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VARĖNOS RAJONO SAVIVALDYBĖS ADMINISTRACIJOS 

DIREKTORIUS

ĮSAKYMAS

DĖL VARĖNOS RAJONO SAVIVALDYBĖS ADMINISTRACIJOS PERSONALO SKYRIAUS NUOSTATŲ PATVIRTINIMO
2024 m. sausio 29 d. Nr. DV-46
Varėna

Vadovaudamasi Lietuvos Respublikos vietos savivaldos įstatymo 34 straipsnio 6 dalies 2 punktu, Varėnos rajono savivaldybės administracijos nuostatų, patvirtintų Varėnos rajono savivaldybės tarybos 2012 m. balandžio 24 d. sprendimu Nr. T-VII-394 „Dėl Varėnos rajono savivaldybės administracijos nuostatų patvirtinimo“, 28.2 papunkčiu bei atsižvelgdama į Varėnos rajono savivaldybės administracijos direktoriaus 2024 m. sausio 18 d. įsakymą Nr. DV-27 „Dėl Varėnos rajono savivaldybės administracijos struktūros patvirtinimo“:

1. T v i r t i n u Varėnos rajono savivaldybės administracijos Personalo skyriaus nuostatus (pridedama).

2. P r i p a ž į s t u netekusiu galios Varėnos rajono savivaldybės administracijos direktoriaus 2018 m. lapkričio 22 d. įsakymą Nr. DV-1194 „Dėl Varėnos rajono savivaldybės administracijos Personalo skyriaus nuostatų patvirtinimo“ su visais pakeitimais ir papildymais.
3. Nustatau, kad šis įsakymas įsigalioja 2024 m. kovo 1 d.
Administracijos direktorė






Vilma Miškinienė
Personalo skyriaus vedėja

Ilona Radzevičienė
2024-01-29
PATVIRTINTA

Varėnos rajono savivaldybės administracijos direktoriaus 

2024 m. sausio 29 d. įsakymu Nr. DV-46
VARĖNOS RAJONO SAVIVALDYBĖS ADMINISTRACIJOS 

PERSONALO SKYRIAUS NUOSTATAI

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS
1. Varėnos rajono savivaldybės administracijos Personalo skyriaus nuostatai (toliau – nuostatai) nustato Varėnos rajono savivaldybės (toliau – Savivaldybė) administracijos Personalo skyriaus (toliau – skyrius) uždavinius, funkcijas, teises ir pareigas, skyriaus atsakomybę ir darbo organizavimo tvarką.

2. Skyrius yra Savivaldybės administracijos struktūrinis padalinys, steigiamas Savivaldybės administracijos direktoriaus įsakymu, finansuojamas iš Savivaldybės biudžeto, tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas Savivaldybės administracijos direktoriui.

3. Skyrius savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, įstatymais, Vyriausybės nutarimais, kitais teisės aktais, Savivaldybės tarybos sprendimais, Savivaldybės mero potvarkiais, Savivaldybės administracijos nuostatais, Savivaldybės administracijos direktoriaus patvirtintais vidaus teisės aktais, kitais teisės aktais bei šiais nuostatais.

4. Šiuose nuostatuose vartojamos sąvokos:
4.1. Personalas – Savivaldybės administracijos valstybės tarnautojai ir darbuotojai, dirbantys pagal darbo sutartis;
4.2. Žmogiškieji ištekliai – personalo žinių, įgūdžių ir gebėjimų, kurių reikia Savivaldybės administracijos veiklai užtikrinti, visuma.
5. Skyrius neturi juridinio asmens statuso, turi antspaudą ir rašto blanką su skyriaus pavadinimu. Skyriaus buveinės adresas Vytauto g. 12, 65184 Varėna.
II SKYRIUS

skyriaus uždaviniai ir funkcijos

6. Skyriaus uždaviniai:
6.1. padėti Savivaldybės administracijos direktoriui arba Lietuvos Respublikos įstatymų nustatytais atvejais jo įgaliotam asmeniui formuoti personalo valdymo politiką;
6.2. padėti Savivaldybės administracijos direktoriui valdyti personalą;
6.3. organizuoti žmogiškųjų išteklių plėtrą ir dalyvauti formuojant Savivaldybės administracijos organizacinę kultūrą. 

