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VILNIAUS RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS
ZMONIU IR ORGANIZACIJOS KULTUROS SKYRIAUS
NUOSTATAI

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Zmoniy ir organizacijos kultiiros skyrius (toliau — Skyrius) yra Vilniaus rajono savivaldybés
Administracijos (toliau — Administracija/VRSA) struktiirinis padalinys, tiesiogiai pavaldus
Administracijos vyriausiajam pataréjui, turiniam pavaldziy asmeny, pagal veiklos sritj.

2. Skyrius savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos
darbo kodeksu, Lietuvos Respublikos vietos savivaldos jstatymu, Lietuvos Respublikos valstybeés
tarnybos jstatymu, Lietuvos Respublikos vieSojo administravimo jstatymu, Lietuvos Respublikos
biudzetiniy jstaigy jstatymu, kitais jstatymais, Lietuvos Respublikos Prezidento dekretais, Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nutarimais, Tarybos sprendimais, Mero potvarkiais, VRSA direktoriaus
jsakymais, VRSA darbo tvarkos taisyklémis, VRSA atlygio politika ir darbo apmokeéjimo sistema,
Siais Nuostatais ir kitais teisés aktais.

3. Skyrius néra juridinis asmuo bei asignavimy valdytojas. Skyrius finansuojamas i§ VRSA
asignavimo lésy.

4. Skyrius gali turéti antspauda ir blanka su Vilniaus rajono savivaldybés herbu ir skyriaus
pavadinimu.

IT SKYRIUS
SKYRIAUS UZDAVINIAI IR FUNKCIJOS

5. Pagrindiniai skyriaus uZdaviniai yra:

5.1.uztikrinti personalo politikos formavimg ir personalo valdymo strategijos jgyvendinimg VRSA;
5.2.uztikrinti tvarkinga VRSA personalo valdyma ir administravima;

5.3. organizuoti zmogiskyjy iStekliy plétrg ir padéti valdyti personalg, gebant; efektyviai jgyvendinti
VRSA tikslus;

5.4. dalyvauti formuojant jstaigos organizacing kultiirg.

6. Skyrius:

6.1.jgyvendindamas nuostaty 5.1 papunktyje nurodytg uzdavinj, atlieka Sias funkcijas:

6.1.1. renka, analizuoja duomenis priskirtos veiklos klausimais ir teikia VRSA direktoriui atskaitas,
iSvadas ir pasitilymus dél VRSA veiklos valdymo tobulinimo, vidiniy procesy optimizavimo,
organizacinés kulttiros ir personalo politikos formavimo, darbo apmokéjimo ir motyvaciniy sistemy
tobulinimo, VRSA struktiiros, naujy darbuotojy pritraukimo strategijos, personalo karjeros ir
rotacijos galimybiy; darbo salygy ir mikroklimato gerinimo, inicijuoja ir kontroliuoja atitinkamy
priemoniy jgyvendinimg, reikalingy teisés akty parengima, pakeitimg ar papildyma;

6.1.2. rengia Savivaldybés tarybos sprendimy, Mero potvarkiy, VRSA direktoriaus jsakymy bei kity
dokumenty (aprasy, taisykliy) projektus Skyriaus kompetencijos klausimais;

6.1.3. pagal kompetencija dalyvauja darbo grupiy ir komisijy veikloje, pasitarimuose personalo
klausimais;

6.1.4. uztikrina VRSA darbuotojy vidaus darbo drausme ir etiska elgesi;

6.2.jgyvendindamas nuostaty 5.2 papunktyje nurodytg uzdavinj, atlicka Sias funkcijas:



6.2.1. jgyvendina personalo valdyma ir administravimg VRSA,

6.2.2. formuoja, tvarko ir nustatytaja tvarka perduoda archyvui VRSA personalo, Savivaldybei
pavaldziy jstaigy vadovy asmens bylas ir kitas archyvines Skyriaus bylas;

6.2.3. vykdo Savivaldybés biudzetiniy ir viesyjy istaigy vadovy darbo santykiy administravimg pagal
priskirta kompetencija;

6.2.4. kaupia VRSA valdomy jmoniy galimy nepriklausomy nariy duomeny baze;

