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VILNIAUS MIESTO APYLINKĖS TEISMO 
PERSONALO  VALDYMO  SKYRIAUS
NUOSTATAI

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

	1. Vilniaus miesto apylinkės teismo Personalo valdymo skyrius yra Vilniaus miesto apylinkės teismo (toliau – Teismas) struktūrinis padalinys, kurį sudaro darbuotojai, dirbantys pagal darbo sutartis: Personalo valdymo skyriaus vedėjas ir vyriausieji specialistai. 
	2. Personalo valdymo skyrius dalyvauja formuojant Teismo personalo politiką, organizuoja bei atlieka nuoseklų, nepertraukiamą ir veiksmingą personalo valdymą, darbuotojų darbo santykių administravimą, koordinuoja ir vykdo darbuotojų atranką, adaptaciją bei kvalifikacijos kėlimą, rengia mokymų bei kompetencijų tobulinimo programas, koordinuoja jų įgyvendinimą, tvarko personalo dokumentaciją, užtikrina jos saugojimą.
	3. Personalo valdymo skyriaus darbuotojų kompetenciją, pareigas, teises ir atsakomybę nustato šie nuostatai ir darbuotojų pareigybių aprašymai.
	4. Personalo valdymo skyriaus darbuotojai savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos įstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimais ir kitais teisės aktais, reglamentuojančiais viešąjį administravimą, valstybės tarnybą, darbo teisinius santykius, dokumentų ir teisės aktų rengimą, tvarkymą, saugojimą ir apskaitą, teismo pirmininko, teismo kanclerio įsakymais, šiais nuostatais ir pareigybių aprašymais.
5. Personalo valdymo skyrius tiesiogiai pavaldus teismo kancleriui.

