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PALANGOS MIESTO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS
JURIDINIO IR PERSONALO SKYRIAUS VEIKLOS NUOSTATAI

I. BENDROJI DALIS

1. Sie nuostatai reglamentuoja Palangos miesto savivaldybés (toliau — Savivaldybé)
administracijos (toliau — Administracija) Juridinio ir personalo skyriaus (toliau — Skyrius)
uzdavinius, funkcijas, teises, atsakomybe, atskaitomybe ir darbo organizavimo tvarka.

2. Skyrius yra Administracijos struktiarinis padalinys, tiesiogiai pavaldus
Administracijos direktoriui. Skyriy steigia Palangos miesto savivaldybés taryba, tvirtindama
Administracijos struktara. Skyriaus  pareigybes steigia, pareigybiy aprasymus tvirtina
Administracijos direktorius.

3. Skyrius néra juridinis asmuo ir asignavimy valdytojas.

4. Skyrius turi antspauda ir blanka su jrasu ,Lietuvos Respublika*Palangos miesto
savivaldybés administracija*Juridinis ir personalo skyrius“ ir Savivaldybés herbu.

5. Skyriaus adresas — Vytauto g. 73, LT-00136 Palanga, Lietuvos Respublika.

6. Skyrius savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos
Respublikos jstatymais, kitais Lietuvos Respublikos Seimo priimtais teisés aktais, Respublikos
Prezidento dekretais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, Palangos miesto savivaldybés
tarybos sprendimais, Administracijos direktoriaus jsakymais, kitais teisés aktais ir Siais nuostatais.

II. SKYRIAUS UZDAVINIAI IR FUNKCIJOS

7. Skyriaus uzdaviniai yra:

7.1. uztikrinti valstybés garantuojamos pirminés teisinés pagalbos teikima;

7.2. padéti Administracijos direktoriui arba Lietuvos Respublikos jstatymy
nustatytais atvejais jstaigos vadovo jgaliotam asmeniui formuoti ir vykdyti personalo valdymo
politika;

7.3. organizuoti zmogiskyjy iStekliy (personalo ziniy, jgudziy ir gebéjimy, kuriy
reikia jstaigos veiklai uztikrinti, visuma) plétra ir dalyvauti formuojant jstaigos organizacing
kulttra (jstaigos vertybes ir tradicijas);

7.4. uztikrinti Savivaldybés institucijy, iSskyrus Savivaldybés kontrolieriaus, ir
Administracijos rengiamy dokumenty teisétuma;

7.5. organizuoti Savivaldybés institucijy atstovavima teismuose;

7.8. organizuoti Savivaldybés institucijy sudaryty sutarciy vykdymo kontrole;

7.6. organizuoti pilie¢iy praSymy atkurti nuosavybés teises j gyvenamuosius namus,
ju dalis, butus, tkinés ir komercinés paskirties pastatus nagrinéjima ir sprendimy dél nuosavybés
teisiy atktirimo projekty rengima bei statistikos duomeny $iais klausimais teikima;

7.7. dalyvauti vykdant korupcijos prevencijos priemones;

7.8. koordinuoti administracijos tarnautojy, turinciy kovoti su administraciniais
teisés pazeidimais, veikla.

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

8.1. nagrinéja teisés akty nustatyta tvarka pilieCiy prasymus atkurti nuosavybés teises
i gyvenamuosius namus, jy dalis, butus, tikinés komercinés paskirties pastatus bei rengia jsakymuy
projektus;

8.2. organizuoja teisés akty nustatyta tvarka piniginiy kompensacijy uz valstybés
iSperkama islikusj nekilnojamajj turta apskaiciavima bei iSmokéjima;
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8.3. nagrinéja teisés akty nustatyta tvarka religiniy bendrijy prasymus dél islikusio
nekilnojamoijo turto atkiirimo bei rengia sprendimy projektus dél atkiirimo;

8.4. rengia statistines ataskaitas apie nuosavybés teisiy atkurima pilieCiams bei
religinéms bendrijoms;

8.5. apskaiciuoja 1ésy poreikj nuosavybés teisiy atktirimo jgyvendinimui organizuoti;

8.6. organizuoija ir teikia pirmine teising pagalba savivaldybés gyventojams;

8.7. nuolat, savivaldybés interneto tinklalapyje, per visuomenés informavimo
priemones, susitikimuose su gyventojais informuoja vietos gyventojus apie galimybes gauti
valstybés garantuojama teising pagalba ir jos teikimo salygas;

8.8. teikia nustatyta tvarka veiklos organizuojant ir teikiant pirmine teising pagalba
ataskaitas;

8.9. rengia Administracijos direktoriaus jsakymy projektus dél pirminés teisinés
pagalbos teikimo nutraukimo;

8.10. apskaiciuoja 1ésy poreikj pirminei teisinei pagalbai teikti;

