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	PATVIRTINTA
Nacionalinės teismų administracijos 
direktoriaus 2019 m. vasario 14 d. 
įsakymu Nr. 6P-28-(1.1)
(Nacionalinės teismų administracijos direktoriaus 2024 m. vasario 29 d. 
įsakymo Nr. 6P-21-(1.1.E) redakcija) 



ADMINISTRAVIMO SKYRIAUS NUOSTATAI

	I. BENDROSIOS NUOSTATOS	

Administravimo skyriaus nuostatai (toliau – Nuostatai) reglamentuoja Nacionalinės teismų administracijos (toliau – Administracija) Administravimo skyriaus (toliau – Skyrius) uždavinius, funkcijas, teises bei veiklos organizavimo tvarką.
Skyrius savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos teismų įstatymu, Lietuvos Respublikos Nacionalinės teismų administracijos įstatymu, Nacionalinės teismų administracijos nuostatais, patvirtintais Lietuvos Aukščiausiojo Teismo pirmininko įsakymu, Nacionalinės teismų administracijos darbo reglamentu, patvirtintu Administracijos direktoriaus įsakymu, Administracijos direktoriaus įsakymais, šiais Nuostatais bei kitais teisės aktais. 
Skyrius pavaldus Administracijos direktoriaus pavaduotojui, kuruojančiam Skyriaus veiklą.