II SKYRIUS
PERSONALO VALDYMO SKYRIAUS UŽDAVINIAI IR FUNKCIJOS

5. Pagrindiniai Personalo valdymo skyriaus uždaviniai:
5.1. organizuoti ir užtikrinti tinkamą bei veiksmingą Teismo personalo valdymą; 
5.2. koordinuoti ir organizuoti valstybės tarnautojų ir darbuotojų dirbančių pagal darbo sutartis, atrankas, priėmimą, perkėlimą, atleidimą;
[bookmark: _Hlk200440232][bookmark: _Hlk200440243]5.3. užtikrinti Teismo vidaus teisės aktų projektų ir kitų dokumentų, susijusių su personalo valdymu rengimą;
 5.4. rengti valstybės tarnautojų ir darbuotojų, dirbančių pagal darbo sutartis, mokymų bei kompetencijų tobulinimo programas, koordinuoti jų įgyvendinimą;
5.5. užtikrinti duomenų tvarkymą Valstybės tarnautojų registre ir kitose personalo valdymo sistemose;
5.6. stiprinti organizacinę kultūrą, darbuotojų įsitraukimą ir pasitenkinimą darbu, kurti komunikacinius planus organizaciniams pokyčiams, užtikrinti informacijos sklaidą vidiniais komunikacijos kanalais.
6. Įgyvendindami nustatytus uždavinius Personalo valdymo skyriaus darbuotojai vykdo šias funkcijas:
6.1. padeda Teismo vadovybei formuoti personalo sudėtį, teikia duomenis apie darbuotojų pareigybių užimtumo pokyčius, atnaujina ir rengia valstybės tarnautojų ir darbuotojų, dirbančių pagal darbo sutartis, pareigybių sąrašus ir teikia juos tvirtinti;
6.2. teikia pasiūlymus dėl darbo drausmės, darbo ir tarnybos sąlygų Teisme gerinimo;
6.3. rengia su personalo valdymu susijusių teisės aktų projektus;
6.4. bendradarbiauja su Nacionaline teismų administracija ir kitomis institucijomis personalo valdymo klausimais;
6.5. dalyvauja organizuojant konkursus į valstybės tarnautojo pareigas, organizuoja konkursus į darbuotojų, dirbančių pagal darbo sutartis, pareigas. 
6.6. organizuoja darbuotojų veiklos vertinimo procesus. 
6.7. atlieka tarnybinių nusižengimų, darbo drausmės pažeidimų ir kitus panašaus pobūdžio tyrimus;
6.6. pildo darbo laiko apskaitos žiniaraščius, 
6.7. pildo teisėjų viršvalandžių apskaitos žurnalą, teisėjų darbo poilsio ir švenčių dienomis bei budėjimo žurnalą, 
6.7. pildo valstybės tarnautojų ir darbuotojų, dirbančių pagal darbo sutartis, viršvalandžių apskaitos žurnalą ir darbo poilsio ir švenčių dienomis bei budėjimo apskaitos žurnalą;
6.7. organizuoja vyresniųjų teisėjo padėjėjų, teisėjo padėjėjų, teisininkų, specialistų konsultantų, Teismo posėdžių sekretorių, raštinės sekretorių ir raštinės tarnautojų – sekretorių priskyrimą teisėjams;
6.8. organizuoja ir koordinuoja teismo posėdžių sekretorių, raštinės sekretorių ir raštinės tarnautojų – sekretorių darbą, kai šie darbuotojai negali eiti jiems pavestų pareigų;
6.9. organizuoja ir koordinuoja vyresniųjų teisėjo padėjėjų, teisėjo padėjėjų, teisininkų, specialistų konsultantų darbą, kai šie darbuotojai negali eiti jiems pavestų pareigų;
6.10. organizuoja ir koordinuoja studentų praktiką teisme;
[bookmark: _Hlk211500076]6.10. rengia teisėjų budėjimo poilsio ir švenčių dienomis, teisėjų, nagrinėjančių baudžiamąsias bylas, teisėjų, nagrinėjančių bylas dėl priverstinio gydymo (hospitalizavimo), ikiteisminio tyrimo teisėjų budėjimo grafikus, kontroliuoja jų laikymąsi ir esant būtinybei juos tikslina;
[bookmark: _Hlk211500098]6.11. rengia Teismo posėdžių sekretorių, Raštinės sekretorių bei tarnautojų sekretorių budėjimo poilsio ir švenčių dienomis grafikus;
[bookmark: _Hlk200440484]6.12. tvarko duomenis Viešojo sektoriaus darbuotojų registro informacinėje sistemoje, suveda atostogų ir personalo duomenis į buhalterinės apskaitos ir personalo valdymo programas; 
6.13. koordinuoja viešųjų ir privačių interesų derinimo reikalavimų laikymosi priežiūrą ir konsultuoja šiais klausimais;
6.13. rengia ataskaitas ir statistinę informaciją apie personalą;
6.14. nustatyta tvarka išduoda valstybės tarnautojams pažymėjimus ir darbo pažymėjimus darbuotojams, dirbantiems pagal darbo sutartis, tvarko jų apskaitą;
6.15. sudaro Teismo personalo metinius mokymo planus, organizuoja jų įgyvendinimą;
6.16. formuoja, tvarko ir nustatyta tvarka perduoda į Archyvą personalo dokumentus;
6.17. skaičiuoja darbo stažą priedams prie darbo užmokesčio bei atostogų trukmei nustatyti, seka jo pokyčius; 
[bookmark: _Hlk200440580]6.18. pagal kompetenciją konsultuoja Teismo struktūrinių padalinių vadovus pareigybių aprašymų rengimo klausimais, teikia jiems pasiūlymus dėl pareigybių aprašymų keitimo ir pildymo;
6.19. supažindina naujai priimtus darbuotojus su Teismo darbo tvarką reglamentuojančiais dokumentais ir darbuotojus su jų pareigybių aprašymais;
6.20. tarpininkauja teismo pirmininkui bendraujant su Teismo darbo taryba;
6.21. administruoja teismo vidinį intranetinį puslapį ir teismo interneto svetainę tiek, kiek tai susiję su personalo valdymu;
6.22. užtikrina tikslios, aiškios ir laiku teikiamos informacijos sklaidą apie organizuojamus pokyčius, teismo administracijos priimtus sprendimus;
6.23. organizuoja veiklas ir renginius, stiprinančias Teismo organizacinę kultūrą, puoselėjančias bendruomenės tradicijas, skatinančias darbuotojų iniciatyvą;
6.24.  stiprina darbuotojų įsitraukimą ir pasitenkinimą darbu.
[bookmark: _Hlk200440647]
III SKYRIUS
PERSONALO VALDYMO SKYRIAUS TEISĖS IR PAREIGOS

