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PANEVEZIO RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS
PERSONALO ADMINISTRAVIMO SKYRIAUS NUOSTATAI

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Panevézio rajono savivaldybés administracijos Personalo administravimo skyriaus
nuostatai (toliau — Nuostatai) reglamentuoja Panevézio rajono savivaldybés administracijos (toliau —
Savivaldybés administracijos) Personalo administravimo skyriaus (toliau — Skyrius) uzdavinius,
funkecijas, teises ir veiklos organizavima.

2. Skyrius yra Savivaldybés administracijos strukttrinis padalinys, tiesiogiai pavaldus ir
atskaitingas Savivaldybés administracijos direktoriui ir vykdantis jam priskirtus uzdavinius bei
funkcijas.

3. Skyrius savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos
Respublikos darbo kodeksu, Lietuvos Respublikos viesojo administravimo, Lietuvos Respublikos
vietos savivaldos, Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos ir kitais Lietuvos Respublikos
istatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, Panevézio rajono savivaldybés tarybos
(toliau — Savivaldybés taryba) sprendimais, Panevézio rajono savivaldybés mero (toliau —
Savivaldybés meras) potvarkiais, Savivaldybés administracijos direktoriaus jsakymais, Kitais
Skyriaus veikla reglamentuojanciais teisés aktais ir Siais nuostatais.

4. Skyrius néra juridinis asmuo.

5. Skyrius gali turéti antspaudg ir blanka.

6. Skyriaus pareigybiy sarasa ir pareigybiy apraSymus tvirtina Savivaldybés administracijos
direktorius.

Il SKYRIUS
SKYRIAUS UZDAVINIAI IR FUNKCIJOS

7. Skyriaus pagrindiniai uzdaviniai:

7.1. padeéti Savivaldybés merui jgyvendinti Lietuvos Respublikos vietos savivaldos jstatymu
priskirtus jgaliojimus, susijusius su savivaldybés biudZetiniy ir vieSyjy (kuriy savininké yra
savivaldybe¢) jstaigy (toliau — Savivaldybeés jstaigy), vadovy darbo santykiais;

7.2. padéti Savivaldybés merui jgyvendinti Savivaldybés mero politinio (asmeninio)
pasitik€jimo valstybés tarnautojy darbo santykius;

7.3. padéti Savivaldybés merui organizuoti ir jgyvendinti savivaldybés senitinai¢iy
mokymus, Savivaldybés tarybos nariy kvalifikacijos tobulinima;

7.4. padéti Savivaldybés merui ir Savivaldybés administracijos direktoriui formuoti
personalo valdymo politika;

7.5. padeéti Savivaldybés administracijos direktoriui valdyti personala;

7.6. organizuoti zmogiskyjy istekliy plétra ir dalyvauti formuojant jstaigos organizacine
kultiira;

7.7. uztikrinti asmens duomeny apsauga teisés akty nustatyta tvarka.

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



8.1. dalyvauja rengiant Savivaldybés strateginj plétros ir strateginius veiklos planus,
organizuoja kuruojamos srities programy ir (arba) priemoniy vykdyma, rengia Skyriaus veiklos,
kuruojamy programy (ar jy priemoniy) vykdymo (jgyvendinimo) ir kitas ataskaitas;

8.2. atliecka administracin] reglamentavima, rengia ir dalyvauja rengiant Savivaldybés
tarybos sprendimy, Savivaldybés mero potvarkiy, Savivaldybés administracijos direktoriaus
jsakymy bei kity dokumenty (kodeksy, aprasy, taisykliy) projektus ir organizuoja jy rengima
Skyriaus kompetencijos klausimais;

8.3. padeda Savivaldybés merui jgyvendinti ir vykdo Savivaldybés jstaigy vadovy darbo
santykiy jgyvendinimo administravimg pagal priskirta kompetencijg, rengia dokumentus
Savivaldybés jstaigy vadovy personalo valdymo klausimais, teikia siilymus Savivaldybés merui
dél Savivaldybés jstaigy vadovy darbo santykiy;

8.4. teisés akty nustatyta tvarka organizuoja konkursus i Savivaldybés istaigy vadovy
pareigas, vykdo konkursus ir atrankas j Savivaldybés administracijos personalo pareigas;

8.5. teisés akty nustatyta tvarka organizuoja Savivaldybés jstaigy vadovy, Savivaldybés
administracijos personalo priémimg j pareigas ir atleidima i§ jy, perkélima | kitas pareigas, rengia
teisés akty projektus kitais personalo valdymo klausimais;

