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) TRAKU RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS
TEISES, PERSONALO ADMINISTRAVIMO IR VIESUJU PIRKIMU SKYRIAUS
NUOSTATAI

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Sie nuostatai reglamentuoja Traky rajono savivaldybés administracijos Teisés, personalo
administravimo ir vieSyjy pirkimy skyriaus (toliau — Skyrius) uzdavinius, funkcijas, teises ir veiklos
organizavima.

2. Skyrius yra savivaldybés administracijos struktiirinis padalinys, steigiamas savivaldybés
tarybos sprendimu ir finansuojamas i$ savivaldybés biudzeto teisés akty nustatyta tvarka.

3. Skyrius savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos
Respublikos jstatymais, kitais Lietuvos Respublikos Seimo priimtais teisés aktais, Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nutarimais, kitais teisés aktais, savivaldybés institucijy teisés aktais, Siais
nuostatais.

4. Skyriaus valstybés tarnautojy skyrimo j pareigas ir atleidimo i§ pareigy tvarka nustato
Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos jstatymas, kity darbuotojy — Lietuvos Respublikos darbo
kodeksas.

Il SKYRIUS
SKYRIAUS UZDAVINIAI IR FUNKCIJOS

5. Skyriaus uzdaviniai yra:

5.1. uztikrinti pateikty vertinti teisés akty projekty ir kity dokumenty atitikt] Lietuvos
Respublikos jstatymams, kitiems teisés aktams ir teisinés technikos reikalavimams;

5.2. uztikrinti, kad savivaldybés vykdomuyjy institucijy sprendimai bity grindziami
Jstatymais, Vyriausybés nutarimais, savivaldybés tarybos sprendimais;

5.3. uztikrinti pirming teising pagalba;

5.4. atstovauti savivaldybei teismuose ir ginti jos teisétus interesus;

5.5. i8duoti leidimus (licencijas) jstatymy nustatytais atvejais ir tvarka;

5.6. padéti jstaigos vadovui arba Lietuvos Respublikos jstatymy nustatytais atvejais jstaigos
vadovo jgaliotam asmeniui (toliau jstaigos vadovas) formuoti personalo valdymo politika;

5.7. padéti jstaigos vadovui valdyti personala;

5.8. organizuoti zmogiskyjy istekliy plétrg ir dalyvauti formuojant jstaigos organizacing
struktiirg.

5.9. uztikrinti Savivaldybés vieSyjy pirkimy procediiry atlikimg ir organizuoti kartu su
Savivaldybés administracijos padaliniais prekiy, paslaugy ir darby vieSuosius pirkimus (iSskyrus
Viesyjy pirkimy jstatymo numatytus atvejus) siekiant pirkimo procediiry atitikimo VieSyjy pirkimy
Istatymo ir su juo susijusiy teisés akty reikalavimams, vieSyjy pirkimy efektyvumo didinimo ir
racionalaus 1¢8y panaudojimo;

6. Skyrius, jgyvendindamas jam pavestus uzdavinius teisés srityje, atlicka Sias funkcijas:

6.1. atstovauja Savivaldybei visy lygiy bendrosios kompetencijos ir administraciniuose
teismuose, kitose jstaigose, jmonése ir organizacijose, taip pat santykiuose su fiziniais asmenimis,
gina jos teisétus interesus;

6.2. vertina Savivaldybés institucijy teises akty projekty ir kity dokumenty atitiktj Lietuvos
Respublikos jstatymams, kitiems teisés aktams ir teisinés technikos reikalavimams;



6.3. derina Savivaldybés institucijy teisés akty ir kity dokumenty bei sutarciy projektus ir
juos vizuoja, teikia iSvadas ir pastabas;

6.4. teikia Savivaldybés institucijoms, Savivaldybés administracijos padaliniams,
Savivaldybés jstaigoms, bendruomeniy atstovams konsultacijas teisés klausimais;

6.5. teisés akty nustatyta tvarka vykdo valstybing (perduotg savivaldybéms) funkcijg — teikia
valstybés garantuojamg pirming teising pagalba gyventojams, rengia praSymus dél antrinés teisinés
pagalbos teikimo ir teikia ataskaitas Teisingumo ministerijai dél pirminés teisinés pagalbos teikimo;

6.6. vykdo Europos Sajungos teisés akty projekty ir kity darbiniy dokumenty, gaunamy per
Lietuvos narystés Europos Sajungoje informacing sistema (LINESIS), stebésena;

6.7. nagringja teisétvarkos institucijy, Vyriausybés atstovo apskrityje, kontrolés institucijy
teikimus, iSvadas bei sprendimus ir teikia pasitilymus savivaldybés merui ir administracijos
direktoriui;

6.8. rengia dokumentus sprendimams priimti pagal pilieciy ir religiniy bendrijy praSymus
atkurti nuosavybés teises | iSlikusj turéta nekilnojamajj turtg (statinius), tvarko nuosavybés teisiy
atkiirimo bylas;