7. Įgyvendindamas uždavinius ir vykdydamas funkcijas, Personalo valdymo skyrius turi tokias teises ir pareigas:
7.1. gauti iš Teismo struktūrinių padalinių dokumentus ir informaciją, reikalingą Personalo valdymo skyriaus uždaviniams įgyvendinti ir funkcijoms vykdyti;
7.2. teikti pasiūlymus teismo pirmininkui ir teismo kancleriui dėl Personalo valdymo skyriaus veiklos ir Personalo valdymo tobulinimo.

IV SKYRIUS
PERSONALO VALDYMO SKYRIAUS DARBO ORGANIZAVIMAS 

8. Personalo valdymo skyriui vadovauja Personalo valdymo skyriaus vedėjas, kurį į pareigas priima ir iš jų atleidžia Teismo kancleris teisės aktų nustatyta tvarka.
9. Personalo valdymo skyriaus vedėjas:
9.1. organizuoja Personalo valdymo skyriaus veiklą ir atsako už šiuose nuostatuose Personalo valdymo skyriui nustatytų uždavinių įgyvendinimą ir funkcijų vykdymą;
9.2. užtikrina, kad Personalo valdymo skyriaus veikloje būtų laikomasi ir vykdomi Lietuvos Respublikos įstatymai, Vyriausybės nutarimai, Teismo pirmininko, Teismo kanclerio įsakymai ir kiti teisės aktai.
10. Personalo valdymo skyriaus vedėjo atostogų, nedarbingumo ir kitais teisėto nebuvimo darbe atvejais jį pavaduoja Teismo kanclerio paskirtas Personalo valdymo skyriaus vyriausiasis specialistas. Personalo valdymo skyriaus vedėjo funkcijas laikinai vykdantis vyriausiasis specialistas privalo vykdyti visas šio skyriaus vedėjo funkcijas ir be Teismo kanclerio sutikimo šių įgaliojimų negali perduoti kitam asmeniui.
11. Personalo valdymo skyriaus darbuotojai yra tiesiogiai pavaldūs šio skyriaus vedėjui.
12. Personalo valdymo skyriaus darbuotojų kompetenciją ir funkcijas nustato jų pareigybių aprašymai.

V SKYRIUS
PERSONALO VALDYMO SKYRIAUS DARBUOTOJŲ ATSAKOMYBĖ

13. Personalo valdymo skyriaus darbuotojai atsako:
13.1. už tinkamą pareigybių aprašymuose, šiuose nuostatuose ir kituose teisės aktuose numatytų funkcijų ir pagal kompetenciją gautų pavedimų vykdymą;
13.2. už Teismo darbuotojų asmens duomenų, sveikatos, darbo užmokesčio ir kitų jautrių duomenų apsaugą;
14. Personalo valdymo skyriaus darbuotojai yra asmeniškai atsakingi už pareigybių aprašymuose nustatytų funkcijų ir pavestų užduočių vykdymą Lietuvos Respublikos teisės aktų nustatyta tvarka.

VI SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

11. Personalo valdymo skyriaus statusas, sudėtis, veiklos organizavimas, uždaviniai ir funkcijos keičiami teisės aktų nustatyta tvarka.
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