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SILUTES RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS
TEISES IR CIVILINES METRIKACIJOS SKYRIAUS
CIVILINES METRIKACIJOS POSKYRIO
NUOSTATAI

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Teisés ir civilinés metrikacijos skyriaus Civilinés metrikacijos poskyris (toliau — Poskyris)
yra Silutés rajono savivaldybés administracijos Teisés ir civilinés metrikacijos skyriaus (toliau —
Skyrius) struktiirinis padalinys ir sprendzia jo kompetencijai priskirtus klausimus. Poskyris, pagal
savo kompetencija, turi veikimo, iniciatyvos ir operatyviniy sprendimy priémimo laisve.

2. Sie nuostatai (toliau — Nuostatai) reglamentuoja Poskyrio veiklos uzdavinius, funkcijas,
teises ir pareigas, darbo organizavimg ir atsakomybe.

3. Poskyris savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos civiliniu kodeksu, Lietuvos
Respublikos vietos savivaldos jstatymu, kitais Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nutarimais, Lietuvos Respublikos teisingumo ministerijos jsakymais ir
metodiniais nurodymais, reglamentuojanciais civilinés biuklés akty registravimg, asmens vardo ir
pavardés keitima, duomeny tvarkyma ir saugojima, Silutés rajono savivaldybés institucijy teisés
aktais, Savivaldybés institucijy tvarkomaisiais ir organizaciniais dokumentais bei Siais Nuostatais.

4. Poskyrio darbuotojy kompetencija nustatyta jy pareigybés apraSymuose. Poskyrio
valstybés tarnautojy skyrimo j pareigas ir atleidimo i§ pareigy tvarkg nustato Lietuvos Respublikos
valstybés tarnybos jstatymas, kity darbuotojy — Lietuvos Respublikos darbo kodeksas.

5. Poskyris, vykdydamas jam pavestus uZdavinius ir funkcijas, bendradarbiauja su
Teisingumo ministerija, kitomis Lietuvos Respublikos valstybés ir Silutés rajono savivaldybés
institucijomis.

6. Poskyris turi antspaudg su Lietuvos valstybés herbu ir blanka su Savivaldybés herbu ir

Poskyrio pavadinimu. Poskyris gali turéti ir kitus antspaudus.

II SKYRIUS
POSKYRIO UZDAVINIAI IR FUNKCIJOS

7. Pagrindiniai Poskyrio uzdaviniai yra:

7.1. vykdyti valstybés deleguotg funkcijg — registruoti civilinés biiklés akty jraSus;

7.2. uztikrinti civilinés biiklés akty jrasy registravimo teisétumg ir teisinguma;

7.3. organizuoti jstatymy priskirty registry tvarkyma, uztikrinti operatyvy ir teisinga duomeny

teikimg valstybés registrams, $iy duomeny teisingg naudojima bei apsauga;



2

7.4. vykdyti funkcijas Poskyrio archyvo ir dokumenty valdymo srityje.

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

8.1. registruoja gimima, santuokos sudarymg, santuokos nutraukimg, mirtj, tévystés
(motinystés) pripazinima, nustatymg ir (ar) nugin¢ijima, jvaikinima, vardo, pavardés pakeitima;

8.2. jtraukia j apskaitg baznycios (konfesijy) nustatyta tvarka ir uzsienio valstybése sudarytas
santuokas, vaiky, gimusiy uzsienio valstybése, gimimus, uzsienio valstybése uzregistruotus santuoky
nutraukimus, uzsienio valstybése uzregistruotas mirtis;

8.3. iSduoda pazymas, patvirtinancias kliti¢iy sudaryti santuoka nebuvimg, asmenims,
ketinantiems registruoti santuokg uzsienio valstybé¢je;

8.4. taiso, papildo, keicia, atkuria, anuliuoja civilinés buklés akty jraSus;

