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	Zarasų rajono SAVIVALDYBĖS administracijos 

direktorius

	
	
	

	ĮSAKYMAS

	Dėl zarasų rajono savivaldybės administracijos archyvų skyriaus, centralizuoto vidaus audito skyriaus, informacinių technologijų tarnybos, juridinio ir personalo skyriaus, KAIMO PLĖTROS SKYRIAUS, kanceliarijos, SOCIALINĖS PARAMOS SKYRIAUS IR vaiko teisių apsaugos skyriaus nuostatų tvirtinimo

	

	2008 m. rugsėjo 25 d. Nr.I-564 

	Zarasai

	
	
	


1. Vadovaudamasis  Lietuvos Respublikos vietos savivaldos įstatymo (Žin. 1994, Nr.55-1049, 2000, Nr.91-2832) 29 straipsnio 5 dalies 3 punktu,  t v i r t i n u  rajono Savivaldybės administracijos struktūrinių padalinių – Archyvų skyriaus, Centralizuoto vidaus audito skyriaus, Informacinių technologijų tarnybos, Juridinio ir personalo skyriaus,  Kaimo plėtros skyriaus, Kanceliarijos, Socialinės paramos skyriaus, Vaiko teisių apsaugos skyriaus nuostatus (pridedami).

  2. P r i p a ž į s t u  netekusiais galios rajono Savivaldybės administracijos Centralizuotos savivaldybės vidaus audito tarnybos, Informacijos skyriaus, Juridinio ir personalo skyriaus, Kaimo plėtros skyriaus, Kanceliarijos, Socialinės paramos skyriaus, Vaikų teisių apsaugos tarnybos nuostatus,  patvirtintus  rajono  Savivaldybės  administracijos  direktoriaus 2005-04-26 įsakymu Nr. I-213 ,,Dėl Zarasų rajono savivaldybės administracijos struktūrinių ir struktūrinių teritorinių  padalinių – seniūnijų veiklos nuostatų tvirtinimo”.

	Direktorius
	
	         Dangiras Mikasėnas


PATVIRTINTA

Zarasų rajono savivaldybės          

administracijos direktoriaus

2008- 09-25 įsakymu Nr. I-564

ZARASŲ RAJONO SAVIVALDYBĖS ADMINISTRACIJOS 

JURIDINIO IR PERSONALO SKYRIAUS 
NUOSTATAI 

I. BENDROSIOS NUOSTATOS
1. Zarasų rajono savivaldybės administracijos Juridinio ir personalo skyriaus  nuostatai (toliau skyrius) nustato skyriaus uždavinius, funkcijas ir teises bei darbo organizavimo tvarką.

2. Skyrius yra Zarasų rajono savivaldybės administracijos struktūrinis padalinys.
3. Skyrius, atlikdamas jo kompetencijai priskirtus klausimus,  vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos įstatymais, kitais Lietuvos Respublikos Seimo priimtais teisės aktais, Respublikos Prezidento dekretais, Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimais,  rajono Savivaldybės institucijų  ir kitais teisės aktais bei  šiais nuostatais.

4. Skyriaus valstybės tarnautojų  funkcijos nustatytos jų pareigybių   aprašymuose, o skyriaus darbuotojų funkcijos  -  pareigybės  nuostatuose.

II. SKYRIAUS UŽDAVINIAI IR FUNKCIJOS

5. Skyriaus uždaviniai yra:

5.1. užtikrinti priimamų rajono Savivaldybėje teisės aktų teisėtumą;

5.2. dalyvauti rengiant vidaus tvarką rglamentuojančius dokumentus, sudarančius efektyvios administracijos veiklos pagrindą;

5.3. padėti rajono Savivaldybės administracijos direktoriui arba Lietuvos Respublikos įstatymų nustatytais atvejais jo įgaliotam asmeniui formuoti personalo valdymo politiką:

5.3.1. formuoti rajono Savivaldybės administracijos personalą, gebantį atlikti administracijos strateginiuose planuose nurodytas programas ir įgyvendinti tikslus;

5.3.2. organizuoti rajono Savivaldybės administracijos personalo darbą, siekti, kad būtų užtikrintas valstybės tarnautojų ir darbuotojų darbo apmokėjimo, atostogų, pensijų ir kitos socialinės garantijos;

5.3.3. užtikrinti tvarkingą personalo administravimą.

5.4. padėti rajono Savivaldybės administracijos direktoriui valdyti personalą;

5.5. organizuoti žmogiškųjų išteklių plėtrą ir dalyvauti formuojant įstaigos organizacinę kultūrą; 

5.6. įgyvendinti Lietuvos Respublikos Darbo kodekso, Valstybės tarnybos įstatymo  nuostatas.

