos skyrius apie NTA darbuotojų numatomus oficialius ar darbo vizitus į užsienio valstybes ne vėliau kaip likus 2 darbo dienoms iki komandiruotės paskelbia NTA interneto svetainėje.
XI skyrius
 ATOSTOGŲ SUTEIKIMAS
137. Kasmetinės, nemokamos atostogos, atostogos kvalifikacijai tobulinti, atostogos dėl valstybės tarnautojo perkėlimo į kitas pareigas NTA valstybės tarnautojams suteikiamos Valstybės tarnybos įstatymo nustatyta tvarka. Kitos tikslinės atostogos NTA valstybės tarnautojams suteikiamos Darbo kodekso (Žin., 2002, Nr. 64-2569) nustatyta tvarka. 
138. Kasmetinės, tikslinės atostogos pagal darbo sutartis dirbantiems NTA darbuotojams suteikiamos Darbo kodekso nustatyta tvarka.
139. Kasmet iki NTA direktoriaus nustatytos datos (bet ne vėliau kaip iki kovo 15 d.) NTA skyrių vedėjai bei tiesiogiai NTA direktoriui pavaldūs darbuotojai pateikia NTA direktoriui ir NTA Teisės ir administravimo skyriui skyriaus darbuotojų kasmetinių atostogų suteikimo grafikus (eiles).