7. Skyrius, vykdydamas jam pavestus uždavinius, vykdo šias funkcijas:
7.1. rengia skyriaus strateginės veiklos, skyriaus veiklos planus, metines ir kitas ataskaitas bei teikia Savivaldybės administracijos direktoriui pagal įgaliojimus; 
7.2. atsižvelgdamas į Savivaldybės administracijos strateginius tikslus ir uždavinius, teikia Savivaldybės administracijos direktoriui siūlymus dėl žmogiškųjų išteklių poreikio ir efektyvaus panaudojimo, kartu su kitais Savivaldybės administracijos struktūriniais padaliniais ir filialais (toliau kartu – Savivaldybės administracijos padaliniai) atlieka Savivaldybės administracijos padalinių funkcijų ir (ar) pareigybių analizę ir pagal savo kompetenciją teikia Savivaldybės administracijos direktoriui siūlymus dėl tarnybos ar darbo organizavimo tobulinimo, atsižvelgdamas į teisės aktuose Savivaldybės administracijai nustatytus uždavinius;
7.3. atlieka kokybinę ir kiekybinę personalo sudėties analizę, padeda Savivaldybės administracijos direktoriui formuoti personalo sudėtį;
7.4. padeda personalui įgyvendinti teisę į karjerą įstaigoje;

7.5. padeda Savivaldybės administracijos padalinių vadovams vykdyti personalo adaptavimąsi ir integravimą; 

7.6. padeda Savivaldybės administracijos direktoriui formuoti personalo mokymo prioritetus, prireikus sudaro personalo metinius mokymo planus, organizuoja jų įgyvendinimą, padeda kurti ir įgyvendinti personalo motyvacijos sistemą, atlieka kitas su žmogiškųjų išteklių plėtros organizavimu susijusias funkcijas;
7.7. pagal kompetenciją dalyvauja rengiant Savivaldybės administracijos darbo tvarką reguliuojančių teisės aktų projektus;

7.8. kartu su kitais Savivaldybės administracijos padaliniais kontroliuoja darbo tvarkos taisyklių laikymąsi, teikia Savivaldybės administracijos direktoriui siūlymus dėl darbo organizavimo, darbo drausmės, darbo ir tarnybos sąlygų, mikroklimato gerinimo, Savivaldybės administracijos direktoriui pavedus atlieka vidaus tyrimus ir teikia išvadas;
7.9. pagal kompetenciją rengia Savivaldybės tarybos sprendimų, Savivaldybės mero potvarkių ir Savivaldybės administracijos direktoriaus įsakymų bei kitų individualių ir norminių teisės aktų projektus skyriaus kompetencijos klausimais;

7.10. rengia personalo pareigybių sąrašus, konsultuoja Savivaldybės administracijos padalinių vadovus pareigybių aprašymų rengimo klausimais, teikia jiems siūlymus dėl pareigybių aprašymų pakeitimo ir papildymo;

7.11. organizuoja personalo bei Savivaldybės biudžetinių, viešųjų įstaigų, Savivaldybės valdomų įmonių vadovų priėmimą į pareigas ir atleidimą iš jų;

7.12. teikia pranešimus Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybos Kauno skyriui; 
7.13. padeda Savivaldybės administracijos direktoriaus sudaromų komisijų, susijusių su personalo valdymu, pirmininkams organizuoti šių komisijų darbą;

7.14. dalyvauja darbo grupių ir komisijų veikloje, pasitarimuose personalo klausimais;

7.15. Savivaldybės administracijos direktoriaus pavedimu atlieka asmens, atsakingo už Valstybės tarnautojų registro (VATARAS) duomenų tvarkymą, funkcijas;

7.16. organizuoja personalo tarnybinės veiklos vertinimą, koordinuoja Savivaldybei pavaldžių įstaigų vadovų veiklos vertinimo procedūras;

7.17. organizuoja atostogų, komandiruočių suteikimą personalui bei Savivaldybės biudžetinių, viešųjų įstaigų, Savivaldybės valdomų įmonių vadovams, taip pat koordinuoja Savivaldybės administracijos darbo ir poilsio laiko apskaitą, jeigu Savivaldybės administracijos veiklą reguliuojantys teisės aktai nenustato kitaip; 
7.18. padeda įgyvendinti personalo ir Savivaldybės biudžetinių, viešųjų įstaigų, Savivaldybės valdomų įmonių vadovų socialines ir kitas garantijas;