6. Skyrius,  įgyvendindamas jam pavestus uždavinius, atlieka šias funkcijas:

6.1. užtikrina rajono Savivaldybės teisės aktų ir pasirašomų civilinių sutarčių teisėtumą;

6.2. rengia skyriaus kompetencijos klausimais tvarkomųjų, organizacinių teisės aktų projektus;

6.3. atstovauja rajono Savivaldybės administracijai teismuose, dalyvauja bylų nagrinėjime, analizuoja teismų sprendimus;

6.4. atlieka rajono Savivaldybės teisės aktų teisinę analizę;

6.5. pagal savo kompetenciją nagrinėja asmenų pasiūlymus, pareiškimus, skundus;

6.6. teikia teisines išvadas, metodinę paramą, juridines konsultacijas. Išduoda siuntimus pirminei teisinei pagalbai gauti;

6.7. atsižvelgdamas į rajono Savivaldybės administracijos strateginius tikslus ir uždavinius, teikia rajono Savivaldybės administracijos direktoriui siūlymus dėl žmogiškųjų išteklių poreikio ir efektyvaus panaudojimo;

6.8. kartu su kitais rajono Savivaldybės administracijos struktūriniais padaliniais atlieka jų funkcijų ir administracijos pareigybių analizę ir pagal savo kompetenciją teikia rajono Savivaldybės administracijos direktoriui siūlymus dėl tarnybos ar darbo organizavimo tobulinimo atsižvelgiant į teisės aktuose įstaigai nustatytus uždavinius;

6.9. atlieka personalo sudėties analizę;

6.10.  padeda personalui įgyvendinti teisę į karjerą įstaigoje;

6.11.  padeda rajono Savivaldybės administracijos direktoriui formuoti personalo sudėtį;

6.12. padeda rajono Savivaldybės administracijos struktūrinių padalinių vadovams vykdyti personalo adaptavimą ir integravimą įstaigoje; 

6.13. padeda rajono Savivaldybės administracijos direktoriui formuoti įstaigos personalo mokymo prioritetus, sudaro personalo metinius mokymo planus, organizuoja jų įgyvendinimą, atlieka kitas su žmogiškųjų išteklių plėtros organizavimu susijusias funkcijas;
6.14. padeda rajono Savivaldybės administracijos direktoriui kurti ir įgyvendinti personalo motyvacijos sistemą;

6.15. pagal kompetenciją dalyvauja rengiant rajono Savivaldybės administracijos vidaus tvarką reguliuojančių teisės aktų ir struktūrinių padalinių veiklą reguliuojančių teisės aktų projektus;

6.16. pagal kompetenciją kartu su kitais rajono Savivaldybės administracijos struktūriniais padaliniais kontroliuoja vidaus tvarkos taisyklių laikymąsi, teikia rajono Savivaldybės administracijos direktoriui siūlymus dėl darbo drausmės, darbo ir tarnybos sąlygų įstaigoje gerinimo;

6.17.  rengia personalo pareigybių sąrašus, konsultuoja rajono Savivaldybės administracijos struktūrinių padalinių vadovus pareigybių aprašymų rengimo klausimais, teikia jiems siūlymus dėl pareigybių aprašymų keitimo ir papildymo;

6.18. rengia teikimus padėkoms, premijoms, vardinėms dovanoms, valstybės apdovanojimams gauti, organizuoja apdovanojimo procedūras. Įrašo apie padėkų, premijų, vardinių dovanų, valstybės apdovanojimų įteikimą į asmens bylas ir Valstybės tarnautojų registą. Organizuoja valsstybės tarnautojų ir darbuotojų pagerbimą jubiliejus ar kitų reikšmingų (atmintinų) datų, apdovanojimų progų metu;

6.19. organizuoja personalo priėmimą į pareigas ir atleidimą iš jų, padeda organizuoti rajono Savivaldybės tarybai pavaldžių įstaigų vadovų priėmimą ir atleidimą;

6.20. išduoda valstybės tarnautojų bei darbo pažymėjimus pagal teisės aktų nustatytus reikalavimus;

6.21. padeda rajono Savivaldybės tarybos, administracijos direktoriaus sudaromų komisijų, susijusių su personalo valdymu, pirmininkams organizuoti šių komisijų darbą;
6.22. dalyvauja darbo grupių ir komisijų veikloje, pasitarimuose personalo klausimais;
6.23. rajono Savivaldybės administracijos direktoriaus pavedimu atlieka asmens, atsakingo už Valstybės tarnautojų registro duomenų tvarkymą, funkcijas;
6.24. organizuoja rajono Savivaldybės administracijos valstybės tarnautojų tarnybinės veiklos vertinimą;