140. Atostogos suteikiamos NTA direktoriaus įsakymu esant NTA darbuotojo raštiškam prašymui, suderintam su tiesioginiu vadovu. Atostogų prašymo NTA direktoriui pavaldiems asmenims nereikia derinti su tiesioginiu vadovu.
141. NTA darbuotojams mokymosi atostogos suteikiamos pateikus raštišką prašymą bei atitinkamos švietimo įstaigos pažymą apie egzaminų, įskaitų, kitų užsiėmimų datą. 
142. Už mokymosi atostogų laiką, kai darbuotojas laiko stojamuosius egzaminus ar mokosi savo iniciatyva, gali būti mokamas Lietuvos Respublikos Vyriausybės nustatytas vidutinis darbo užmokestis ne daugiau kaip už 30 kalendorinių dienų mokymosi atostogų per metus. 
143. NTA skyrių vedėjai turi užtikrinti, kad jų vadovaujamų skyrių darbuotojams duoti pavedimai jų atostogų metu būtų perduoti vykdyti kitiems darbuotojams.  NTA direktoriui tiesiogiai pavaldūs darbuotojai prieš eidami atostogų informuoja NTA direktorių apie gautus pavedimus, kurie bus įvykdyti grįžus po atostogų, ir pavedimus, kurie turėtų būti įvykdyti darbuotojo atostogų laikotarpiu. Jei pavedimai turi būti įvykdyti NTA darbuotojo atostogų laikotarpiu, NTA direktoriui pateikiama informacija ir apie tai, kuris NTA darbuotojas vykdys pavedimą.
XII SKYRIUS
darbo užmokestis, garantijos ir kompensacijos 
144. NTA valstybės tarnautojams darbo užmokestis apskaičiuojamas ir mokamas vadovaujantis Valstybės tarnybos įstatymo bei kitų teisės aktų nustatyta tvarka.
145. Pagal darbo sutartis dirbantiems NTA darbuotojams darbo užmokestis apskaičiuojamas ir mokamas vadovaujantis Darbo kodekso, Lietuvos Respublikos Vyriausybės 1993 m. liepos 8 d. nutarimo Nr. 511 ,,Dėl biudžetinių įstaigų ir organizacijų darbuotojų darbo apmokėjimo tvarkos tobulinimo“ (Žin., 1993, Nr. 28-655) bei kitų teisės aktų nustatyta tvarka.
146. NTA Finansų ir biudžeto skyrius darbo užmokestį perveda į kiekvieno darbuotojo sąskaitą banke du kartus per mėnesį (paprastai kiekvieno mėnesio 18 dieną ir kito mėnesio 3 darbo dieną), o jeigu yra valstybės tarnautojo ar darbuotojo raštiškas prašymas – kartą per mėnesį.
147. Visiems NTA darbuotojams NTA Finansų ir biudžeto skyrius el. paštu pateikia atsiskaitymo lapelius, kuriuose nurodomos apskaičiuotos, išmokėtos ir išskaičiuotos sumos.
148. NTA valstybės tarnautojams priedai ir priemokos mokami vadovaujantis Valstybės tarnybos įstatymo nuostatomis, pagal darbo sutartis dirbantiems NTA darbuotojams – Lietuvos Respublikos Vyriausybės 1993 m. liepos 8 d. nutarimo Nr. 511 „Dėl biudžetinių įstaigų ir organizacijų darbuotojų darbo apmokėjimo tvarkos tobulinimo“ nuostatomis.
149. Priemokos NTA valstybės tarnautojams, priedai ir priemokos pagal darbo sutartis dirbantiems NTA darbuotojams skiriami NTA direktoriaus įsakymu. 
150. NTA valstybės tarnautojams, kurių materialinė būklė sunki dėl jų pačių ligos, šeimos narių ligos ar mirties, stichinės nelaimės ar turto netekimo, NTA direktoriaus įsakymu, esant patvirtinantiems dokumentams, gali būti skiriama iki 5 MMA dydžio pašalpa. 
151. NTA darbuotojams taikomos garantijos ir kompensacijos, numatytos teisės aktuose.
XIII Skyrius
NTA DARBUOTOJŲ SKATINIMAS ir drausminimas
152. NTA darbuotojai skatinami vadovaujantis Valstybės tarnybos įstatymo, Darbo kodekso nustatyta tvarka pagal vidinę NTA darbuotojų motyvavimo ir skatinimo sistemą.
153. NTA valstybės tarnautojams vienkartinės piniginės išmokos gali būti skiriamos vadovaujantis Lietuvos Respublikos Vyriausybės 2002 m. liepos 19 d. nutarimu Nr. 1167 „Dėl Vienkartinių piniginių išmokų valstybės tarnautojams skyrimo ir mokėjimo tvarkos aprašo patvirtinimo“ (Žin., 2002, Nr. 74-3166), pagal darbo sutartis dirbantiems NTA darbuotojams – Lietuvos Respublikos Vyriausybės 1993 m. liepos 8 d. nutarimu Nr. 511 „Dėl biudžetinių įstaigų ir organizacijų darbuotojų darbo apmokėjimo tvarkos tobulinimo“. 
154. NTA darbuotojai drausminami vadovaujantis Valstybės tarnybos įstatymo, Lietuvos Respublikos Vyriausybės 2002 m. birželio 25 d. nutarimo Nr. 977 „Dėl Tarnybinių nuobaudų skyrimo valstybės tarnautojams taisyklių“ (Žin., 2002, Nr. 65-2665) ir Darbo kodekso nustatyta tvarka.
XIV Skyrius
NTA DARBUOTOJŲ ATSAKOMYBĖ