7.19. tvirtina dokumentų kopijas, rengia pažymas ir kitus dokumentus, kurių reikia personalo asmeniniams ir socialiniams reikalams spręsti;
7.20. rengia skyriaus dokumentacijos planą, formuoja, tvarko ir nustatytąja tvarka perduoda archyvui personalo, Savivaldybės administracijos, biudžetinių, viešųjų įstaigų, Savivaldybės valdomų įmonių vadovų asmens bylas ir kitus dokumentus personalo valdymo klausimais;

7.21. pagal kompetenciją padeda Savivaldybės administracijos direktoriui užtikrinti personalo elgesio ir profesinės etikos normų laikymąsi;
7.22. pagal kompetenciją įgyvendina bendradarbiavimo su Lietuvos Respublikos ir tarptautinėmis institucijomis, įstaigomis bei organizacijomis projektus; 

7.23. padeda Savivaldybės 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;

7.24. elektroninėmis priemonėmis, Dokumentų valdymo sistemoje „Kontora“ (toliau – DVS „Kontora“) ar pasirašytinai supažindina personalą bei kitus suinteresuotus asmenis su Savivaldybės administracijos direktoriaus įsakymais, Savivaldybės mero potvarkiais, Savivaldybės tarybos sprendimais bei kitais dokumentais personalo valdymo klausimais;
7.25. pagal kompetenciją renka, tvarko, analizuoja ir pagal įgaliojimus teikia informaciją, statistiką ir kitus duomenis;

7.26. organizuoja Lietuvos Respublikos valstybės ir tarnybos paslapčių įstatymo nuostatų, susijusių su personalo patikimumo užtikrinimu, įgyvendinimą;

7.27. padeda Savivaldybės administracijos direktoriui kontroliuoti, kad būtų laikomasi 2016 m. balandžio 27 d. Europos Parlamento ir Tarybos reglamento (ES) 2016/679 dėl fizinių asmenų apsaugos tvarkant asmens duomenis ir dėl laisvo tokių duomenų judėjimo ir kuriuo panaikinama Direktyva 95/46/EB ir Lietuvos Respublikos asmens duomenų teisinės apsaugos įstatymo reikalavimų Savivaldybės administracijoje, identifikuoja asmens duomenų naudojimo rizikas, teikia planus bei konsultacijas jų prevencijai ir vykdymui, skatina asmens duomenų apsaugos kultūrą, vykdo kitas teisės aktuose numatytas funkcijas duomenų apsaugos srityje;
7.28. padeda Savivaldybės administracijos direktoriui užtikrinti darbuotojų saugos ir sveikatos norminių teisės aktų reikalavimų laikymąsi, teikia pasiūlymus darbuotojų saugos ir sveikatos būklei gerinti;
7.29. teikia pasiūlymus dėl įstatymų ir (ar) kitų norminių teisės aktų projektų rengimo;
7.30. registruoja dokumentus DVS „Kontora“ pagal skyriaus kompetenciją;
7.31. inicijuoja, rengia skyriaus viešųjų pirkimų planą, kitus dokumentus ir teikia juos derinti nustatyta tvarka Savivaldybės administracijos padaliniui, atsakingam už viešuosius pirkimus, organizuoja supaprastintus viešuosius pirkimus;

7.32. pagal kompetenciją atstovauja Savivaldybės administraciją teismuose ir (ar) išankstinio ginčų nagrinėjimo ne teismo tvarka institucijose (rengia procesinius dokumentus ir (ar) koordinuoja procesinių dokumentų rengimą, tiesiogiai dalyvauja teismo ir (ar) išankstinio ginčų nagrinėjimo ne teismo tvarka institucijų posėdžiuose);

7.33. informuoja visuomenę personalo, kitais skyriaus kompetencijai priskirtais klausimais;

7.34. pagal kompetenciją nustatyta tvarka nagrinėja fizinių ir juridinių asmenų prašymus, pareiškimus, skundus ir pasiūlymus, rengia į juos atsakymus;

7.35. sistemina metodinę medžiagą, rengia mokymus skyriaus kompetencijai priskirtais klausimais;

7.36. konsultuoja Savivaldybės administracijos padalinius ir kitus suinteresuotus asmenis personalo valdymo klausimais;

7.37. vykdo kitus nenuolatinio pobūdžio Savivaldybės administracijos direktoriaus įpareigojimus ir pavedimus pagal skyriaus kompetenciją.
III SKYRIUS
SKYRIAUS TEISĖS IR PAREIGOS