8.11. atlieka kitas jstatymy ir kity teisés akty nustatytas funkcijas teikiant pirmine
teisine pagalba;

8.12. atsizvelgdamas j Administracijos strateginius tikslus ir uzdavinius, teikia
Administracijos direktoriui siilymus dél zmogiskyjy istekliy poreikio ir efektyvaus naudojimo;

8.13. kartu su kitais Administracijos strukttiriniais padaliniais atlieka Administracijos
struktriniy padaliniy funkcijy ir (ar) Administracijos pareigybiy analize ir pagal savo
kompetencija teikia Administracijos direktoriui sitilymus dél tarnybos ar darbo organizavimo
tobulinimo atsizvelgiant j teisés aktuose Administracijai nustatytus uzdavinius;

8.14. atlieka personalo sudéties analize;

8.15. padeda personalui jgyvendinti teise j karjera Administracijoje;

8.16. padeda Administracijos direktoriui formuoti personalo sudétj;

8.17. padeda Administracijos strukturiniy padaliniy vadovams vykdyti personalo
adaptavimg ir integravima Administracijoje;

8.18. padeda Administracijos direktoriui formuoti jstaigos personalo mokymo
prioritetus, sudaro personalo metinius mokymo planus, organizuoja jy jgyvendinima, atlieka kitas
su zmogiskyjy istekliy plétros organizavimu susijusias funkcijas;

8.19. padeda Administracijos direktoriui kurti ir jgyvendinti personalo motyvacijos
sistema;

8.20. pagal kompetencija dalyvauja rengiant vidaus tvarka reguliuojanciy teisés akty
ir strukttriniy padaliniy veikla reguliuojanciy teisés akty projektus;

8.21. rengia teisés akty projektus ir kitus dokumentus personalo valdymo klausimais;

8.22. pagal kompetencija kartu su kitais struktiiriniais padaliniais kontroliuoja vidaus
tvarkos taisykliy laikymasi, teikia jstaigos vadovui sitilymus dél darbo drausmés, darbo ir tarnybos
salygy Administracijoje gerinimo;

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

8.24. organizuoja personalo ir Administracijai pavaldziy jstaigy vadovy priémima j
pareigas ir atleidima iS jy;

8.25. padeda Administracijos direktoriaus sudaromy komisijy, susijusiy su personalo
valdymu, pirmininkams organizuoti Siy komisijy darba;

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

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

8.28. organizuoja Administracijos valstybés tarnautojy ir Administracijai pavaldziy
jstaigy vadovy tarnybinés veiklos vertinima;

8.29. nagrinéja klausimus ir rengia dokumentus dél komandiruociy, organizuoja
atostogy suteikima personalui, taip pat koordinuoja darbo ir poilsio laiko apskaita;
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8.30. padeda jgyvendinti personalo socialines ir kitas garantijas;

8.31. formuoja, tvarko ir nustatytaja tvarka perduoda archyvui personalo,
Administracijai pavaldziy jstaigy vadovy asmens bylas ir kitas bylas personalo klausimais;

8.32. padeda Administracijos direktoriui uztikrinti personalo elgesio ir profesinés
etikos normy laikymasi;

8.33. organizuoja Lietuvos Respublikos valstybés ir tarnybos paslapciy jstatymo
nuostaty, susijusiy su leidimy dirbti ar susipazinti su jslaptinta informacija ir asmens patikimumo
pazymeéjimy iSdavimu personalui, jgyvendinima;

8.34. padeda Administracijos direktoriui kontroliuoti, kaip asmenys, dirbantys
valstybés tarnyboje, vykdo Lietuvos Respublikos vieSyjy ir privacdiy interesy derinimo valstybinéje
tarnyboje jstatymo nuostatas;

8.35. koordinuoja studenty praktika Administracijoje;

8.36. pagal kompetencija jgyvendina bendradarbiavimo su Lietuvos Respublikos,
kity Saliy ir tarptautinémis organizacijomis projektus;

8.37. derina Savivaldybés tarybos sprendimy, Administracijos direktoriaus jsakymy
projekty atitikima teisés aktams;

8.38. konsultuoja strukttriniy padaliniy tarnautojus Skyriaus kompetencijos
klausimais;

8.39. atstovauja Administracijai kitose institucijose, jstaigose, jmonése ir
organizacijose teisés ir personalo klausimais, Savivaldybés institucijoms teismuose;

8.40. organizuoja ar teikia pasitlymus dél jsiteiséjusiy teismy sprendimy vykdymo;

8.41. rengia jsiteiséjusiy teismy sprendimy apibendrinima ir teikia pasitlymus dél
Administracijos darbo gerinimo;

8.42. rengia sutarCiy (Administracijos) vykdymo kontrolés taisykles, analizuoja
sutar¢iy vykdyma ir teikia Administracijos direktoriui bei kitiems tarnautojams pasitulymus dél
sutar¢iy rengimo, jy vykdymo priezitros;

