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PLUNGES RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS JURIDINIO IR
PERSONALO ADMINISTRAVIMO SKYRIAUS NUOSTATAI

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Sie nuostatai reglamentuoja Plungés rajono savivaldybés administracijos Juridinio ir
personalo administravimo skyriaus (toliau - skyriaus) uzdavinius, funkcijas, teises ir pareigas bei
veiklos organizavima.

2. Skyrius yra Plungés rajono savivaldybés administracijos (toliau — administracijos)
struktiirinis padalinys, tiesiogiai pavaldus rajono Savivaldybés administracijos direktoriui (toliau —
direktorius) ir sprendziantis jo kompetencijai priklausancius klausimus.

3. Skyrius neturi juridinio asmens teisiy, jo veikla yra finansuojama i§ Savivaldybés ir
valstybés biudzeto. Skyriaus adresas: Vytauto g. 12, Plungé LT-90123.

4. Skyrius savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos
Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, kitais teisés aktais,
Savivaldybés tarybos sprendimais, Savivaldybés mero potvarkiais, Savivaldybés administracijos
nuostatais, direktoriaus jsakymais ir Siais nuostatais.

5. Skyrius turi savo blanka su savivaldybés herbu.

II. UZDAVINIAI IR FUNKCIJOS

6. Skyriaus uzdaviniai yra:

6.1.  siekti, kad Savivaldybés administracijoje rengiami teisés akty projektai neprieStarauty
Konstitucijai, Lietuvos Respublikos jstatymams, kitiems teisés aktams bei atitikty juridinés
technikos reikalavimus;

6.2.  atstovauti Savivaldybés institucijoms ir ginti jy interesus teismuose, valstybés ir
savivaldybiy institucijose ir jstaigose;

6.3.  uztikrinti valstybés garantuojamos pirminés teisinés pagalbos teikima;

6.4.  atlikti Savivaldybés administracijos valstybés tarnautojy ir darbuotojy, dirbanciy pagal
darbo sutartis, Savivaldybés jstaigy ir kontroliuojamy jmoniy vadovy (toliau - Personalo) personalo
administravimo funkcijas;

6.5.  dalyvauti uztikrinant vie$gja tvarka, kuriant ir jgyvendinant nusikaltimy prevencijos
programas, vykdyti Lietuvos Respublikos administraciniy nusiZzengimy kodekse Savivaldybeés
kompetencijai priskirta administraciniy nusizengimy kontrole savo kompetencijos ribose.

7. Skyrius, jgyvendindamas jam pavestus uzdavinius, atlieka Sias funkcijas:

7.1.  Teisés srityje:

7.1.1. rengia Skyriaus kompetencijai priskirty Savivaldybés tarybos, mero, Administracijos
direktoriaus sprendimy, potvarkiy, jsakymy, kity su teisiniais klausimais susijusiy dokumenty bei
siunciamy rasty projektus;
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7.1.2. derina sprendimy, potvarkiy, jsakymy projektus, teikia iSvadas dél jy teisétumo;

7.1.3. teikia teisines konsultacijas Savivaldybés administracijos struktiiriniams padaliniams,
Savivaldybés administracijos filialams - senitinijoms, j struktirinius padalinius nejeinantiems
vieSojo administravimo valstybés tarnautojams ir darbuotojams, dirbantiems pagal darbo sutartis;

7.1.4. derina, pagal kompetencijg rengia Savivaldybés institucijy vardu sudaromy sutarciy
projektus;

7.1.5. Savivaldybés institucijy vardu rengia ieskinius, praSymus, apeliacinius ir kasacinius
skundus bei Kitus procesinius dokumentus;

7.1.6. pagal jgaliojimus atstovauja Savivaldybés institucijoms ir gina jy interesus teismuose;
valstybés ir savivaldybiy institucijose ir jstaigose;

7.1.7. organizuoja valstybés garantuojamos pirminés teisinés pagalbos teikima;

7.1.8. stebi Lietuvos Respublikos jstatymy, Vyriausybés nutarimy ir kity teisés akty kaita, ja
analizuoja ir teikia pasitilymus dél galiojan¢iy Savivaldybés institucijy teisés akty priémimo,
keitimo;

7.1.9. dalyvauja Savivaldybés institucijy sudaryty komisijy veikloje, teikia pasitlymus ir
iSvadas;

7.2.  Personalo administravimo srityje:

7.2.1. rengia savivaldybés tarybos sprendimy, mero potvarkiy, administracijos direktoriaus
1sakymy bei kity dokumenty (aprasy, taisykliy) projektus pagal skyriaus kompetencija;

7.2.2. pagal kompetencija renka, tvarko, analizuoja ir pagal jgaliojimus teikia informacija,
statistikg ir kitus duomenis;

