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   PATVIRTINTA
   Mažeikių rajono savivaldybės
   administracijos direktoriaus
   2019 m. spalio 14 d.
   įsakymu Nr. A1- 2135
   MAŽEIKIŲ RAJONO SAVIVALDYBĖS ADMINISTRACIJOS
   TEISĖS IR PERSONALO SKYRIAUS NUOSTATAI
   I. SKYRIUS
   BENDROSIOS NUOSTATOS
     1. 
       Šie nuostatai reglamentuoja Mažeikių rajono savivaldybės
       administracijos Teisės ir personalo skyriaus (toliau – Skyrius)
       uždavinius, funkcijas, teises ir veiklos organizavimą.
     2. 
       Skyrius yra savivaldybės administracijos struktūrinis padalinys,
       steigiamas savivaldybės tarybos sprendimu ir finansuojamas iš
       savivaldybės biudžeto teisės aktų nustatyta tvarka.
     3. 
       Skyrius savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos
       Konstitucija, Lietuvos Respublikos įstatymais, kitais Lietuvos
       Respublikos Seimo priimtais teisės aktais, Lietuvos Respublikos
       Vyriausybės nutarimais, kitais teisės aktais, savivaldybės
       institucijų teisės aktais, šiais nuostatais.
     4. 
       Skyriaus vedėjo ir kitų Skyriaus specialistų – karjeros valstybės
       tarnautojų – skyrimo į pareigas ir atleidimo iš pareigų tvarka
       nustatyta Lietuvos Respublikos valstybės tarnybos įstatyme,
       darbuotojų, dirbančių pagal darbo sutartis, – Lietuvos Respublikos
       darbo kodekse.
     5. 
       Nuostatus, Skyriaus valstybės tarnautojų ir darbuotojų (toliau –
       specialistai) pareigybių aprašymus, pareiginius nuostatus
       tvirtina, tarnybinio atlyginimo dydį nustato Administracijos
       direktorius.
     6. 
       Skyrius naudojasi Administracijos nematerialiuoju, ilgalaikiu ir
       trumpalaikiu materialiuoju turtu teisės aktais nustatyta tvarka.
     7. 
       Skyriaus veiklą ir jos efektyvumą savo organizaciniu ir praktiniu
       darbu užtikrina Skyriaus vedėjas.
     8. 
       Skyrius pagal savo kompetenciją dokumentams tvirtinti turi 1
       apskritą antspaudą su tokiais įrašais: „Mažeikių rajono
       savivaldybės administracijos Teisės ir personalo skyrius“, kuris
       pagal Administracijos direktoriaus atskirus pavedimus ar teisės
       aktais nustatyta tvarka naudojamas dokumentų kopijų, nuorašų ar
       išrašų tikrumo žymos rekvizite, taip pat Skyriaus raštų blanką su
       Savivaldybės herbu ir Skyriaus pavadinimu, kitais duomenimis.
   II. SKYRIUS
   SKYRIAUS UŽDAVINIAI IR FUNKCIJOS
     9. 
       Skyriaus uždaviniai yra:
         1. 
           užtikrinti pateiktų vertinti teisės aktų projektų ir kitų
           dokumentų atitiktį Lietuvos Respublikos įstatymams, kitiems
           teisės aktams ir teisinės technikos reikalavimams;
         2. 
           užtikrinti, kad savivaldybės vykdomųjų institucijų sprendimai
           būtų grindžiami įstatymais, Vyriausybės nutarimais,
           savivaldybės tarybos sprendimais;
         3. 
           užtikrinti pirminę teisinę pagalbą;
         4. 
           atstovauti savivaldybei teismuose ir ginti jos teisėtus
           interesus;
         5. 
           padėti įstaigos vadovui arba Lietuvos Respublikos įstatymų
           nustatytais atvejais įstaigos vadovo įgaliotam asmeniui
           (toliau įstaigos vadovas) formuoti personalo valdymo politiką;
         6. 
           padėti įstaigos vadovui valdyti personalą;
         7. 
           užtikrinti tvarkingą personalo administravimą;
         8. 
           organizuoti žmogiškųjų išteklių plėtrą ir dalyvauti formuojant
           Savivaldybės administracijos organizacinę kultūrą.