8.6. organizuoja Savivaldybés jstaigy vadovy vertinima;

8.7. rengia Savivaldybés biudzetiniy ir vieSyjy (kuriy savininké yra savivaldybé) jstaigy
darbo apmokejimo sistemas, teikia sitilymus dél jy tobulinimo;

8.8. konsultuoja Savivaldybés jstaigy vadovus personalo valdymo klausimais;

8.9. nustatyta tvarka organizuoja leidimy iSdavimg Savivaldybés jstaigy vadovams dirbti
kita darbg;

8.10. padeda Savivaldybés merui jgyvendinti Savivaldybés mero politinio (asmeninio)
pasitikéjimo valstybés tarnautojy darbo santykius, rengia ir teikia siilymus dél Savivaldybés mero
politinio (asmeninio) pasitikéjimo valstybés tarnautojy darbo apmokéjimo sistemos tobulinimo;

8.11. rengia Savivaldybés tarybos sprendimy projektus dél Savivaldybés tarybos etikos
komisijos sudarymo, jos veiklos nuostaty ir veiklos ataskaity patvirtinimo, atlieka Savivaldybés
tarybos Etikos komisijos atsakingojo sekretoriaus pareigas, tvarko savivaldybés interneto svetainéje
informacija skiltyje ,,Etikos komisija“, perduoda nepriimty nusisalinimy duomenis Vyriausiajai
tarnybinés etikos komisijai per PINREG sistema;

8.12. rengia Savivaldybés mero sprendimy projektus dél Savivaldybés tarybos nariy
komandiravimo, organizuoja Savivaldybés tarybos nariy kvalifikacijos tobulinima;

8.13. rengia Savivaldybés senitinai¢iy mokymy organizavimo tvarkos apra$a, Savivaldybés
mero pavedimu organizuoja mokymus senitinai¢iams;

8.14. padeda jgyvendinti Trikstamy specialisty pritraukimo ] PanevéZio apskrities
vyriausiojo policijos komisariato Panevézio miesto ir rajono policijos komisariata finansavimo
programag, rengia susitarimas dél finansavimo teikimo taikant skatinimo priemong, Savivaldybés
administracijos direktoriaus jsakymus deél 1éSy skyrimo trikkstamy specialisty pritraukimo
programos jgyvendinimui;

8.15. padeda Savivaldybés merui ir Savivaldybés administracijos direktoriui formuoti
personalo sudétj, atlieka personalo sudéties analize;

8.16. padeda kurti ir jgyvendinti personalo motyvacijos sistema;

8.17. padeda Savivaldybés administracijos personalui igyvendinti teise i karjera;

8.18. atsizvelgdamas | strateginius tikslus ir uzdavinius, teikia Savivaldybés administracijos
direktoriui siilymus dél zmogisSkyjy iStekliy poreikio ir efektyvaus panaudojimo;

8.19. kartu su kitais Savivaldybés administracijos struktiiriniais padaliniais atlicka
Savivaldybés administracijos struktiiriniy padaliniy funkcijy ir pareigybiy analiz¢ ir pagal savo
kompetencija teikia Savivaldybés administracijos direktoriui sitilymus dél darbo organizavimo
tobulinimo;

8.20. organizuoja valstybés tarnautojy tarnybinés veiklos ir darbuotojy, dirbanciy pagal
darbo sutartis, veiklos vertinima;



8.21. organizuoja informacijos apie asmenis rinkimg: rengia savivaldybés vieSojo sektoriaus,
Savivaldybés administracijos pareigybiy, dél kuriy teikiamas praSymas Lietuvos Respublikos
specialiyjy tyrimy tarnybai pateikti informacijg, saraSus, praSymus STT pateikti informacija apie
asmenis d¢l savivaldybés biudzetiniy, vieSyjy jstaigy vadovy ir Savivaldybés administracijos
personalo skyrimo, teikia nuomong vertinant gautg informacija vadovaujantis Lietuvos Respublikos
korupcijos prevencijos jstatymu, vieSina informacijg savivaldybés interneto svetainés skiltyje
,»Korupcijos prevencija“ — ,,Informacijos apie asmenis surinkimas*;

8.22. organizuoja darbo jforminimg Savivaldybés jstaigy ir Savivaldybés administracijos
vykdomuose Europos Sgjungos 1éSomis ar i§ savivaldybés biudzeto finansuojamuose projektuose;