6.9. iSduoda leidimus (licencijas) istatymy nustatytais atvejais ir tvarka;

6.10. atlieka parengiamajj darba, reikalingg Administracinés komisijos prie savivaldybeés
tarybos posédziams organizuoti, kontroliuoja nutarimy vykdyma;

6.11. rengia ar dalyvauja rengiant Savivaldybés administracijos, kity Savivaldybés
institucijy, Savivaldybés kontroliuojamy jmoniy, kity Savivaldybés administruojamy subjekty
sutar¢iy projektus, teikia iSvadas dél sutarCiy, programy ir kitais klausimais, nustatyta tvarka
registruoja sutartis sutar¢iy registruose;

6.12. vykdo savivaldybés administracijos (iskaitant senitinijas, toliau - savivaldybés
administracija) paslaugy, darby ir prekiy jsigijimo vieSyjy pirkimy iSankstinio poreikio analizg;

6.13. sudaro metinius savivaldybés administracijos vieSyjy pirkimy plany projektus,
atsizvelgdamas ] poreikius pagal pirkimy iniciatoriy pateiktus duomenis ir patvirtintas 1ésas, teikia
tvirtinti administracijos direktoriui;

6.14. koordinuoja savivaldybés administracijos vieSyjy pirkimy organizavimg ir atlikima,
siekia, kad taupiai ir racionaliai biity naudojamos vieSiesiems pirkimams skirtos 1€Sos;

6.15. kontroliuoja prekiy, paslaugy ir darby pirkimy verCiy apskaifiavimag teisés akty
nustatyta tvarka. Teikia pasitilymus dél jdiegimo vieSyjy pirkimy apskaitos ir planavimo priemoniy,
kurios leisty numatyti biisimus pirkimus ir galimas jy vertes;

6.16. rengia savivaldybés administracijoje vykdomy vieSyjy pirkimy konkursy salygas
(visiems pirkimams, iSskyrus jprasta komercine praktika) pagal VieSyjy pirkimy jstatymo ir kity
teisés akty reikalavimus;

6.17. vieSyjy pirkimy komisijai pavedus nagrin€ja tiekéjy pateiktus pasitilymus bei teikia
iSvadas komisijos pirmininkui;

6.18. kontroliuoja vieSyjy pirkimy procediiry vykdyma, joms numatyty terminy laikymasi;
ir jy apdorojimo informaciniy sistemy priemoniy poreikius;

6.20. konsultuoja pirkimy iniciatorius vieSyjy pirkimy vykdymo klausimais;

6.21. nagrin¢ja jmoniy, jstaigy, kity juridiniy asmeny apeliacijas, skundus, pretenzijas,
raStus viesyjy pirkimy klausimais teisés akty nustatyta tvarka;

6.22. padeda jstaigos vadovui vykdyti korupcijos prevencijos priemones, kad biity
igyvendinti Korupcijos prevencijos jstatymo jstaigai keliamu uzdaviniai;

6.23. pagal kompetencija rengia Savivaldybés tarybos sprendimy, mero potvarkiy bei
administracijos direktoriaus jsakymuy projektus, organizuoja ir su kitais struktiiriniais padaliniais
rengia jstaigos vidaus tvarka reguliuojanciy teisés akty projektus;

6.24. dalyvauja Savivaldybés institucijy sudaryty komisijy darbe ir teikia reikalinga
informacijag bei pasitlymus, reikalingus jgyvendinti Sioms komisijoms nustatytiems veiklos
uzdaviniams;

6.25. tvarko skyriaus bylas pagal suderintg ir patvirtinta Dokumentacijos plana;



6.26. organizuoja statistikos duomeny pagal Skyriaus kompetencijg teikima.

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

7.1. atsizvelgdamas | jstaigos strateginius tikslus ir uzdavinius, teikia jstaigos vadovui
sitilymus dél zmogiskyjy istekliy poreikio ir efektyvaus panaudojimo;

7.2. kartu su kitais jstaigos struktiiriniais padaliniais atlieka jstaigos strukttiriniy padaliniy
funkcijy ir (ar) jstaigos pareigybiy analiz¢ ir pagal savo kompetencijg teikia jstaigos vadovui
siilymus del darbo organizavimo tobulinimo, atsizvelgdamas | teisés aktuose jstaigai nustatytus
uzdavinius;

7.3. atlieka personalo sudéties analizg;

7.4. padeda personalui jgyvendinti teis¢ j karjerg jstaigoje;

7.5. padeda jstaigos vadovui formuoti personalo sudétj;

7.6. padeda jstaigos vadovui formuoti jstaigos personalo mokymo prioritetus, dalyvauja
sudarant jstaigos personalo metinius mokymo planus, organizuojant jy jgyvendinima;

7.7. pagal kompetencija dalyvauja rengiant struktiriniy padaliniy veikla reguliuojanciy
teisés akty projektus;