II. PAGRINDINIAI SKYRIAUS UŽDAVINIAI IR FUNKCIJOS

Svarbiausi Skyriaus uždaviniai:
pagal kompetenciją padėti teismų savivaldos institucijoms ir komisijoms įgyvendinti pavestas funkcijas;
rengti Administracijos kompetencijai priskirtais klausimais teisės aktų ir dokumentų projektus, dalyvauti juos rengiant;
padėti Administracijos vadovybei formuoti Administracijos valstybės tarnautojų ir darbuotojų, dirbančių pagal darbo sutartis, (toliau – personalas) valdymo politiką;
organizuoti žmogiškųjų išteklių plėtrą ir dalyvauti formuojant Administracijos organizacinę kultūrą;
organizuoti Administracijos ir teismų savivaldos institucijų dokumentų apskaitos ir tvarkymo, archyvo darbo reikalavimų įgyvendinimą;
palaikyti ir plėtoti kokybės vadybos sistemas Administracijoje ir teismuose.
Skyrius, įgyvendindamas jam pavestus uždavinius, atlieka šias funkcijas:
5.1.  pagal kompetenciją rengia ir teikia medžiagą Visuotiniam teisėjų susirinkimui, Teisėjų tarybos, Teisėjų etikos ir drausmės komisijos, Teisėjų garbės teismo, Nuolatinės teisėjų veiklos vertinimo komisijos, Pretendentų į teisėjus atrankos komisijos, Pretendentų į teisėjus egzamino komisijos posėdžiams;
5.2. [bookmark: _Hlk643920] techniškai aptarnauja teismų savivaldos institucijas, Pretendentų į teisėjus egzamino komisiją, Pretendentų į teisėjus atrankos komisiją, Nuolatinę teisėjų veiklos vertinimo komisiją;
5.3.  pagal kompetenciją renka informaciją, kaip vykdomi teismų savivaldos institucijų sprendimai, ją pateikia Teisėjų tarybai, o jos nurodymu – Visuotiniam teisėjų susirinkimui;
5.4.  skelbia priimtus teismų savivaldos institucijų sprendimus;
5.5.  pagal Administracijos kompetenciją užtikrina teisėjų ir pretendentų į teisėjus atrankos skelbimą ir organizavimą;
5.6.  pagal kompetenciją rengia teismų savivaldos institucijų teisės aktų ir kitų dokumentų projektus, dalyvauja juos rengiant, teikia teisines išvadas;
5.7.  pagal kompetenciją dalyvauja rengiant teisės aktų projektus teismų savivaldos institucijų bei teismų veiklos klausimais, teikia teisines išvadas;
5.8. pagal kompetenciją atlieka teismų ir teismų savivaldos institucijų kasmetinius veiklos apibendrinimus ir pateikia juos Komunikacijos skyriui;
5.9. [bookmark: _Hlk644261]tvarko pretendentų į laisvas apylinkės teismo teisėjų vietas sąrašą ir jų asmens bylas;
5.10. tvarko Teisėjų karjeros siekiančių asmenų registrą;
5.11. tvarko teisėjų, pageidaujančių būti perkeltų į kitą tos pačios pakopos teismą arba kitos jurisdikcijos tos pačios pakopos teismą, duomenų bazę;
5.12. tvarko teisėjų, siekiančių karjeros tos pačios pakopos teismuose, duomenų bazę;
5.13. teikia 5.9–5.12 punktuose nurodytus duomenis Respublikos Prezidentui, Teisėjų tarybai ir Pretendentų į teisėjus atrankos komisijai;
5.14. tvarko asmenų, pageidaujančių laikyti pretendentų į teisėjus egzaminą, duomenų bazę ir jų asmens bylas, organizuoja pretendentų į teisėjus egzamino laikymą;
5.15. tikrina pretendentų į teisėjus pateiktus dokumentus, siekdamas nustatyti, ar pretendentas į teisėjus atitinka Teismų įstatyme nustatytus reikalavimus;
5.16. periodiškai teikia Teisėjų tarybai ir Lietuvos Respublikos Prezidento kanceliarijai teisėjų, kuriems einamaisiais metais pasibaigia įgaliojimų terminas, sąrašą;
5.17. pagal kompetenciją dalyvauja Teisėjų tarybos ir kitų institucijų sudaromose darbo grupėse ir komisijose, techniškai jas aptarnauja;
5.18. tvarko teisėjų duomenų bazę ir teisėjų, išskyrus Aukščiausiojo Teismo, asmens bylas;
5.19. saugo kartu su teisėjo asmens byla Teisėjų garbės teismo išnagrinėtas drausmės bylas; 
5.20. rengia ir išduoda pažymas apie teisėjo darbo stažą;
5.21. išduoda, keičia, naikina teisėjų pažymėjimus, tvarko jų apskaitą;
5.22. dalyvauja skiriant teisėjų valstybines pensijas; 
5.23. koordinuoja periodinį teisėjų ir pretendentų į teisėjus sveikatos patikrinimą;
5.24. tvarko teisėjų darbo vietų (etatų) apskaitą;
5.25. pagal kompetenciją rengia Administracijos direktoriaus įsakymų ir įsakymais tvirtinamų teisės aktų projektus, dalyvauja juos rengiant;
5.26. pagal kompetenciją dalyvauja rengiant Administracijos vidaus tvarką reguliuojančių teisės aktų ir struktūrinių padalinių veiklą reguliuojančių teisės aktų projektus;
5.27. rengia teisės aktų projektus ir kitus dokumentus personalo valdymo klausimais;
[bookmark: _Hlk645711][bookmark: _Hlk644749]5.28. atsižvelgdamas į Administracijos strateginius tikslus ir uždavinius, teikia Administracijos vadovybei siūlymus dėl žmogiškųjų išteklių poreikio ir efektyvaus panaudojimo;
[bookmark: _Hlk644787]5.29. kartu su kitais Administracijos skyriais atlieka Administracijos struktūrinių padalinių funkcijų ir (ar) Administracijos pareigybių analizę ir pagal kompetenciją teikia Administracijos vadovybei siūlymus dėl tarnybos ar darbo organizavimo tobulinimo atsižvelgdamas į teisės aktuose Administracijai nustatytus uždavinius;
5.30. atlieka personalo sudėties analizę, padeda Administracijos vadovybei formuoti personalo sudėtį, darbuotojams – įgyvendinti teisę į karjerą Administracijoje;