155. NTA valstybės tarnautojai už tarnybinius nusižengimus, pavedimų nevykdymą arba pavėluotą vykdymą gali būti traukiami tarnybinėn atsakomybėn, o už NTA padarytą materialinę žalą – materialinėn atsakomybėn Valstybės tarnybos įstatymo ir kitų teisės aktų nustatyta tvarka.
156. Tarnybinės nuobaudos NTA valstybės tarnautojams skiriamos vadovaujantis Lietuvos Respublikos Vyriausybės 2002 m. birželio 25 d. nutarimu Nr. 977 „Dėl Tarnybinių nuobaudų skyrimo valstybės tarnautojams taisyklių“.
157. Pagal darbo sutartis dirbantys NTA darbuotojai už darbo drausmės pažeidimus gali būti traukiami drausminėn, o už NTA padarytą materialinę žalą – materialinėn atsakomybėn darbo santykius reglamentuojančių teisės aktų nustatyta tvarka.
158. Įstatymų nustatytais atvejais NTA darbuotojai gali būti traukiami baudžiamojon, administracinėn ar civilinėn atsakomybėn.
XV SKYrius
Atleidžiamų NTA darbuotojų atsiskaitymas 
159. Atleidžiami iš pareigų NTA darbuotojai turi ne vėliau kaip per 3 darbo dienas iki atleidimo visiškai atsiskaityti su NTA: grąžinti už NTA lėšas įsigytus spaudinius, spaudus, bylas, darbuotojo ar valstybės tarnautojo pažymėjimą ir kitą turtą, už kurį jie atsakingi.
160. Atsiskaitymą su NTA patvirtina Atsiskaitymo lapelis, kuriame tiesioginis vadovas nurodo, kokie pavedimai neįvykdyti, darbai – neatlikti, už kokių įstatymų, Vyriausybės, teismų savivaldos institucijos nutarimų ar kitų teisės aktų įgyvendinimą ar įgyvendinimo kontrolę atsakyta. Kiekvieno NTA skyriaus vedėjas Atsiskaitymo lapelyje parašu patvirtina, kad atleidžiamas darbuotojas su skyriumi atsiskaitė, ir nurodo, kokį turtą grąžino ar perdavė, jei tai buvo atlikta.
161. Atsiskaitymo lapelyje atsakingi darbuotojai taip pat pažymi, koks turtas yra grąžinamas.   
162. Jei atleidžiamas asmuo atsakingas už dokumentų bylų tvarkymą, bylos perduodamos tiesioginio vadovo nurodytam NTA darbuotojui surašant bylų perdavimo ir priėmimo aktą.
163. Surinkus visų 160–161 punktuose nurodytų NTA darbuotojų parašus, Atsiskaitymo lapelis užregistruojamas NTA Teisės ir administravimo skyriuje, o jo kopija perduodama NTA Finansų ir biudžeto skyriui, kuris po šio dokumento gavimo finansiškai atsiskaito su atleidžiamu NTA darbuotoju.
164. Užregistruotas Atsiskaitymo lapelis segamas į atleidžiamo NTA darbuotojo asmens bylą.
165. Iš valstybės tarnautojo pareigų atleistas asmuo, su kuriuo buvo sudaryta sutartis dėl mokymuisi skirtų lėšų grąžinimo Valstybės tarnybos įstatymo 46 straipsnio 2 dalyje nustatyta tvarka, privalo per 6 mėnesius nuo atleidimo dienos grąžinti NTA su jo mokymu susijusias išlaidas.
XVI Skyrius
ANTSPAUDO NAUDOJIMAS
166. NTA turi du antspaudus su Lietuvos valstybės herbu ir savo pavadinimu.
167. NTA antspaudus saugo ir už jų naudojimą atsako NTA Teisės ir administravimo skyrius ir Finansų ir biudžeto skyrius.
168. NTA antspaudas su Lietuvos valstybės herbu dedamas direktoriaus, jo pavaduotojų ar direktoriaus įsakymu įgaliotų kitų NTA darbuotojų pasirašytuose dokumentuose, kai tokį antspaudą dėti numato Lietuvos Respublikos įstatymai, taip pat kituose dokumentuose atsižvelgiant į juose esančių žinių svarbą.
169. Mažesnio dydžio NTA antspaudas su Lietuvos valstybės herbu naudojamas tarnybiniams pažymėjimams, leidimams antspauduoti ir kt.
170. Antspaudai su Lietuvos valstybės herbu gaminami, saugomi, apskaitomi ir sunaikinami vadovaujantis Lietuvos policijos generalinio komisaro 2002 m. gruodžio 23 d. įsakymu Nr. 657 patvirtintomis Leidimų užsakyti pagaminti antspaudus su Lietuvos valstybės ar savivaldybės herbu išdavimo, antspaudų saugojimo, apskaitos, sunaikinimo bei veiklos ataskaitos pateikimo taisyklėmis (Žin., 2002, Nr. 127-5767). 
171. NTA skyriai gali turėti savo antspaudus su NTA ir skyriaus pavadinimu. 
172. Už NTA skyrių antspaudų naudojimą atsako NTA skyrių vedėjai.
173. NTA direktorius įsakymu nustato NTA antspaudų saugojimo ir naudojimo tvarką.
XVII skyrius
NTA interneto svetainės tvarkymas, Naudojimasis duomenų perdavimo paslaugomis, kompiuterine įranga