6.25. organizuoja atostogų suteikimą personalui, taip pat koordinuoja darbo ir poilsio laiko apskaitą;

6.26. padeda įgyvendinti personalo socialines ir kitas garantijas;
6.27. skaičiuoja kasmetinių atostogų trukmę ir sudaro einamiesiems metams kasmetinių atostogų suteikimo eilę; 
6.28. formuoja, tvarko ir nustatyta tvarka perduoda archyvui personalo, rajono Savivaldybės tarybai pavaldžių įstaigų vadovų asmens bylas ir kitas skyriaus archyvines bylas juridiniais ir personalo klausimais;
6.29. pildo rajono Savivaldybės bei rajono Savivaldybės administracjos valstybės tarnautojų ir darbuotojų asmens korteles, tvarko asmens bylas;
6.30. pagal kompetenciją padeda rajono Savivaldybės administracijos direktoriui užtikrinti personalo elgesio ir profesinės etikos normų laikymąsi;

6.31. pagal kompetenciją įgyvendina bendradarbiavimo su Lietuvos Respublikos, kitų šalių ir tarptautinėmis institucijomis, įstaigomis bei organizacijomis projektus; 

6.32. padeda rajono Savivaldybės administracijos direktoriui kontroliuoti, kaip asmenys, dirbantys valstybės tarnyboje, vykdo Lietuvos Respublikos viešųjų ir privačių interesų derinimo valstybinėje tarnyboje įstatymo (Žin., 1997, Nr. 67-1659; 2000, Nr. 18-431) nuostatas;

6.33. rengia skyriaus ataskaitas, informaciją juridiniais bei personalo klausimais ir teikia rajono Savivaldybės administracijos direktoriui;

6.34.  pagal kompetenciją vykdo kitas teisės aktų nustatytas funkcijas ir rajono Savivaldybės administracijos direktoriaus pavedimus.

III. SKYRIAUS  DARBO ORGANIZAVIMAS, ATSAKOMYBĖ

7. 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.
8. Vedėjas planuoja ir organizuoja skyriaus veiklą, pagal savo kompetenciją įgyvendina gautus pavedimus bei  nurodymus. Paskirsto darbus skyriaus darbuotojams pagal užimamas pareigas.

9. Vedėjas kontroliuoja darbuotojų atliekamas užduotis, nurodymus ir atsiskaito administracijos direktoriui, teikia skyriaus  darbo plano įvykdymo ataskaitą.
10. Vedėjas teikia rajono Savivaldybės administracijos direktoriui siūlymus skyriaus kompetencijos klausimais.

11. 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.

IV. SKYRIAUS DARBUOTOJŲ TEISĖS

12. Skyriaus valstybės tarnautojai ir darbuotojai, atlikdami jiems pavestas užduotis ir funkcijas, turi teisę:

12.1. į realų ir veiksmingą darbą, einant tam tikro lygio ir kategorijos pareigas, nepaisant vietos valdžios politinių pasikeitimų;

12.2. į tarnybinę karjerą pagal savo profesionalumą, turimus privalumus ir valstybės tarnybos galimybes;

12.3. į pareiginę algą, atitinkančią jų kategoriją, priemokas ir kitas išmokas;

12.4. į mokymąsi ir kvalifikacijos kėlimą savivaldybės biudžeto lėšomis;

12.5. gauti iš savo vadovų, bendradarbių ir kitų valstybės tarnautojų bei savivaldybės teritorijoje esančių institucijų duomenis bei informaciją, būtiną veiksmingai atlikti užduotis ir pavedimus skyriaus darbuotojų kompetencijos klausimais;

12.6. gauti įstatymais nustatytas atostogas, Valstybės  tarnybos įstatymu bei kitais teisės aktais nustatytas socialines ir kitas garantijas;

12.7. informuoti rajono Savivaldybės  merą, administracijos direktorių  apie skyriaus darbo eigą bei problemas, teikti pasiūlymus darbui tobulinti;

12.8. pagal kompetenciją leisti vedėjo įsakymus;

12.9. turėti darbo specifiką atitinkančias darbo sąlygas bei gauti reikalingas darbo priemones;

12.10. turėti skyriaus antspaudą.

12.11. pagal savo kompetenciją  kontroliuoti, kaip struktūriniai padaliniai atlieka užduotis, laikosi vidaus darbo tvarkos. 

12.12.  turėti kitas teises, numatytas Lietuvos Respublikos teisės aktuose.

V. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS 

13. Skyriaus reikalų perdavimas ir jų priėmimas:

13.1.  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;

13.2. 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;
13.3. atleidžiami iš pareigų skyriaus darbuotojai reikalus perduoda naujam darbuotojui arba  skyriaus vedėjui.
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