     10. 
       Skyrius, įgyvendindamas jam pavestus uždavinius teisės srityje,
       atlieka šias funkcijas:
         1. 
           atstovauja Savivaldybei visų lygių bendrosios kompetencijos ir
           administraciniuose teismuose, kitose įstaigose, įmonėse ir
           organizacijose, taip pat santykiuose su fiziniais asmenimis,
           gina jos teisėtus interesus;
         2. 
           vertina Savivaldybės institucijų teisės aktų projektų ir kitų
           dokumentų atitiktį Lietuvos Respublikos įstatymams, kitiems
           teisės aktams ir teisinės technikos reikalavimams;
         3. 
           derina Savivaldybės institucijų teisės aktų ir kitų dokumentų
           bei sutarčių projektus ir juos vizuoja, teikia išvadas ir
           pastabas;
         4. 
           teikia Savivaldybės institucijoms, Savivaldybės
           administracijos padaliniams, Savivaldybės įstaigoms,
           bendruomenių atstovams konsultacijas teisės klausimais;
         5. 
           pagal savo kompetenciją nagrinėja asmenų pasiūlymus,
           pareiškimus, skundus;
         6. 
           teisės aktų nustatyta tvarka vykdo valstybinę (perduotą
           savivaldybėms) funkciją – teikia valstybės garantuojamą
           pirminę teisinę pagalbą gyventojams, rengia prašymus dėl
           antrinės teisinės pagalbos teikimo ir teikia ataskaitas
           Teisingumo ministerijai dėl pirminės teisinės pagalbos
           teikimo;
         7. 
           nagrinėja teisėtvarkos institucijų, Vyriausybės atstovo
           apskrityje, kontrolės institucijų teikimus, išvadas bei
           sprendimus ir teikia pasiūlymus savivaldybės merui ir
           administracijos direktoriui;
         8. 
           rengia ar dalyvauja rengiant Savivaldybės administracijos,
           kitų Savivaldybės institucijų, Savivaldybės kontroliuojamų
           įmonių, kitų Savivaldybės administruojamų subjektų sutarčių
           projektus, teikia išvadas dėl sutarčių, programų ir kitais
           klausimais;
         9. 
           pagal kompetenciją rengia Savivaldybės tarybos sprendimų, mero
           potvarkių bei administracijos direktoriaus įsakymų projektus,
           organizuoja ir su kitais struktūriniais padaliniais rengia
           įstaigos vidaus tvarką reguliuojančių teisės aktų projektus;
         10. 
           dalyvauja Savivaldybės institucijų sudarytų komisijų darbe ir
           teikia reikalingą informaciją bei pasiūlymus, reikalingus
           įgyvendinti šioms komisijoms nustatytiems veiklos uždaviniams;
     11. 
       Skyrius, įgyvendindamas jam pavestus uždavinius personalo
       administravimo srityje, atlieka šias funkcijas:
         1. 
           atsižvelgdamas į įstaigos strateginius tikslus ir uždavinius,
           teikia Administracijos direktoriui siūlymus dėl žmogiškųjų
           išteklių poreikio ir efektyvaus panaudojimo;
         2. 
           kartu su kitais savivaldybės administracijos struktūriniais
           padaliniais atlieka administracijos struktūrinių padalinių
           funkcijų ir administracijos pareigybių analizę ir pagal savo
           kompetenciją teikia administracijos direktoriui siūlymus dėl
           skyriaus darbo organizavimo tobulinimo atsižvelgiant į teisės
           aktuose administracijai nustatytus uždavinius;
         3. 
           atlieka personalo sudėties analizę;
         4. 
           padeda personalui įgyvendinti teisę į karjerą įstaigoje;
         5. 
           padeda Administracijos direktoriui formuoti personalo sudėtį;
         6. 
           padeda Administracijos struktūrinių padalinių vadovams vykdyti
           personalo adaptavimą ir integravimą įstaigoje;
         7. 
           padeda Administracijos direktoriui kurti ir įgyvendinti
           personalo motyvacijos sistemą;
         8. 
           pagal kompetenciją dalyvauja rengiant Administracijos vidaus
           tvarką reguliuojančių teisės aktų ir struktūrinių padalinių
           veiklą reguliuojančių teisės aktų projektus;
         9. 