174. NTA interneto svetainė ir joje skelbiama informacija tvarkoma vadovaujantis Bendrųjų reikalavimų valstybės ir savivaldybių institucijų ir įstaigų interneto svetainėms aprašu, patvirtintu Lietuvos Respublikos Vyriausybės 2003 m. balandžio 18 d. nutarimu Nr. 480 „Dėl Bendrųjų reikalavimų valstybės ir savivaldybių institucijų ir įstaigų interneto svetainėms aprašo patvirtinimo“ (Žin., 2003, Nr. 38-1739; 2009, Nr. 154-6976; 2010, Nr. 113-5769; 2011, Nr. 8-352, Nr. 123-5823), NTA direktoriaus patvirtinau NTA interneto svetainės administravimo tvarka.
175.  NTA interneto svetainės adresas www.teismai.lt. Už NTA interneto svetainės techninę priežiūrą atsakingas NTA Informatikos skyrius. Informacijos NTA interneto svetainėje stebėseną vykdo ir už svetainės atitiktį teisės aktų reikalavimams atsako NTA Komunikacijos skyrius. 
176. Atsakomybė už informacijos skelbimą NTA interneto svetainėje nustatoma NTA direktoriaus įsakymu. 
177. NTA vadovai turi užtikrinti, kad jiems pavaldžių darbuotojų naudojama kompiuterinė/programinė įranga bei duomenų perdavimo paslaugos (visos elektroninių duomenų perdavimo paslaugos, teikiamos NTA darbuotojams naudojant NTA turimus prisijungimus prie NTA žinybinio duomenų perdavimo tinklo bei interneto) būtų naudojamos su darbo užduotimis susijusiems veiksmams atlikti.
178. Be NTA Informatikos skyriaus leidimo NTA darbuotojas neturi teisės savavališkai keisti bei ardyti kompiuterinę įrangą ar jos sudėtines dalis.
179. NTA darbuotojams jiems paskirtoje kompiuterinėje įrangoje draudžiama instaliuoti programinę įrangą, kuri yra nesusijusi su darbo užduotimis. NTA darbuotojai neturi teisės keisti tinklo administratoriaus nustatytų operacinės sistemos parametrų.
180.  Jei tam tikra programinė įranga yra reikalinga NTA darbuotojui jo darbo užduotims atlikti, jis privalo pateikti NTA Informatikos skyriaus vedėjui raštišką prašymą, kuriame turi pagrįsti programinės įrangos reikalingumą.
181.  NTA direktorius paskiria Informatikos skyriaus darbuotoją, kuris įgyvendina elektroninės informacijos saugą NTA informacinėje sistemoje.
182.  NTA darbuotojas, naudodamasis duomenų perdavimo (toliau – DP) paslaugomis, neturi teisės siųsti, gauti (užsisakius atsiuntimą) ar persiųsti elektroninių bylų, nesusijusių su darbo užduotimis (pvz.: žaidimai, vaizdo ir garso fragmentai, vykdomosios programos ir kt.).
183. Siųsdamas ar persiųsdamas informaciją NTA darbuotojas privalo naudotis NTA suteiktomis apsaugos nuo kompiuterinių virusų priemonėmis.
184. Draudžiamas sąmoningas bet koks kompiuterinių virusų arba kitų elektroninių gadintojų platinimas naudojant DP paslaugas.
185. Draudžiamas jautrios informacijos siuntimas elektroniniu paštu nenaudojant papildomų šifravimo priemonių. 
186. NTA darbuotojams draudžiama užleisti kitiems asmenims jam priskirtą kompiuterinę įrangą ar leisti naudotis DP paslaugomis savo vardu kitam asmeniui, išskyrus atvejus dėl objektyvių priežasčių (kompiuteriu dirba keli asmenys ir kt.).
187. NTA darbuotojams draudžiama be tinklo administratoriaus sutikimo prieiti arba bandyti prieiti prie NTA tinklo serveriuose saugomos informacijos.
188. NTA darbuotojas, pastebėjęs, kad jam suteiktoje kompiuterinėje įrangoje yra instaliuota programinė įranga, kuri yra nesusijusi su darbo užduotimis, ar kad jo kompiuteris yra užkrėstas kompiuteriniu virusu, privalo nedelsdamas apie tai informuoti NTA Informatikos skyrių.
189. NTA direktorius gali paskirti darbuotoją, atsakingą už naudojimosi kompiuterine/programine įranga ir DP paslaugomis apskaitą. Apskaita tokiu atveju gali apimti persiųstą duomenų kiekį, naudojimosi DP paslaugomis laiką, lankytus interneto adresus, instaliuotas į kompiuterį programas. Ši informacija laikoma konfidencialia NTA informacija. NTA direktoriaus reikalavimu NTA darbuotojas privalo pagrįsti DP paslaugų ar programinės įrangos naudojimą darbo užduotims atlikti.
XVIII SKYRIUS
TARNYBINIŲ AUTOMOBILIŲ, MOBILIŲJŲ TELEFONŲ IR MOBILIOJO INTERNETO MODEMO  NAUDOJIMAS
190. NTA tarnybiniai automobiliai naudojami vadovaujantis NTA direktoriaus nustatyta tarnybinių lengvųjų automobilių naudojimo tvarka. 
191. NTA tarnybiniai mobilieji telefonai ir mobiliojo interneto modemas naudojamas vadovaujantis NTA direktoriaus nustatyta tarnybinių mobiliųjų telefonų ir mobiliojo interneto modemo naudojimo tvarka.
______________
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NACIONALINĖS TEISMŲ ADMINISTRACIJOS DOKUMENTŲ PASIRAŠYMAS
	Pareigos
	Dokumentų pasirašymas