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

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

7.10. rengia personalo pareigybiy saraSus, konsultuoja Savivaldybés administracijos
struktiriniy padaliniy vadovus pareigybiy apraSymy rengimo klausimais, teikia jiems siilymus dél
pareigybiy apraSymy keitimo ir papildymo;

7.11. organizuoja personalo ir jstaigai pavaldziy jstaigy vadovy priémimg ] pareigas ir
atleidima 1S jy;

7.12.padeda jstaigos vadovo sudaromy komisijy, susijusiy su personalo valdymu,
pirmininkams organizuoti $iy komisijy darba;

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

7.14. istaigos vadovo pavedimu atlieka asmens, atsakingo uz valstybés tarnautojy registro
duomeny tvarkyma, funkcijas;

7.15. organizuoja Savivaldybés administracijos valstybés tarnautojy, savivaldybés
kontrolieriaus tarnybinés veiklos vertinimg ir Savivaldybés kontrolés ir audito tarnybos valstybés
tarnautojy tarnybinés veiklos vertinimag komisijoje;

7.16. skaiciuoja politiky, valstybés tarnautojy tarnybos Lietuvos valstybei staza;

7.17. dalyvauja tarnybiniy nusizengimy tyrime;

7.18. organizuoja atostogy suteikima personalui;

7.19. padeda jgyvendinti personalo socialines ir kitas garantijas;

7.20. formuoja, tvarko ir perduoda archyvui personalo, jstaigai pavaldziy jstaigy vadovy
asmens bylas ir kitas archyvines bylas personalo klausimais;

7.21. pagal kompetencija padeda jstaigos vadovui uZztikrinti personalo elgesio ir profesinés
etikos normy laikymasi;

7.22. padeda jstaigos vadovui kontroliuoti, kaip asmenys, dirbantys valstybés tarnyboje,
vykdo Lietuvos Respublikos vieSyjy ir privaciy interesy derinimo valstybingje tarnyboje jstatymo
nuostatas;

7.23 registruoja mero potvarkius personalo, atostogy ir komandiruo¢iy klausimais ir
formuoja $iy potvarkiy bylas;

7.24. registruoja administracijos direktoriaus jsakymus personalo, atostogy ir
komandiruoc¢iy klausimais ir formuoja $iy jsakymy bylas.

8. vykdant Savivaldybés strateginiuose dokumentuose nustatytus tikslus, dalyvauja rengiant
Savivaldybés programy projektus, renka ir teikia informacijg programy koordinatoriams.

9. Vykdo kitas su Skyriaus uzdaviniais susijusias teisés akty nustatytas funkcijas, kad buty
pasiekti jstaigos strateginiai tikslai.



111 SKYRIUS
SKYRIAUS TEISES

10. Skyrius, jgyvendindamas jam pavestus uzdavinius ir atlikdama funkcijas, turi teisg:

10.1. gauti i§ jstaigos struktiiriniy padaliniy, jstaigai pavaldziy jstaigy dokumentus ir
informacija, kuriy reikia Skyriaus uzdaviniams jgyvendinti ir funkcijoms atlikti;

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

IV SKYRIUS
SKYRIAUS VEIKLOS ORGANIZAVIMAS

11. Skyriui vadovauja Sio skyriaus ved¢jas, kuris yra tiesiogiai pavaldus jstaigos vadovui.

12. Skyriaus vedéjas:

12.1. planuoja ir organizuoja Skyriaus darbg;

12.2. atsako uz Skyriui pavesty uzdaviniy ir funkcijy vykdyma;

12.3. atsiskaito jstaigos vadovui uZ Skyriaus veikla;

12.4. teikia jstaigos vadovui sitilymus Skyriaus kompetencijos klausimais;

12.5. pagal kompetencija vykdo kitas teisés akty nustatytas funkcijas, istaigos vadovo
pavedimus.

13. Skyriaus vedéjo laikinai nesant, jo funkcijas atlicka vedéjo pavaduotojas, o jam nesant
kitas jstaigos vadovo paskirtas asmuo.

14. Skyriaus valstybés tarnautojai ir kiti darbuotojai yra tiesiogiai pavaldiis skyriaus vedéjui
ir atsako uz tinkamg savo funkcijy ir gauty pavedimy atlikimg teisés akty nustatyta tvarka.

15. Skyriaus vedéjo, kity valstybés tarnautojy ir darbuotojy funkcijas nustato pareigybiy
apraSymai ar pareiginiai nuostatai, kuriuos tvirtina savivaldybés administracijos direktorius.

V SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

16. Skyrius reorganizuojamas ar likviduojamas savivaldybés tarybos sprendimu Lietuvos
Respublikos jstatymy ir kity teisés akty nustatyta tvarka.

17. AtleidZiamas i§ pareigy skyriaus ved¢jas perduoda reikalus, dokumentus ir turtag naujam
vedéjui arba kitam savivaldybés administracijos direktoriaus jgaliotam asmeniui teisés akty
nustatyta tvarka.