6.2.5. nustatyta tvarka tvarko dokumentus ir jrasus informacinéje dokumenty valdymo ir kitose
sistemose, atlicka asmens, atsakingo uz valstybés tarnautojy registro duomeny tvarkyma, funkcijas;
6.2.6. rengia VRSA personalo pareigybiy saraSus, konsultuoja VRSA struktiiriniy padaliniy vadovus
pareigybiy apraSymy rengimo klausimais, teikia jiems sitlymus dél pareigybiy aprasymy keitimo ir
papildymo;

6.2.7. organizuoja atostogy suteikima VRSA bei Tarybos ir mero sekretoriato personalui, vykdo
personalo ir jstaigy vadovy atostogy apskaita, taip pat koordinuoja darbo ir poilsio laiko apskaita,
jeigu VRSA veikla reguliuojantys teisés aktai nenustato kitaip;

6.2.8. padeda VRSA direktoriui kontroliuoti, kaip asmenys, dirbantys valstybés tarnyboje, vykdo
Lietuvos Respublikos vieSyjy ir privaciy interesy derinimo valstybés tarnyboje jstatymo nuostatas;
6.2.9. padeda planuoti 1éSas Administracijos darbuotojy darbo uzmokesciui (pareiginéms algoms,
priemokoms, priedams) bei kitoms i§mokoms;

6.2.10.atlicka VRSA darbuotojy vieSyjy ir privaciy interesy deklaravimo bei vieSyjy ir privaciy
interesy derinimo kontrole ir stebéseng, taip pat kontroliuoja, kaip VRSA valdomy jmoniy ir jstaigy
vadovai vykdo Lietuvos Respublikos vieSyjy ir privaciy interesy derinimo jstatymo nuostatas;
6.2.11. kontroliuoja, kaip laikomasi darbo tvarkos ir elgesio taisykliy VRSA, taip pat VRSA valdomy
imoniy ir jstaigy vadovy darbo drausme, teikia Administracijos direktoriui ir merui sitilymus dél
tarnybingés ir darbo drausmés uztikrinimo, darbo ir tarnybos salygy VRSA gerinimo;
6.2.12.organizuoja komisijy deél tarnybiniy nusizengimy ir darbo pareigy pazeidimy iStyrimo
posédzius ir juos protokoluoja;

6.3.jgyvendindamas nuostaty 5.3 papunktyje nurodyta uzdavinj, atlicka $ias funkcijas:

6.3.1. vykdo konkursy ] VRSA nuosavybés teise priklausanciy jstaigy ir jmoniy vadovy pareigas
procediiras;

6.3.2. vykdo konkursy ir atranky procediras | VRSA, Tarybos ir mero sekretoriato karjeros ar
pakaitiniy valstybés tarnautojy ir darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis, pareigas;

6.3.3. uztikrina efektyviy, skaidriy ir teisingy valstybés tarnautojy ir darbuotojy, dirbanciy pagal
darbo sutartis (toliau kartu — darbuotojai), veiklos vertinimo, darbo apmokéjimo, motyvavimo ir
skatinimo sistemy jgyvendinima;

6.3.4. organizuoja ir koordinuoja teisés dirbti ar susipaZinti su jslaptinta informacija, Zymima
slaptumo Zyma ,,Riboto naudojimo®, suteikimo procediiras;

6.3.5. organizuoja VRSA personalo vertinimg, dalyvauja Savivaldybei pavaldziy biudZetiniy jstaigy
vadovy veiklos vertinime;

6.3.6. padeda VRSA struktiiriniy padaliniy vadovams vykdyti personalo valdyma, adaptavimg ir
integravima jstaigoje;

6.3.7. rengia ir uztikrina VRSA viding komunikacija zmogiskyjy iStekliy srityje;

6.3.8. organizuoja ir koordinuoja darbo drausmés bei tarnybiniy nusizengimy tyrimus, iSvady
rengima, jy teikimg VRSA direktoriui;

6.3.9. padeda jgyvendinti personalo socialines ir kitas garantijas;

6.3.10.rengia teisés akty projektus ir kitus dokumentus personalo valdymo klausimais;
6.4.jgyvendindamas nuostaty 5.4 papunktyje nurodytg uzdavinj, atlieka Sias funkcijas:

6.4.1. padeda personalui jgyvendinti teise | karjera VRSA, igyvendina mentoryste;

6.4.2. organizuoja studenty ir mokomasias praktikas VRSA,;

6.4.3. analizuoja ir formuoja VRSA personalo mokymy poreikj ir ugdymo prioritetus, organizuoja
kvalifikacijos kélima;

6.4.4. uztikrina nuolatinj personalo ugdyma;

6.4.5. planuoja ir organizuoja vidinius renginius, seminarus, diskusijas VRSA darbuotojams;



6.4.6. pagal savo kompetencijg prisideda prie vidiniy organizacijos procesy, orientuoty j kokybiska
paslaugy teikima, remdamasis auksty veiklos standarty kulttra, sukiirimo ir jgyvendinimo;

6.4.7. pagal savo kompetencija nagrinéja valstybés tarnautojy, darbuotojy, fiziniy ir juridiniy asmeny
skundus, pareiSkimus, praSymus, Savivaldybés tarybos nariy paklausimus ir rengia i juos atsakymus;
6.4.8. dalyvauja rengiant Savivaldybés strateginj plétros ir strateginj veiklos planus bei Savivaldybés
biudZets, rengia kuruojamos srities programy ir (arba) priemoniy projektus ir teikia VRSA direktoriui
pagal jgaliojimus;

6.4.9. vykdo jvairias darbuotojy nuomonés apklausas, analizuoja duomenis ir teikia pasitlymus
VRSA direktoriui dél darbuotojy jsitraukimo ir dél jtraukiancios darbo aplinkos formavimo
priemoniy,

6.4.10.bendradarbiaudamas su Lietuvos Respublikos, kity Saliy ir tarptautinémis institucijomis,
jstaigomis ir organizacijomis priskirtos veiklos klausimais, jgyvendina jvairius projektus zmogiskyjy
iStekliy valdymo srityje.

7. Renka, tvarko, analizuoja ir pagal jgaliojimus teikia informacija, statistikg ir kitus duomenis
skyriaus veiklos klausimais.

8. VRSA direktoriaus pavedimu atlicka asmens, atsakingo uz valstybés tarnautojy registro duomeny
tvarkyma, funkcijas.

9. Konsultuoja VRSA darbuotojus, VRSA valdomy jmoniy ir jstaigy vadovus skyriaus veiklos
klausimais.

10. Dalyvauja darbo grupiy ir komisijy veikloje, pasitarimuose skyriaus kompetencijos klausimais;
11. Nagringja ir teikia pastabas, pasitilymus bei i§vadas dé¢l Lietuvos Respublikos jstatymy,
Vyriausybés nutarimy, kity teisés akty projekty skyriaus kompetencijos klausimais;

12. Pagal Skyriaus kompetencija rengia informacija, susijusia su Skyriui pavestomis veiklos sritimis,
nustatyta tvarka teikia skelbti arba skelbia informacijg savivaldybés interneto ir intraneto svetainése
bei kitose visuomenés informavimo priemonése.

13. Vykdo kitas teisés akty nustatytas funkcijas ir Administracijos vyriausiojo pataréjo, turin¢io
pavaldziy asmeny, pagal veiklos sritj ir/arba VRSA direktoriaus pavedimus.

III SKYRIUS
SKYRIAUS TEISES IR PAREIGOS

14. Skyrius, jgyvendindamas nustatytus uzdavinius ir atlikdamas jo kompetencijai priskirtas
funkecijas, turi teisg:

14.1. rengti ir teikti pasitilymus dél darbo gerinimo, inicijuoti teisés akty projekty rengima;

14.2. gauti 1§ VRSA padaliniy, kity valstybés ir savivaldybiy institucijy, jstaigy, jmoniy informacija,
reikalingg Skyriaus tikslams jgyvendinti ir funkcijoms vykdyti;

14.3. dalyvauti VRSA pasitarimuose, svarstant su Skyriaus veikla susijusius klausimus;

14.4. naudotis VRSA turimu transportu bei rysio priemonémis;

14.5. teisés akty nustatyta tvarka naudotis informacinémis sistemomis ir registrais;

14.6. dalyvauti mokymuose ir kelti kvalifikacija;