	Direktorius
	· Įsakymai
· Įgaliojimai
· Sutartys dėl bendradarbiavimo, duomenų teikimo/keitimosi 
· Sutartys, kuriose paslaugos vertė nuo 121 tūkst. Lt
· Raštai LR Prezidentui, Vyriausybei, Seimui, ministerijoms, kitoms valstybinėms institucijoms, raštai teismų savivaldos institucijoms, teismams, kuriais formuojama NTA pozicija
· Užsienio šalių institucijų, tarptautinių organizacijų raštai
· Atsiliepimai, ieškiniai
· Duomenų teikimai ir kt. informacija mokėjimo agentūroms, kt. įstaigoms, susijusioms su projektų įgyvendinimu, darbų vykdymu, sutarčių sąlygų atlikimu 
· Atsakymai į asmenų skundus ir paklausimus iš info@teismai.lt, išskyrus direktoriaus pavaduotojo, kuruojančio Teisės ir administravimo, Teismų veiklos analizės skyrius, pasirašomus atitinkamus dokumentus
·  Metų veiklos ataskaita

	

	Direktoriaus pavaduotojas, kuruojantis Strateginio planavimo, Informatikos, Bendrųjų reikalų skyrius
	· Sutartys, kuriose paslaugos vertė nuo 1 tūkst. Lt iki 121 tūkst. Lt
· Lydraščiai dėl persiunčiamų dokumentų pagal kuruojamas veiklos sritis 
· Raštai dėl NTA rekvizitų pasikeitimo
· Raštai verslo subjektams ūkiniais klausimais
· Paklausimai ir informacijos pateikimai tiekėjams, sutartiniams partneriams
· Paklausimai ar duomenų teikimai Finansų ministerijai ir kt. įstaigoms
· Informaciniai raštai LR Prezidentui, Vyriausybei, Seimui, ministerijoms, kitoms valstybinėms institucijoms, teismų savivaldos institucijoms, teismams kuruojamų veiklos sričių klausimais
· Raštai dėl kvietimo į darbo grupių posėdžius, įv. susitikimus (pagal kuruojamus skyrius, kurių darbuotojas atsako už renginio organizavimą)

	

	Direktoriaus pavaduotojas, kuruojanti Teisės ir administravimo, Teismų veiklos analizės skyrius 
	· Lydraščiai dėl persiunčiamų dokumentų pagal kuruojamas veiklos sritis 
· Raštai darbovietėms dėl pretendentų į teisėjus
· Pranešimai pretendentams į teisėjus dėl egzamino datos
· Informaciniai raštai LR Prezidentui, Vyriausybei, Seimui, ministerijoms, kitoms valstybinėms institucijoms, teismų savivaldos institucijoms, teismams kuruojamų veiklos sričių klausimais

· Užklausimai teismams dėl informacijos, duomenų pateikimo Atrankos komisijai, Vertinimo komisijai
· Raštai teismams dėl sudėtingos bylos nagrinėjimo
· Raštai LR Prezidento kanceliarijai dėl pretendentų sąrašų ir informacijos pagal duomenų bazes pateikimo
· Atsakymai į asmenų skundus ir paklausimus iš info@teismai.lt kuruojamos veiklos klausimais
· Raštai dėl užuojautos paskelbimo
· Raštai dokumentų tvarkymo ir apskaitos klausimais
· Raštai dėl kvietimo į darbo grupių posėdžius, įv. susitikimus (pagal kuruojamus skyrius, kurių darbuotojas atsako už renginio organizavimą)