8.43. dalyvauja Savivaldybés strateginio planavimo procesuose;

8.44. pagal kompetencija vykdo vieSuosius pirkimus, nustatyta tvarka teikia apie juos
ataskaitas;

8.45. dalyvauja Administracinés komisijos ir Etikos bei kity komisijy darbe;

8.46. dalyvauja rengiant ir jgyvendinant priemones, kuriomis siekiama uzkirsti kelig
administraciniams teisés pazeidimams, iSaiskinti ir Salinti priezastis bei salygas juos padaryti;

8.47. pagal kompetencija nagrinéja asmeny skundus ir pareiskimus;

8.48. pagal kompetencija vykdo kitas teisés akty nustatytas funkcijas ir
Administracijos direktoriaus pavedimus;

II1. SKYRIAUS DARBO ORGANIZAVIMAS

9. Skyriui vadovauja vedéjas, priimamas j valstybés tarnyba ir atleidziamas iS jos
Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos jstatymo nustatyta tvarka. Vedéjas pavaldus ir atskaitingas
Administracijos direktoriui. Vedéjo atskaitomybe, funkcijas, teises ir pareigas nustato Sie nuostatai
ir vedéjo pareigybés aprasymas, kuriuos tvirtina Administracijos direktorius.

10. Skyriui per Vedéja taip pat vadovauja ir jstatymy nustatyta tvarka vykdo Skyriaus
personalo valdyma Administracijos direktorius.

11. Vedéjas Skyriui vadovauja pavaldiems tarnautojams duodamas zodinius arba
rasytinius pavedimus, skirstydamas uzduotis, kviesdamas pasitarimus.

12. Vedéjas planuoja ir organizuoja Skyriaus darba, atsako uz Skyriui pavesty
uzdaviniy ir funkcijy vykdyma, atsiskaito Administracijos direktoriui uz skyriaus veikla, teikia
Administracijos direktoriui sitilymus Skyriaus kompetencijos klausimais, vykdo kitas teisés akty
nustatytas funkcijas, Administracijos direktoriaus pavedimus.

13. Vedéjo laikinai nesant, jo funkcijas atlieka vedéjo pavaduotojas arba kitas
Administracijos direktoriaus paskirtas skyriaus tarnautojas.
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IV. TEISES IR PAREIGOS

14. Skyrius, jgyvendindamas jam pavestus uzdavinius ir atlikdamas funkcijas, turi
teise gauti i$ kity struktiriniy padaliniy, Administracijai pavaldziy jstaigy dokumentus ir
informacija, kuriy reikia Skyriaus uzdaviniams jgyvendinti ir funkcijoms atlikti, naudotis kitomis
jstatymuy ir kity teisés akty nustatytomis teisémis.

15. Skyriaus tarnautojai privalo dalyvauti Savivaldybés tarybos ir jos komitety
posédziuose, kuriuose svarstomi Skyriaus kompetencijos klausimai (kai yra kvieciami), Komisijy,
kuriose yra patvirtinti kaip komisijos nariai, posédziuose.

16. Skyriaus tarnautojai asmeniskai atsako uz pareigybiy aprasymuose nurodyty
funkcijy vykdyma, jy parengty dokumenty projekty, teikiamos informacijos teisétuma ir
pagristuma.

V. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

17. Skyrius reorganizuojamas ar likviduojamas Palangos miesto savivaldybés tarybos
sprendimu, Lietuvos Respublikos jstatymuy ir kity teisés akty nustatyta tvarka.

18. Atleidziamas ar savo noru i§ pareigy pasitraukes Skyriaus vedéjas reikalus
perduoda naujam Skyriaus vedéjui arba kitam Savivaldybés Administracijos direktoriaus jgaliotam
asmeniui. Reikalams perduoti Savivaldybés Administracijos direktoriaus jsakymu gali biiti sudaroma
komisija.

19. Perduodant reikalus surasomas perdavimo ir priémimo aktas. Reikaly perdavimo ir
priémimo akte bei jo prieduose pateikiami svarbiausi duomenys apie Skyriaus organizacine ir
veiklos bukle, prie akto pridedami Skyriuje esanc¢iy dokumenty, zurnaly, byly ir Skyriui (jos
darbuotojams) priskirto turto aprasai. Akta pasiraSo reikalus perdave ir reikalus priéme
asmenys. Akta tvirtina Savivaldybés Administracijos direktorius.

20. Reikaly perdavimo ir priémimo aktas surasomas dviem egzemplioriais. Vienas
egzempliorius atiduodamas Savivaldybés Administracijos direktoriui, kitas - reikalus priimanciam
asmeniui. Reikalus perdaves asmuo turi teise gauti akto kopija.