5.31. Administracijos direktoriaus pavedimu atlieka asmens, atsakingo už valstybės tarnautojų registro duomenų tvarkymą, funkcijas;  
5.32. padeda Administracijos struktūrinių padalinių vadovams vykdyti personalo adaptavimą ir integravimą Administracijoje;
[bookmark: _Hlk645130]5.33. padeda Administracijos vadovybei kurti ir įgyvendinti personalo motyvacijos sistemą;
5.34. pagal kompetenciją kartu su kitais Administracijos skyriais kontroliuoja vidaus tvarkos taisyklių laikymąsi, teikia Administracijos vadovybei siūlymus dėl darbo drausmės, darbo ir tarnybos sąlygų gerinimo;
5.35. rengia personalo pareigybių sąrašus, konsultuoja Administracijos skyrių vedėjus pareigybių aprašymų rengimo klausimais, teikia jiems siūlymus dėl pareigybių aprašymų keitimo ir papildymo;
5.36. organizuoja Administracijos personalo ir Mokymo centro vadovo priėmimą į pareigas ir atleidimą iš jų; 
5.37. padeda Administracijos direktoriaus sudaromų komisijų, susijusių su personalo valdymu, pirmininkams organizuoti šių komisijų darbą;
5.38. dalyvauja darbo grupių ir komisijų veikloje, pasitarimuose personalo klausimais;
5.39. organizuoja Administracijos valstybės tarnautojų tarnybinės veiklos vertinimą;
5.40. koordinuoja atostogų suteikimą personalui;
5.41. koordinuoja darbo ir poilsio laiko apskaitą;
5.42. padeda įgyvendinti personalo socialines ir kitas garantijas; 
5.43. pagal kompetenciją padeda Administracijos vadovybei užtikrinti personalo elgesio ir profesinės etikos normų laikymąsi;
5.44. padeda Administracijos vadovybei sukurti palankų mikroklimatą Administracijoje, plėtoti ir gerinti santykius ir informacijos apsikeitimą tarp darbuotojų ir vadovybės;
5.45. padeda Administracijos darbuotojams suvokti Administracijos kultūrą ir vertybes;
5.46. pagal kompetenciją inicijuoja ir organizuoja Administracijos darbuotojų nuomonių tyrimus, analizuoja gautą informaciją ir pateikia apibendrinimus ir siūlymus;
[bookmark: _Hlk645674]5.47. pagal kompetencija teikia pasiūlymus vadovybei dėl darbo procesų Administracijoje optimizavimo;
5.48. padeda Administracijos vadovybei kontroliuoti, kaip asmenys, dirbantys valstybės tarnyboje, vykdo Lietuvos Respublikos viešųjų ir privačių interesų derinimo valstybinėje tarnyboje įstatymo nuostatas;
[bookmark: _Hlk645990]5.49. organizuoja ir koordinuoja Administracijos dokumentų tvarkymą ir apskaitą bei operatyvų dokumentų judėjimą;
[bookmark: _Hlk646014]5.50. užtikrina Lietuvos Respublikos valstybės ir tarnybos paslapčių įstatyme nustatytų atsakingo asmens funkcijų įslaptintos informacijos administravimo ir personalo patikimumo srityje įgyvendinimą;
5.51. siunčia korespondenciją;
5.52. rengia Administracijos dokumentacijos planą, dokumentacijos plano papildymų sąrašą, dokumentų registrų sąrašą, nuolatinio saugojimo dokumentų apyrašus, dokumentų naikinimo aktus ir nustatyta tvarka juos derina su Lietuvos valstybės naujuoju archyvu;
[bookmark: _Hlk646092]5.53. registruoja, įtraukia į apskaitą ir archyvuoja teismų savivaldos institucijų, jų sudaromų komisijų, darbo grupių, komitetų dokumentus;
5.54. formuoja ir tvarko Administracijos archyvą;
5.55. formuoja, tvarko ir teisės aktų nustatyta tvarka perduoda archyvui personalo, Mokymo centro vadovo asmens bylas ir kitas archyvines bylas personalo klausimais;
5.56. formuoja ir nustatyta tvarka perduoda archyvui bylas Skyriaus kompetencijos klausimais;
5.57. nagrinėja Skyriaus kompetencijai priskirtus asmenų pareiškimus, skundus ir pasiūlymus ir imasi priemonių, kad būtų išspręsti juose keliami klausimai;
5.58. atsako į asmenų telefoninius skambučius ir pagal kompetenciją suteikia pageidaujamą informaciją;
5.59. pagal kompetenciją rengia Administracijos metinės veiklos ataskaitos dalį ir teikia ją Komunikacijos skyriui apibendrinti;
5.60. pagal kompetenciją bendradarbiauja su kitomis Lietuvos Respublikos institucijomis, taip pat su kitų valstybių bei tarptautinėmis institucijomis;
5.61. įgaliojus Administracijos direktoriui atstovauja Administracijai teismų savivaldos institucijose, teismuose, kitose valstybės ir savivaldybių institucijose, įstaigose ir organizacijose;
5.62. pagal kompetenciją įgyvendina bendradarbiavimo su Lietuvos Respublikos, kitų šalių ir tarptautinėmis institucijomis, įstaigomis bei organizacijomis projektus;
5.63. pagal kompetenciją vykdo kitas teisės aktų nustatytas funkcijas ir Administracijos vadovybės pavedimus;
5.64. organizuoja korupcijos prevencijos priemonių parengimą ir dalyvauja jų įgyvendinime, organizuoja, užtikrina ir prižiūri korupcijai atsparios aplinkos kūrimą teismų sistemoje ir Administracijoje Lietuvos Respublikos korupcijos prevencijos įstatymo, Lietuvos Respublikos Vyriausybės 2021 m. gruodžio 29 d. nutarimu Nr. 1155 „Dėl už korupcijai atsparios aplinkos kūrimą atsakingų subjektų pavyzdinių nuostatų ir pareigybės aprašymo patvirtinimo“ bei Teisėjų tarybos teisės aktų nustatyta tvarka.
(Pakeista NTA direktoriaus 2025 m. sausio 21 d. įsk. Nr. 6P-14-(1.1.E)