	

	Strateginio planavimo sk. vedėjas
	- Pusmečio, metų skyriaus veiklos ataskaitos

	

	Informatikos sk. vedėjas
	· Atsakymai teismams dėl prašymo sukurti naują/panaikinti/pakeisti SODROS informacinės sistemos vartotoją
· Atsakymai į visuomenės informavimo priemonių prašymus jų atstovams pratęsti prieigą prie teismo posėdžių tvarkaraščių 
· Atsakymai teismams dėl LITEKO klausimų
· Darbų, paslaugų, prekių perdavimo ir priėmimo/atlikimo  aktai, susiję su IT sritimi
· Pusmečio, metų skyriaus veiklos ataskaitos

	

	Komunikacijos sk. vedėjas
	· Pusmečio, metų skyriaus veiklos ataskaitos

	

	Teismų veiklos analizės sk. vedėjas
	· Statistinės pažymos apie teisėjų darbą
· Pusmečio, metų skyriaus veiklos ataskaitos

	

	Teisės ir administravimo sk. vedėjas
	· Pranešimai pretendentams į valstybės tarnybą dėl konkurso datos
· Pažymos dėl darbuotojų stažo
· Lydraščiai teisėjams/pretendentams į teisėjus dėl įsakymo kopijų siuntimo
· Raštai teisėjams dėl įrašymo, išbraukimo į/iš duomenų bazių
· Teisėjų, pretendentų į teisėjus biografinės pažymos
· Raštai Mokymo centrui dėl informacijos apie teisėjų paskyrimą 
· Pusmečio, metų skyriaus veiklos ataskaitos
· LR Prezidento kanceliarijai raštai dėl asmens bylų, priimtų Teisėjų tarybos nutarimų 

	

	Tarptautinių santykių sk. vedėjas
	· Pusmečio, metų skyriaus veiklos ataskaita

	

	Finansų ir biudžeto sk. vedėjas
	· Lydraščiai teisėjams pensininkams dėl įsakymo dėl pensijos paskyrimo kopijos persiuntimo
· Pusmečio, metų skyriaus veiklos ataskaitos

	

	Vidaus audito sk. vedėjas
	· Pavedimai atlikti auditą
· Raštai audituojamiems subjektams
· Raštai, kuriais Finansų ministerijai siunčiamos skyriaus ataskaitos
· Pusmečio, metų skyriaus veiklos ataskaitos

	

	Bendrųjų reikalų sk. vedėjas
	· Lydraščiai dėl sutarčių pasirašymo
· Sutartys, kuriose paslaugos vertė iki 1 tūkst. Lt
· Darbų, paslaugų, prekių perdavimo ir priėmimo/atlikimo  aktai, susiję su ūkiniais reikalais
·  Pusmečio, metų skyriaus veiklos ataskaitos

	

	NTA viešųjų pirkimų komisijos pirmininkas 
	· pranešimai tiekėjams dėl pirkimo dokumentų paaiškinimo (patikslinimo) 
· prašymai, kad tiekėjai patikslintų netikslius ar neišsamius duomenis apie savo kvalifikaciją ir / ar pateiktą pasiūlymą
· siunčiami pranešimai tiekėjams apie VPK priimtus sprendimus
· prašymai, kad tiekėjai pagrįstų siūlomą neįprastai mažą kainą
· kiti dokumentai, reikalingi VPK funkcijoms įgyvendinti ir pirkimų procedūroms įvykdyti

	

	NTA viešųjų pirkimų iniciatoriai
	· pranešimai tiekėjams dėl pirkimo dokumentų paaiškinimo (patikslinimo) 
· prašymai, kad tiekėjai patikslintų netikslius ar neišsamius duomenis apie savo kvalifikaciją ir / ar pateiktą pasiūlymą
· siunčiami pranešimai tiekėjams apie Organizatoriaus priimtus sprendimus
· prašymai, kad tiekėjai pagrįstų siūlomą neįprastai mažą kainą
· kiti dokumentai, reikalingi organizatoriaus funkcijoms įgyvendinti ir pirkimų procedūroms įvykdyti

	