8. Skyrius turi teisę:

8.1. gauti iš Savivaldybės administracijos padalinių ir kitų viešąsias paslaugas teikiančių juridinių asmenų vadovų informaciją ir dokumentus, reikalingus pavestoms funkcijoms vykdyti, Savivaldybės tarybos sprendimų, Savivaldybės mero potvarkių, Savivaldybės administracijos direktoriaus įsakymų, kitų dokumentų projektams, išvadoms dėl rengiamų projektų rengti;
8.2. teikti Savivaldybės administracijos direktoriui pasiūlymus skyriaus kompetencijos klausimais;

8.3. teisės aktų nustatyta tvarka teikti fiziniams ir juridiniams asmenims informaciją pagal skyriaus kompetenciją;

8.4. suderinus su kitų Savivaldybės administracijos padalinių vadovais, pasitelkti kitų Savivaldybės administracijos padalinių specialistus sprendimų ir kitų dokumentų projektams rengti;
8.5. turėti kitas Lietuvos Respublikos teisės aktais numatytas teises.

9. Skyriaus pareigos:

9.1. įgyvendinti įstatymus ir Vyriausybės nutarimus, nereikalaujančius Savivaldybės institucijų sprendimo;

9.2. vykdyti Savivaldybės tarybos sprendimus, Savivaldybės mero potvarkius, Savivaldybės administracijos direktoriaus įsakymus skyriaus kompetencijos klausimais;

9.3. užtikrinti skyriaus uždavinių ir funkcijų įgyvendinimą.

IV SKYRIUS
skyriaus darbo organizavimas

10. Skyriaus veikla organizuojama vadovaujantis Savivaldybės tarybos patvirtintais strateginio planavimo dokumentais, Savivaldybės administracijos bei šiais nuostatais, Savivaldybės administracijos direktoriaus patvirtintais vidaus teisės aktais ir kitais teisės aktais.

11. Skyriui vadovauja skyriaus vedėjas. Skyriaus vedėjas skiriamas į pareigas ir iš jų atleidžiamas teisės aktų nustatyta tvarka. 

12. Skyriaus vedėjo funkcijas ir atsakomybę nustato Lietuvos Respublikos įstatymai ir kiti teisės aktai, šie nuostatai ir Savivaldybės administracijos direktoriaus patvirtintas jo pareigybės aprašymas.

13. Skyriaus vedėjas tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas Savivaldybės administracijos direktoriui. Skyriaus darbuotojai tiesiogiai pavaldūs (iš dalies tiesiogiai pavaldūs) ir atskaitingi skyriaus vedėjui. 
14. Laikinai nesant skyriaus vedėjo, skyriaus vedėjo funkcijas, nustatytas valstybės tarnautojo pareigybės aprašyme, atlieka kitas Administracijos direktoriaus paskirtas skyriaus valstybės tarnautojas.
15. Skyriaus valstybės tarnautojai į pareigas priimami ir atleidžiami iš tarnybos Lietuvos Respublikos valstybės tarnybos įstatymo, o darbuotojai – Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka. Juos skiria į pareigas, atleidžia iš jų, atlieka kitas personalo valdymo funkcijas Savivaldybės administracijos direktorius.

16. Skyriaus valstybės tarnautojų ir darbuotojų funkcijas nustato Savivaldybės administracijos direktoriaus įsakymu patvirtinti jų pareigybių aprašymai.
V SKYRIUS
SKYRIAUS VEIKLOS KONTROLĖ IR ATSAKOMYBĖ
 

17. Skyriaus veiklą kontroliuoja Savivaldybės administracijos direktorius.

18. Už skyriaus veiklą atsako skyriaus vedėjas.

19. Kiti skyriaus valstybės tarnautojai ir darbuotojai atsako už pareigybių aprašymuose nurodytų funkcijų tinkamą vykdymą.

20. Skyriaus vedėjas nustatyta tvarka ir terminais arba pareikalavus atsiskaito ir teikia savo veiklos ataskaitas tiesioginiam vadovui.

 

VI SKYRIUS
SKYRIAUS TURTO IR DOKUMENTŲ PERDAVIMAS
 
21. Priėmus sprendimą atleisti skyriaus vedėją ar kitą skyriaus valstybės tarnautoją ar darbuotoją iš pareigų, atleidžiamas asmuo turtą ir dokumentus perduoda Savivaldybės administracijos direktoriaus nustatyta tvarka.

 

VII SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS
 

22. Skyriaus nuostatai tvirtinami, keičiami arba pripažįstami netekusiais galios Savivaldybės administracijos direktoriaus įsakymu.

___________________
DV-46