           rengia teisės aktų projektus dėl valstybės tarnautojų ir
           darbuotojų, dirbančių pagal darbo sutartis ir Savivaldybei
           pavaldžių įstaigų vadovų priėmimą į darbą, perkėlimo į kitas
           pareigas, atleidimo iš darbo, atostogų suteikimo, valstybės
           tarnybos stažo, priedų, priemokų ir pašalpų skyrimo,
           skatinimo, tarnybinių ir drausminių nuobaudų skyrimo,
           komandiruočių ir kitus dokumentus personalo valdymo
           klausimais;
         10. 
           pagal kompetenciją kartu su kitais administracijos
           struktūriniais padaliniais kontroliuoja vidaus tvarkos
           taisyklių laikymąsi, teikia administracijos direktoriui
           siūlymus dėl darbo drausmės, darbo ir skyriaus sąlygų
           įstaigoje gerinimo;
         11. 
           rengia personalo pareigybių sąrašus, konsultuoja įstaigos
           struktūrinių padalinių vadovus pareigybių aprašymų rengimo
           klausimais, teikia jiems siūlymus dėl pareigybių aprašymų
           keitimo ir papildymo;
         12. 
           organizuoja konkursus į valstybės tarnautojų ir Savivaldybei
           pavaldžių įstaigų vadovų pareigas;
         13. 
           padeda administracijos direktoriaus sudaromų komisijų,
           susijusių su personalo valdymu, pirmininkams organizuoti šių
           komisijų darbą;
         14. 
           dalyvauja darbo grupių ir komisijų veikloje, pasitarimuose
           personalo klausimais;
         15. 
           Administracijos direktoriaus pavedimu atlieka asmens,
           atsakingo už valstybės tarnautojų registro duomenų tvarkymą,
           funkcijas;
         16. 
           organizuoja Lietuvos Respublikos valstybės ir tarnybos
           paslapčių įstatymo nuostatų, susijusių su leidimų dirbti ar
           susipažinti su įslaptinta informacija ir asmens patikimumo
           pažymėjimų išdavimu personalui,
         17. 
           organizuoja administracijos valstybės tarnautojų ir
           darbuotojų, dirbančių pagal darbo sutartys taip pat
           biudžetinių įstaigų vadovų kasmetinį tarnybinės veiklos
           vertinimą;
         18. 
           koordinuoja darbo ir poilsio laiko apskaitą, tvirtina
           struktūrinių padalinių darbo laiko apskaitos žiniaraščius;
         19. 
           padeda įgyvendinti personalo socialines ir kitas garantijas;
         20. 
           formuoja, tvarko ir nustatytąja tvarka perduoda archyvui
           personalo, Savivaldybei pavaldžių įstaigų vadovų asmens bylas
           ir kitas archyvines bylas personalo klausimais;
         21. 
           pagal kompetenciją padeda Administracijos direktoriui
           užtikrinti personalo elgesio ir profesinės etikos normų
           laikymąsi;
         22. 
           padeda Administracijos direktoriui kontroliuoti, kaip asmenys,
           dirbantys valstybės tarnyboje, vykdo Lietuvos Respublikos
           viešųjų ir privačių interesų derinimo valstybinėje tarnyboje
           įstatymo nuostatas, jeigu įstaigos veiklą reguliuojantys
           teisės aktai nenustato kitaip;
         23. 
           registruoja mero potvarkius personalo, atostogų ir
           komandiruočių klausimais ir formuoja šių potvarkių bylas;
         24. 
           registruoja administracijos direktoriaus įsakymus personalo,
           atostogų ir komandiruočių klausimais ir formuoja šių įsakymų
           bylas.
     12. 
       Vykdant Savivaldybės strateginiuose dokumentuose nustatytus
       tikslus, dalyvauja rengiant Savivaldybės programų projektus, renka
       ir teikia informaciją programų koordinatoriams.
     13. 
       Tvarko skyriaus bylas pagal suderintą ir patvirtintą
       Dokumentacijos planą.
     14. 
       Vykdo kitas su Skyriaus uždaviniais susijusias teisės aktų
       nustatytas funkcijas, kad būtų pasiekti įstaigos strateginiai
       tikslai.