	NTA darbuotojai 
	· Parengtos ataskaitos, apibendrinimai ir kiti analitiniai dokumentai, tarnybiniai pranešimai, prašymai
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NACIONALINĖS TEISMŲ ADMINISTRACIJOS
GAUTŲ DOKUMENTŲ NUKREIPIMAS
	Gautų dokumentų rūšis
	Nukreipiama

	Sąskaitos faktūros, išankstinio mokėjimo dokumentai, kuriuose nurodoma prekių, paslaugų vertė viršija 121 tūkst. Lt
	Direktoriui


	Su viešaisiais pirkimais susiję dokumentai, išskyrus skirtus NTA viešųjų pirkimų komisijai ir viešųjų pirkimų organizatoriams 
	

	Sutartys (su lydraščiais ar be jų), kurių paslaugų vertė viršija 121 tūkst. Lt
	

	Sutartys (su lydraščiais ar be jų) dėl bendradarbiavimo
	

	Asmenų prašymai dėl priėmimo į darbą, NTA darbuotojų atostogų prašymai, prašymai dėl atleidimo iš darbo, dėl pašalpos skyrimo, dėl neeilinio vertinimo, leidimo dirbti kitą darbą, dėl perkėlimo į kitas pareigas, tarnybiniai pranešimai
	

	LR Prezidento, Vyriausybės, Seimo, ministerijų, kitų valstybinių institucijų, teismų savivaldos institucijų ir teismų raštai, reikalaujantys priimti sprendimus
	

	

	Riboto naudojimo dokumentai
	Direktoriaus pavaduotojui, kuruojančiam Teisės ir administravimo, Teismų veiklos analizės skyrius

	

	Sąskaitos faktūros, išankstinio mokėjimo dokumentai, kuriuose nurodoma prekių, paslaugų vertė nuo 1 tūkst. Lt iki 121 tūkst. Lt
	Direktoriaus pavaduotojui, kuruojančiam Strateginio planavimo, Informatikos, Bendrųjų reikalų skyrius

	Sutartys (su lydraščiais ar be jų), kurių paslaugų vertė nuo 1 tūkst. Lt iki 121 tūkst. Lt 
	

	

	Asmenų skundai ir paklausimai, pateikti  raštu ir el. paštu info@teismai.lt
	Skyrių vedėjams, NTA direktoriui pavaldiems darbuotojams pagal kompetenciją

	LR Prezidento, Vyriausybės, Seimo, ministerijų, kitų valstybinių institucijų raštai, teismų savivaldos institucijų ir teismų informaciniai raštai 
	

	Rašytiniai teismų savivaldos institucijų, komisijų, darbo grupių pavedimai
	

	TT nutarimai
	

	Atsakymai į NTA paklausimus
	

	

	Sutartys (su lydraščiais ar be jų), kurių paslaugų vertė iki 1 tūkst. Lt
	Bendrųjų reikalų sk. vedėjui


	Lydraščiai su grąžinamu pasirašytu sutarties egzemplioriumi
	

	Sąskaitos faktūros, išankstinio mokėjimo dokumentai, kuriuose nurodoma prekių, paslaugų vertė iki 1 tūkst. Lt
	

	Darbų, paslaugų, prekių perdavimo ir priėmimo/atlikimo  aktai, susiję su ūkiniais reikalais
	

	Raštai apie NTA paslaugų teikėjų duomenų pasikeitimą
	

	Teismų kreipimaisi dėl teisėjo regalijų pagaminimo
	

	Dokumentai, susiję NTA viešųjų pirkimų organizatoriaus vykdomais pirkimais
	

	

	Darbuotojų prašymai dėl NPD ir atlyginimo pervedimo ir kitais finansiniais klausimais
	Finansų ir biudžeto sk. vedėjui


	Priminimai, pretenzijos dėl NTA skolos
	

	Skolų suderinimo aktai
	

	SODROS dokumentai dėl teisėjų valstybinių pensijų gavėjų gaunamų valstybinio socialinio draudimo išmokų
	

	Teisėjų pensininkų prašymai dėl pensijos skyrimo
	

	

	Darbų, paslaugų, prekių perdavimo ir priėmimo/atlikimo  aktai, susiję su IT sritimi
	Informatikos sk. vedėjui


	Teismų prašymai sukurti naują/panaikinti/pakeisti SODROS informacinės sistemos vartotoją
	