8.23. rengia Savivaldybés administracijos personalo pareigybiy saraSus, konsultuoja
Savivaldybés administracijos struktiiriniy padaliniy vadovus skyriy nuostaty, pareigybiy apraSymy
rengimo klausimais, teikia jiems sitlymus dél pareigybiy apraSymy keitimo ir papildymo, rengia
skyriy ir senilinijy nuostatus, pareigybiy aprasymus;

8.24. sudaro ir jformina darbo sutartis, rengia jy pakeitimus ir papildymus;

8.25. renka, analizuoja duomenis priskirtos veiklos klausimais ir teikia Savivaldybés
administracijos direktoriui atskaitas, i$vadas ir pasitlymus dél Savivaldybés administracijos veiklos
valdymo tobulinimo, vidiniy procesy optimizavimo, organizacinés kultliros ir personalo politikos
formavimo, darbo apmokéjimo ir motyvaciniy sistemy tobulinimo, Savivaldybés administracijos
struktiros, pareigybiy skaiCiaus, naujy darbuotojy pritraukimo strategijos, personalo karjeros
galimybiy, darbo salygy ir mikroklimato gerinimo, inicijuoja ir kontroliuoja atitinkamy priemoniy
igyvendinima, reikalingy teisés akty parengima, pakeitima ar papildyma;

8.26. organizuoja atostogy suteikimg Savivaldybés jstaigy vadovams, Savivaldybés mero
politinio (asmeninio) pasitikéjimo valstybés tarnautojams, Savivaldybés administracijos personalui,
rengia atostogy grafikus, vykdo atostogy apskaita;

8.27. organizuoja komandiruociy, nuotolinio darbo jforminimg Savivaldybés jstaigy
vadovams, Savivaldybés administracijos personalui;

8.28. rengia praneSimus Valstybinio socialinio draudimo fondo valdybai dél darbuotojy
priémimo, atleidimo ir kita norminiy akty numatytg informacija;

8.29. pildo Savivaldybés administracijos personalo duomenis Personalo valdymo sistemoje;

8.30. rengia ir (ar) derina Savivaldybés jstaigy vadovy, Savivaldybés administracijos
personalo darbo grafikus;

8.31. koordinuoja darbo ir poilsio laiko apskaita, pildo Personalo valdymo sistemoje
Savivaldybés administracijos darbuotojy, Savivaldybés mero politinio (asmeninio) pasitikéjimo
valstybés tarnautojy, Savivaldybés tarybos nariy darbo laiko bei komisijy, kuriy nariy darbas yra
apmokamas, apskaitos ZiniaraScius;

8.32. rengia Savivaldybés tarybos nariy dalyvavimo posédZziuose ir komandiruociy
suvestines, informacija apie Savivaldybés tarybos nariy darbo uZzmokest] bei uztikrina S$ios
informacijos vie$inimg savivaldybés interneto svetainéje;

8.33. tvarko savivaldybés interneto svetainéje informacijg pagal Skyriaus kompetencija;

8.34. rengia Savivaldybés administracijos direktoriaus jsakymy projektus dél daliniy
kelionés j darba iSlaidy kompensacijy ir kompensacijy uz netarnybiniy automobiliy naudojima
tarnybos reikméms mokéjimo pagal nustatytg tvarka,

8.35. jgyvendinant Savivaldybés uzimtumo didinimo programa jformina laikiny darby
darbininky atleidima, priémimg ir Kitus darbo santykius;

8.36. organizuoja studenty praktikos atlikimg Savivaldybés administracijoje;

8.37. formuoja personalo mokymo prioritetus, sudaro personalo metinius mokymo planus,
organizuoja jy jgyvendinimag, atlieka kitas su Zmogiskyjy iStekliy plétros organizavimu susijusias
funkcijas;

8.38. padeda Savivaldybés merui, Savivaldybés administracijos direktoriui jgyvendinti
Savivaldybés jstaigy vadovy, Savivaldybés administracijos personalo socialines ir kitas garantijas;



8.39. pagal kompetencija padeda uztikrinti personalo elgesio ir profesinés etikos normy
laikymasi, kartu su Kitais skyriais, senitinijomis kontroliuoja darbo tvarkos taisykliy laikymasi,
teikia siilymus dél darbo drausmés, darbo ir tarnybos salygy gerinimo;

8.40. iSduota ir tvarko Savivaldybés administracijos personalo privalomo sveikatos
patikrinimo medicinines knygeles;

8.41. atlieka tarnybinio nusiZzengimo, darbo pareigy pazeidimo tyrimus, rengia ir teikia
iSvadas dél tarnybinio nusizengimo ir nuobaudos skyrimo, rengia jspéjimus;