   III. SKYRIUS
   SKYRIAUS TEISĖS
     15. 
       Skyrius, įgyvendindamas jam pavestus uždavinius ir atlikdama
       funkcijas, turi teisę:
       ============================================================
         1. 
           gauti iš įstaigos struktūrinių padalinių, įstaigai pavaldžių
           įstaigų dokumentus ir informaciją, kurių reikia Skyriaus
           uždaviniams įgyvendinti ir funkcijoms atlikti;
           ============================================================
         2. 
           gauti technines, transporto bei kitas Skyriaus darbui
           reikalingas priemones;
         3. 
           tobulinti skyriaus darbuotojų kvalifikaciją savivaldybės
           biudžeto lėšomis;
         4. 
           teikti Administracijos direktoriui pasiūlymus dėl Skyriaus
           darbo organizavimo gerinimo;
         5. 
           naudotis kitomis Lietuvos Respublikos įstatymų ir kitų teisės
           aktų nustatytomis teisėmis.
           =============================================================
   IV. SKYRIUS
   SKYRIAUS VEIKLOS ORGANIZAVIMAS
     16. 
       Skyriui vadovauja skyriaus vedėjas, kurį konkurso būdu į pareigas
       skiria ir atleidžia iš jų rajono Savivaldybės administracijos
       direktorius. Vedėjas tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas rajono
       Savivaldybės administracijos direktoriui, o skyriaus darbuotojai –
       skyriaus vedėjui.
     17. 
       Vedėjas planuoja ir organizuoja skyriaus veiklą, pagal savo
       kompetenciją įgyvendina gautus pavedimus bei nurodymus. Paskirsto
       darbus skyriaus darbuotojams pagal užimamas pareigas.
     18. 
       Vedėjas kontroliuoja darbuotojų atliekamas užduotis, nurodymus ir
       atsiskaito administracijos direktoriui, teikia skyriaus darbo
       plano įvykdymo ataskaitą.
     19. 
       Skyriaus vedėjo laikinai nesant, jo funkcijas atlieka kitas
       įstaigos vadovo paskirtas asmuo.
     20. 
       Skyriaus valstybės tarnautojai ir kiti darbuotojai yra tiesiogiai
       pavaldūs skyriaus vedėjui ir atsako už tinkamą savo funkcijų ir
       gautų pavedimų atlikimą teisės aktų nustatyta tvarka.
     21. 
       Skyriaus vedėjo, kitų valstybės tarnautojų ir darbuotojų funkcijas
       nustato pareigybių aprašymai ar pareiginiai nuostatai, kuriuos
       tvirtina savivaldybės administracijos direktorius.
     22. 
       Skyriaus darbuotojai privalo tinkamai vykdyti pareigybių
       aprašymuose bei pareigybės ar skyriaus nuostatuose nustatytas
       funkcijas, teisės aktų nuostatas. Už jų nevykdymą ar netinkamą
       vykdymą taikoma įstatymais nustatyta atsakomybė
   V. SKYRIUS
   BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS
     23. 
       Skyrius reorganizuojamas ar likviduojamas savivaldybės tarybos
       sprendimu Lietuvos Respublikos įstatymų ir kitų teisės aktų
       nustatyta tvarka.
     24. 
       Skyriaus reikalų perdavimas ir jų priėmimas:
         1. 
           kai atleidžiamas iš pareigų skyriaus vedėjas, jis privalo
           perduoti skyriaus reikalus, dokumentus ir materialines
           vertybes, surašyti reikalų perdavimo - priėmimo aktą. Jame
           pateikiami svarbiausi duomenys apie skyriaus esamą būklę;
         2. 
           reikalų perdavimo – priėmimo aktą pasirašo reikalus
           perduodantis ir juos priimantis asmuo bei tvirtina rajono
           Savivaldybės administracijos direktorius. Reikalų perdavimo -
           priėmimo aktas surašomas dviem egzemplioriais, iš kurių vienas
           lieka pas rajono Savivaldybės administracijos direktorių,
           kitas - pas naujai paskirtą vedėją;
         3. 
           atleidžiami iš pareigų skyriaus darbuotojai reikalus perduoda
           naujam darbuotojui arba skyriaus vedėjui.
   __________________________
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