	Visuomenės informavimo priemonių atstovų prašymai dėl informacijos pateikimo
	

	Visuomenės informavimo priemonių prašymai jų atstovams suteikti prieigą/pratęsti prieigą prie teismo posėdžių tvarkaraščių
	

	

	Raštai apie teismų/teisėjų kontaktinių duomenų pasikeitimą
	Komunikacijos sk. vedėjui

	

	Darboviečių, Valstybės saugumo departamento atsakymai dėl pretendentų į teisėjus, išskyrus riboto naudojimo atsakymus
	Teisės ir administravimo sk. vedėjui


	LR Prezidento kanceliarijos raštai dėl asmens bylų
	

	Pretendentų į teisėjus ir teisėjų prašymai dėl egzamino laikymo/įrašymo į sąrašus, registrą/duomenų bazes, taip pat dėl išbraukimo
	

	Pretendentų į teisėjus ir teisėjų prašymai dėl pageidavimų nurodymo
	

	STT raštai dėl informacijos apie asmenį, siekiantį eiti pareigas valstybės ar savivaldybės įstaigoje ar įmonėje, pateikimo
	

	Teisėjų ir pretendentų į teisėjus pranešimai dėl asmens duomenų pasikeitimo 
	

	Teisėjų prašymai dėl teisėjo pažymėjimo išdavimo
	

	Teismų atsakymai dėl medžiagos Atrankos ir Vertinimo komisijoms pateikimo
	

	Teismų lydraščiai dėl skundų, susijusių su teisėjais, ir atsakymų į juos kopijų persiuntimo (ar pačios kopijos be lydraščio)
	

	Teismų raštai dėl išduotų leidimų dirbti su slapta informacija, išskyrus riboto naudojimo raštus
	

	Teismų šaukimai
	

	Asmenų prašymai dėl darbo stažo
	

	

	Teismų periodiškai siunčiami administracinės priežiūros planai, patikrinimo aktai, bylų, kurių nagrinėjimas užsitęsė ilgiau nei 6 mėn. ir 12 mėn., sąrašas, įvairios veiklos ataskaitos ir pan. 
	Teismų veiklos analizės sk. vedėjui


	Teismų raštai dėl teisėjų specializacijos (paskyrimas, pasikeitimas)
	

	Teismų pranešimai apie didelės apimties bylų nagrinėjimą
	

	

	Tiekėjų atsakymai į NTA pateiktus prašymus dėl tiekėjų kvalifikacijos, pasiūlymų paaiškinimo
	NTA viešųjų pirkimų komisijos pirmininkui



	Tiekėjų pasiūlymų ir sutarties užtikrinimo garantiniai raštai
	

	Tiekėjų pateiktos pretenzijos dėl Komisijos priimtų sprendimų
	

	Tiekėjų prašymai paaiškinti / patikslinti konkurso sąlygas
	

	Kiti dokumentai, susiję NTA viešųjų pirkimų komisijos vykdomais pirkimais
	

	
	

	Su NTA vykdomais projektais susiję raštai
	Projektų vadovams
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(atsiskaitymo lapelio pavyzdys)
NACIONALINĖ TEISMŲ ADMINISTRACIJA
ATSISKAITYMO LAPELIS
20__-___-___ Nr. _______
Vilnius
Atleidžiamas asmuo _________________________________________________________________________________
                                   (pareigos, vardas ir pavardė)
Patvirtiname, kad nurodytas Nacionalinės teismų administracijos darbuotojas visiškai atsiskaitė:
1.   ______________________________
           _______________
          ____________________________
           (tiesioginio vadovo pareigos)
                (parašas)
                    (vardas ir pavardė)
Perduota ar grąžinta:_________________________________________________________________________________
Neįvykdyti pavedimai, nebaigti darbai:__________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Atsakyta už teisės aktų įgyvendinimą ir kontrolę: __________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
2.  ______________________________
           _______________          _____________________________
            (atsakingas darbuotojas)

                  (parašas)
                            (vardas ir pavardė)
Perduota ar grąžinta:_________________________________________________________________________________
3.  ______________________________
       _______________           _____________________________
            (atsakingas darbuotojas)

                  (parašas)
                            (vardas ir pavardė)
Perduota ar grąžinta:_________________________________________________________________________________
4. ………..
5…………