8.42. teikia konsultacijas Skyriaus kompetencijos klausimais;

8.43. vykdo vieSuosius pirkimus pagal Skyriaus kompetencija, rengia sutarCiy projektus,
viesina;

8.44. atlieka asmens, atsakingo uz VTRIS ir VATIS duomeny tvarkymg / perzitra,
funkcijas;

8.45. padeda Savivaldybés mero, Savivaldybés administracijos direktoriaus sudaromy
komisijy, susijusiy su personalo valdymu, pirmininkams organizuoti $iy komisijy darba;

8.46. dalyvauja darbo grupiy ir komisijy veikloje, pasitarimuose personalo klausimais;

8.47. Dokumenty valdymo bendrojoje informacinéje sistemoje registruoja gaunamus ir
rengiamus dokumentus, susijusius su Skyriaus veikla ir darbo santykiais, formuoja, tvarko ir
nustatyta tvarka perduoda archyvui personalo, pavaldziy jstaigy vadovy asmens bylas ir Kitas
archyvines bylas personalo klausimais;

8.48. rengia tarnybiniy telefony naudojimo tvarkos apraso projekta, jo keitimg, vykdo
prieziiira, administruoja darbuotojy prasymus tarnybiniy telefony naudojimo klausimais;

8.49. dalyvauja savivaldybés ekstremaliyjy situacijy valdymo centro veikloje;

8.50. rengia pazymas ir kitus dokumentus Savivaldybés jstaigy vadovy ir Savivaldybés
administracijos darbuotojy asmeniniams ir socialiniams klausimams spresti;

8.51. renka, tvarko, analizuoja ir pagal jgaliojimus teikia informacija, statistikg ir kitus
duomenis Skyriaus veiklos klausimais;

8.52. organizuoja valstybés tarnautojy pazyméjimy iSdavima, jy keitimg, sertifikaty
atnaujinima, pagal poreikj iSduoda ir kei¢ia darbuotojy, dirbanc¢iy pagal darbo sutartis, darbuotojy
darbo pazyméjimus ir organizuoja darbuotojy korteliy iSdavima bei keitima;

8.53. rengia vietiniy teisés akty, susijusiy su asmens duomeny apsaugos politikos
jgyvendinimu Savivaldybés administracijoje, projektus ir nuolat juos atnaujina, atsizvelgiant j
asmens duomeny apsaugg reglamentuojanciy teisés akty pakeitimus bei jvertinus asmens duomeny
apsaugos rizikas, nuolat informuoja Savivaldybés administracijos darbuotojus, tvarkan¢ius asmens
duomenis, apie jy prievoles, uztikrinant asmens duomeny apsauga;

8.54. informuoja Savivaldybés jstaigy ir institucijy vadovus bei darbuotojus apie jy
prievoles tvarkant asmens duomenis pagal Europos Sagjungos bendrajj duomeny apsaugos
reglamentg ir kitus Lietuvos Respublikos duomeny apsaugos teisés aktus ir konsultuoja juos Siais
klausimais, jeigu reikia — organizuoja mokymus;

8.55. tikrina Dokumenty valdymo bendrojoje informacinéje sistemoje Savivaldybés tarybos
sprendimy projektus, pagal poreikj derina Savivaldybés mero potvarkiy ir Savivaldybes
administracijos direktoriaus jsakymy projektus, Savivaldybés administracijos vardu pasiraSomas
sutartis dél duomeny vieSinimo;

8.56. padeda jgyvendinti lygiy galimybiy ir nediskriminavimo Kkitais pagrindais priemones
Savivaldybés administracijoje;

8.57. administruoja vidinius informacijos apie pazeidimus teikimo kanalus, nagringja jais
gautg informacija apie pazeidimus, uZztikrina asmens, pateikusio informacija apie pazeidimus,
konfidencialumg, atlieka kitas Informacijos apie pazeidimus Panevézio rajono savivaldybés
administracijoje teikimo tvarkos aprase nurodytas funkcijas;

8.58. rengia teisés aktus ir kitus dokumentus, susijusius su Panevézio rajono savivaldybés
vieSosiose erdvése ir administracijos pastate jrengty vaizdo stebéjimo kamery naudojimu ir vaizdo
duomeny tvarkymu, juos atnaujina;



8.29. Skyriaus kompetencijos klausimais bendradarbiauja su kitomis institucijomis,
Savivaldybés jstaigomis, Savivaldybés administracijos struktiiriniais padaliniais;

8.60. pagal kompetencija vykdo kitas teisés akty nustatytas funkcijas, Savivaldybés mero ir
Savivaldybés administracijos direktoriaus pavedimus ir uzduotis.