7.2.3. pagal kompetencija vykdo kitas teisés akty nustatytas funkcijas ir administracijos
direktoriaus bei tiesioginio vadovo pavedimus;

7.2.4. nustatyta tvarka tvarko dokumentus ir jrasus informacinéje dokumenty valdymo ir
kitose sistemose;

7.2.5. administracijos direktoriaus pavedimu atlieka asmens, atsakingo uz valstybés tarnautojy
registro duomeny tvarkyma, funkcijas;

7.2.6. jgyvendina personalo valdymg ir administravimg administracijoje;

7.2.7. vykdo Savivaldybés biudzetiniy ir vieSyjy jstaigy vadovy administravimg pagal
priskirta kompetencija;

7.2.8. renka, analizuoja duomenis priskirtos veiklos klausimais ir teikia administracijos
direktoriui ataskaitas, ivadas ir sitlymus dél administracijos veiklos valdymo tobulinimo, vidiniy
procesy optimizavimo, organizacinés kultiiros ir personalo politikos formavimo, darbo apmokéjimo
ir motyvaciniy sistemy tobulinimo, administracijos strukttros, didziausio leistino administracijos
darbuotojy skaiCiaus nustatymo, naujy darbuotojy pritraukimo strategijos, personalo karjeros ir
rotacijos galimybiy; darbo salygy ir mikroklimato gerinimo, inicijuoja ir kontroliuoja atitinkamy
priemoniy jgyvendinima, reikalingy teisés akty parengima, pakeitimg ar papildyma;

7.2.9. padeda personalui jgyvendinti teis¢  karjera administracijoje, jgyvendina mentorystg;

7.2.10. padeda administracijos struktiiriniy padaliniy vadovams vykdyti personalo valdyma,
adaptavima ir integravima jstaigoje;

7.2.11. formuoja administracijos personalo mokymo ir ugdymo prioritetus bei organizuoja
kvalifikacijos kélima;

7.2.12. rengia administracijos personalo pareigybiy sarasus, konsultuoja administracijos
struktiiriniy padaliniy vadovus pareigybiy apraSymy rengimo klausimais, teikia jiems sitilymus dél
pareigybiy apraSymy keitimo ir papildymo;

7.2.13. organizuoja konkursus ir atrankas | administracijos personalo pareigas;

7.2.14. organizuoja konkursus j Savivaldybés biudZetiniy, vieSyjy jstaigy vadovy pareigas
pagal priskirta kompetencija;

7.2.15. organizuoja administracijos personalo vertinimg, dalyvauja Savivaldybés
kontrolieriaus, Savivaldybei pavaldziy biudZetiniy istaigy vadovy veiklos vertinime;
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7.2.16. organizuoja atostogy suteikimg administracijos personalui, vykdo personalo ir jstaigy
vadovy atostogy apskaitg, taip pat koordinuoja darbo ir poilsio laiko apskaita, jeigu administracijos
veikla reguliuojantys teisés aktai nenustato kitaip;

7.2.17. padeda jgyvendinti personalo socialines ir Kitas garantijas;

7.2.18. formuoja, tvarko ir nustatytaja tvarka perduoda archyvui personalo, Savivaldybei
pavaldziy jstaigy vadovy asmens bylas ir kitas archyvines bylas personalo klausimais;

7.2.19. organizuoja mokomasias praktikas administracijoje;

7.2.20. padeda administracijos direktoriui kontroliuoti, kaip asmenys, dirbantys valstybés
tarnyboje, vykdo Lietuvos Respublikos viesyjy ir privaciy interesy derinimo valstybinéje tarnyboje
Jstatymo;

7.3.  Viesosios tvarkos srityje:

7.3.1. vykdo Savivaldybés administracijos kompetencijai priskirty administraciniy
nusizengimy kontrole, organizuoja ir vykdo reidus, tikrinimus administraciniams teisés
pazeidimams atskleisti;

7.3.2. dalyvauja, bendradarbiauja uztikrinant vieSaja tvarka ir jgyvendinant nusikaltimy
prevencijos ir kontrolés programas;

7.3.3. organizuoja ir vykdo administraciniy nusizengimy prevencines akcijas, Kartu su kity
valstybés institucijy atstovais rengia prevencines priemones, nusikalstamy veiky ir administraciniy
nusiZzengimy mazinimo Savivaldybés teritorijoje projektus, kontroliuoja, kaip jie vykdomi;

7.3.4. koordinuoja Saugios savivaldybés koncepcijos, Nacionalinés nusikaltimy prevencijos
ir kontrolés programos priemoniy jgyvendinima.