14.7. teikti Administracijos vyriausiajam patar¢jui, turin¢iam pavaldziy asmeny, pagal veiklos sritj
ir/arba VRSA direktoriui pasiiilymus Skyriaus kompetencijos klausimais;

14.8. Skyrius pagal kompetencijg gali turéti ir kity teisés aktais jam suteikty teisiy.

15. Jgyvendindamas nustatytus uzdavinius ir vykdydamas priskirtas funkcijas, Skyrius turi Sias
pareigas:

15.1. tinkamai ir laiku jgyvendinti nustatytus uzdavinius bei atlikti (vykdyti) pavestas funkcijas, kitus
pavedimus;

15.2. turi kitas teisés aktuose nustatytas pareigas, biitinas tinkamam nustatyty uzdaviniy
jgyvendinimui ir paskirty funkcijy vykdymui.



IV SKYRIUS
SKYRIAUS VEIKLOS ORGANIZAVIMAS

16. Nuostatus, Skyriaus pareigybiy saraSa ir pareigybiy aprasymus tvirtina VRSA direktorius.

17. Skyriui vadovauja vedéjas — karjeros valstybés tarnautojas, kurj j pareigas skiria ir i$ jy atleidzia,
nustato darbo uzmokestj, skatina, skiria tarnybines nuobaudas suteikia atostogas, iSleidzia i
komandiruotes VRSA direktorius.

Skyriaus vedé¢jas tiesiogiai pavaldus Administracijos vyriausiajam pataréjui, turiniam pavaldziy
asmeny, pagal veiklos sritj.

18. Skyriaus vedéjas:

18.1. planuoja, organizuoja ir kontroliuoja Skyriaus darbg ir atsako uz tai, kad Skyrius tinkamai
igyvendinty nustatytus uzdavinius ir funkcijas;

18.2. rengia Skyriaus nuostatus, veiklos planus, ataskaitas, Skyriaus darbuotojy pareigybiy
apraSymus;

18.3. planuoja, organizuoja, paskirsto Skyriaus darbuotojams uzduotis ir kontroliuoja jy atlikima;
18.4. vadovauja skyriaus veiklai vykdyti aktualios informacijos apdorojimui arba prireikus tokia
informacijg apdoroja;

18.5. uztikrina, kad Skyriaus veikloje buty laikomasi Lietuvos Respublikos jstatymy ir tarptautiniy
sutarciy, vykdomi Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimai, VRSA direktoriaus jsakymai ir kiti
teisés aktai;

18.6. uZtikrina pagrindinius asmens duomeny apsaugos organizavimo principus Skyriuje;

18.7. uztikrina korupcijos prevencijos priemoniy jgyvendinimg Skyriuje;

18.8. uztikrina Skyriaus darbuotojy darbo ir poilsio laiko apskaita, darbo drausme, nedelsdamas
informuoja VRSA vadovybe apie jy galimus tarnybinius nusizengimus ar darbo drausmés
pazeidimus;

18.9. teikia tiesioginiam vadovui sitilymus dél klausimy, susijusiy su Skyriaus veikla, svarstymo
Savivaldybés taryboje;

18.10. dalyvauja Savivaldybés tarybos posédZiuose pagal kompetencija;

18.11. teikia siilymus VRSA direktoriui dél Skyriaus strukttiros, darbuotojy skatinimo;

18.12. vykdo kitas Skyriaus vedéjo pareigybés apraSyme nustatytas funkcijas.

19. Skyriaus vedéjo Zodiniai ir raSytiniai pavedimai vykdomi bei uz jvykdymga atsiskaitoma
vadovaujantis pavaldumo ir atskaitomybés principais.

20. Laikinai nesant skyriaus vedéjo, jo funkcijas atlieka Administracijos vyriausiojo pataréjo, turincio
pavaldziy asmeny, pagal veiklos srit] paskirtas valstybés tarnautojas.

V SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

21. Sie Nuostatai gali biti kei¢iami ir (ar) pildomi, atsizvelgiant j Skyriaus uzdaviniy ir funkcijy
Poky¢ius, Administracijos direktoriaus jsakymu.
22. Skyrius reorganizuojamas ir likviduojamas teisés akty nustatyta tvarka.