111 SKYRIUS
SKYRIAUS TEISES

9. Skyrius, jgyvendindamas jam pavestus uzdavinius ir atlikdamas funkcijas, turi teisg:

9.1. teikti pasialymus Savivaldybés merui, Savivaldybés administracijos direktoriui
Skyriaus kompetencijos klausimais;

9.2. gauti i§ Savivaldybés jstaigy, Savivaldybés administracijos struktiiriniy padaliniy
dokumentus ir informacija, kuriy reikia Skyriaus uzdaviniams jgyvendinti ir funkcijoms atlikti;

9.3. atstovauti Savivaldybei, sprendziant Skyriaus kuruojamus klausimus;

9.4. teikti informacija Savivaldybés merui, Savivaldybés administracijos direktoriui apie
pastebétus teisés akty normy pazeidimus;

9.5. pagal kompetencija teikti iSvadas, pasitlymus, konsultacijas Skyriaus kompetencijos
klausimais;

9.6. inicijuoti darbo grupiy, komisijy sudarymg pagal Skyriaus kompetencija;

9.7. atsisakyti vykdyti uzduotis, pavedimus, jei jie yra akivaizdziai nepagrjsti,
priestaraujantys teisés aktams;

9.8. dalyvauti mokymuose ir kelti kvalifikacija;

9.9. tarnybiniais tikslais naudotis Savivaldybés administracijos techninémis, transporto ir
kitomis Skyriaus darbui reikalingomis priemonémis;

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

IV SKYRIUS
SKYRIAUS VEIKLOS ORGANIZAVIMAS

10. Skyrius tiesiogiai pavaldus Savivaldybés administracijos direktoriui.

11. Skyriui vadovauja Skyriaus vedéjas, kurj Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos
jstatymo nustatyta tvarka ] pareigas priimama ir atleidZia i§ jy Savivaldybés administracijos
direktorius. Skyriaus vedéjas tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas Savivaldybés administracijos
direktoriui.

12. Skyriaus valstybés tarnautojus ir darbuotojus, dirbancius pagal darbo sutartis (toliau —
darbuotojai), teisés akty nustatyta tvarka | pareigas priima ir i$ jy atleidZia, skatina ir skiria
tarnybines bei drausmines nuobaudas Savivaldybés administracijos direktorius.

13. Skyriaus darbuotojai tiesiogiai pavaldis Skyriaus vedéjui ir atskaitingi Savivaldybés
administracijos direktoriui, jy pareigybéms keliami reikalavimai, funkcijos nustatomi pareigybiy
apraSymuose.

14. Skyriaus vedéjas:

14.1. planuoja ir organizuoja Skyriaus darba;

14.2. uztikrina Skyriaus nuostaty laikymasi, yra atsakingas uz Skyriui pavesty uzdaviniy ir
funkeijy vykdyma;

14.3. vykdo Skyriaus darbuotojy atliekamy funkcijy vidaus kontrole;

14.4. atsiskaito Savivaldybés administracijos direktoriui uz Skyriaus veikla;

14.5. teikia Savivaldybés merui, Savivaldybés administracijos direktoriui pasitlymus savo
kompetencijos klausimais;

14.6. vykdo kitas teisés akty nustatytas funkcijas, Savivaldybés mero, Savivaldybés
administracijos direktoriaus pavedimus.



15. Skyriaus darbuotojai dirba vadovaudamiesi Siais Nuostatais ir atitinkamais pareigybiy
apraSymais, kuriuos tvirtina Savivaldybés administracijos direktorius.

16. Skyriaus darbuotojai yra pavaldis ir atsiskaito Skyriaus vedéjui;

17. Skyriaus darbuotojai, jgyvendindami jiems pavestas funkcijas, privalo:

17.1. laiku ir kokybiskai vykdyti pareigybés apraSyme nustatytas funkcijas ir Skyriaus
vedéjo pavedimus;

17.2. nuolat tobulinti savo kvalifikacija;

17.3. teisés akty nustatyta tvarka atsakyti uz netinkama savo pareigy vykdyma ar jy

nevykdyma.
18. Skyriaus vedéjo laikinai nesant, jo funkcijas atlieka kitas Skyriaus valstybés tarnautojas.

V SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

19. Skyrius reorganizuojamas ar likviduojamas Savivaldybés administracijos direktoriaus
jsakymu Lietuvos Respublikos jstatymy ir kity teisés akty nustatyta tvarka.

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