7.4.  Nagringja fiziniy ir juridiniy asmeny pareiskimus, praneSimus, prasymus, skundus ir
kita informacija.

7.5.  Pagal kompetencija, direktoriaus pavedimu, Skyrius gali vykdyti ir kitas funkcijas,
nepriestaraujancias Lietuvos Respublikos jstatymams ir kitiems teisés aktams.

II1. TEISES IR PAREIGOS

8. Skyrius, jgyvendindamas jam pavestus uzdavinius, turi teisg:

8.1. nustatyta tvarka gauti 1§ valstybés ir savivaldybés institucijy ir jstaigy, i§ Administracijos
padaliniy ir 1 padalinius nejeinanciy vieSojo administravimo valstybés tarnautojy ir darbuotojy,
dirban¢iy pagal darbo sutartis, informacija, iSvadas, pasiiilymus ir kitokia medZziaga, skyriaus
kompetencijai priskirtais klausimais;

8.2. teikti pasitilymus Administracijos direktoriui skyriaus kompetencijos klausimais;

8.3. dalyvauti Tarybos, jos komitety posédZiuose, Administracijos padaliniy vadovy
pasitarimuose svarstant atitinkamus klausimus;

8.4. atsisakyti derinti rengiamy dokumenty projektus, prieStaraujancius Lietuvos Respublikos
jstatymams ir kitiems teisés aktams;

8.5. 1sigyti valstybés léSomis darbui reikalingos teisinés ar kitos specialiosios literatiiros;

8.6. turéti tinkamai jrengtas, kompiuteriu ir ry$io priemonémis apripintas darbo vietas;

8.7. nustatyta tvarka naudotis tarnybiniu transportu;

8.8. kelti savo kvalifikacijg atsizvelgiant | Administracijai skirtus asignavimus;

8.9. naudotis kitomis Lietuvos Respublikos jstatymy ir kity teisés akty nustatytomis teisémis.

9. Skyriaus tarnautojai ir darbuotojai privalo:

9.1. gerbti Zmogaus teises, laikytis valstybés tarnautojo veiklos etikos principy ir taisykliy;

9.2. tinkamai atlikti pareigybés apraSyme nustatytas funkcijas ir laiku atlikti pavedamas
uzduotis;

9.3. tobulinti savo kvalifikacijg ir profesing kompetencija;

9.4. laikytis Administracijos vidaus tvarkos taisykliy;

9.5. bendradarbiauti ir keistis informacija su kitais Administracijos strukttriniais padaliniais.
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IVV. DARBO ORGANIZAVIMAS

10. Skyriui vadovauja skyriaus vedéjas, kurj pagal Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos
Jstatyma priima ] pareigas ir i§ jy atleidzia savivaldybés administracijos direktorius. Kitus skyriaus
valstybés tarnautojus priima ] pareigas ir i§ jy atleidzia Administracijos direktorius jstatymy
nustatyta tvarka.

11. Skyriaus ved¢jas:

11.1. planuoja ir organizuoja skyriaus darbg ir atsako uz skyriui pavesty uzdaviniy ir funkcijy
vykdyma;

11.2.rengia skyriaus nuostatus, skyriaus tarnautojy ir darbuotojy pareigybiy apraSymus;

11.3.paskirsto funkcijas tarp skyriaus tarnautojy ir darbuotojy;

11.4. atsiskaito uz skyriaus veikla;

11.5. atstovauja skyriui Savivaldybés administracijos struktiiriniuose padaliniuose, kitose
valstybés institucijose ir jstaigose;

11.6. uztikrina, kad skyriaus veikloje biity laikomasi Lietuvos Respublikos jstatymy, vykdomi
Vyriausybés nutarimai, Savivaldybés tarybos sprendimai, mero potvarkiai, Administracijos
direktoriaus jsakymai;

11.7. gali turéti kity Administracijos direktoriaus jam suteikty jgaliojimy.

12. Skyriaus valstybés tarnautojy pareigybiy sarasa, pareigybiy apraSymus bei skyriaus
nuostatus tvirtina Administracijos direktorius.

13. Skyriaus vedé¢jas pavaldus Administracijos direktoriui, kiti skyriaus valstybés tarnautojai
ir darbuotojai pavaldiis skyriaus vedéjui.

14. Skyriaus vedéjo laikinai nesant, jo funkcijas atliecka vedéjo pavaduotojas arba kitas
Administracijos direktoriaus paskirtas skyriaus specialistas.

VI. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

15. Skyrius gali biiti pertvarkytas ar jo veikla pasibaigti Savivaldybés tarybos sprendimu,
istatymy ir kity teisés akty nustatyta tvarka.

16. Skyriaus nuostatus, jy pakeitimus ir papildymus tvirtina Savivaldybés administracijos
direktorius
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