III. SKYRIAUS TEISĖS

Skyrius, įgyvendindamas jam pavestus uždavinius ir atlikdamas funkcijas, turi teisę:
6.1. gauti iš kitų Administracijos skyrių, teismų savivaldos institucijų, teismų, kitų valstybės įstaigų bei organizacijų dokumentus ir informaciją, kurių reikia Skyriaus uždaviniams įgyvendinti ir funkcijoms atlikti;
6.2. teikti Administracijos vadovybei pasiūlymus Skyriaus veiklos klausimais;
6.3. naudotis kitomis Lietuvos Respublikos įstatymų ir kitų teisės aktų nustatytomis teisėmis.

IV. SKYRIAUS VEIKLOS ORGANIZAVIMAS

Skyriui vadovauja Skyriaus vedėjas, kuris pavaldus ir atskaitingas direktoriaus pavaduotojui, kuruojančiam Skyriaus veiklą.
Skyriaus vedėjas:
1.1. [bookmark: _Hlk648605]planuoja ir organizuoja Skyriaus darbą;
1.2. atsako už Skyriui paskirtų uždavinių ir funkcijų tinkamą vykdymą;
1.3. atsiskaito Administracijos vadovybei už Skyriaus veiklą;
1.4. teikia Administracijos vadovybei siūlymus Skyriaus kompetencijos klausimais;
1.5. koordinuoja Skyriaus bendradarbiavimą su kitais Administracijos skyriais;
1.6. vykdo kitas teisės aktų nustatytas funkcijas, Administracijos vadovybės pavedimus.
1.7. Nesant Skyriaus vedėjo, jo funkcijas atlieka Skyriaus patarėjas, jo nesant – direktoriaus pavaduotojas, kuruojantis Skyriaus veiklą.


V. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

Nuostatai gali būti pakeisti, papildyti ar pripažinti netekusiais galios Administracijos direktoriaus įsakymu.
Su Nuostatais pasirašytinai supažindinami visi Skyriaus darbuotojai. 

__________________