8.5. 18duoda civilinés bukles akty jrasus ir civilinés buklés akty jraSy pakeitimo ar papildymo
jraSus liudijancius iSrasus, kopijas, iSraSus i§ gimimo, santuokos, mirties akty jrasy pagal 1976 m.
rugs¢jo 8 d. Vienos konvencijg jvairiomis kalbomis ir daugiakalbes standartines formas pagal 2016
m. liepos 6 d. Europos Parlamento ir Tarybos reglamentg (ES)2016/1191;

8.6. atsako uz Lietuvos Respublikos Vyriausybés nustatyto dydzio valstybés rinkliavos
mokescio uz suteiktas paslaugas teisingg surinkima;

8.7. tvarko asmeny civilinés buklés duomenis ir teikia juos V] Registry centrui dél duomeny
apie asmenis papildymo ar pasikeitimo Gyventojy registre. Uztikrina teisinga §iy duomeny naudojima
ir apsauga;

8.8. saugo civilinés biiklés akty jrasus, tvarko civilinés buklés akty jraSy archyva teisés akty
nustatyta tvarka, kasmet sudaro civilinés biuiklés akty jraSy abéceling rodykle, parengia nuolatiniam
saugojimui ir jriSa civilinés buklés akty irasus pagal jrasy rusis;

8.9. atrenka Poskyrio dokumenty, kuriy saugojimo terminas pasibaiggs, bylas naikinti, rengia
naikinti atrinkty byly (dokumenty) aktus ir teikia derinti Klaipédos regioniniam valstybés archyvui;

8.10. tarpininkauja gaunant civilinés biklés akty jrasus liudijancius iSraSus 1§ Lietuvos
valstybés istorijos archyvo ir uzsienio valstybiy, su kuriomis pasirasytos bendradarbiavimo sutartys;

8.11. pazymi civilinés buklés akty irasy rodyklése apie kity civilinés metrikacijos jstaigy
atliktus civilinés buklés akty jrasy pakeitimus ar papildymus;

8.12. atlieka santuoky registravimo ceremonijas santuoky sal¢je arba norinciyjy susituokti
pasirinktoje vietoje Savivaldybés teritorijoje;

8.13. rengia bylas, tvirtina iS§vadas ir, jeigu reikia, teikia jas tvirtinti Lietuvos Respublikos
teisingumo ministerijai dél vardo ir (ar) pavardés pakeitimo;

8.14. rengia bylas ir tvirtina iSvadas dél civilinés biiklés akty jraSy pakeitimo, iStaisymo,

papildymo atkiirimo ar anuliavimo;
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8.15. pagal kompetencijg renka, tvarko, analizuoja ir pagal suteiktus jgaliojimus teikia
informacija, statistikg ir kitus duomenis;

8.16. konsultuoja asmenis Poskyrio kompetencijai priskirtais klausimais;

8.17. registruoja gyventojy praSymus ir i§ jstaigy, institucijy gaunamus dokumentus
dokumenty valdymo sistemoje, pagal kompetencija juos nagringja, jformina ir iSsiuncia
informacinius siuné¢iamuosius dokumentus;

8.18. pagal kompetencijg rengia Savivaldybés tarybos sprendimy, Savivaldybés mero
potvarkiy, Savivaldybés administracijos direktoriaus jsakymy, kity dokumenty ir rasty projektus;

8.19. pagal kompetencija vykdo kitas teisés akty nustatytas funkcijas ir Savivaldybés

administracijos direktoriaus bei Skyriaus vedéjo pavedimus.

III SKYRIUS
POSKYRIO TEISES IR PAREIGOS

9. Poskyris, igyvendindamas jam pavestus uzdavinius ir funkcijas, turi Sias teises:

9.1. kreiptis ] valstybés ir savivaldybés administravimo subjektus;

9.2. pagal savo kompetencijg laiku gauti i$ valstybés jstaigy ir institucijy bei kity Savivaldybés
administracijos struktiiriniy padaliniy informacija ir dokumentus, reikalingus Poskyrio uzdaviniams
igyvendinti ir funkcijoms atlikti;

9.3. atstovauti Savivaldybei jstaigose, organizacijose savo kompetencijos ribose;

9.4. organizuoti pasitarimus ir diskusijas savo kompetencijos klausimams spresti;

9.5. teikti pasiiilymus Skyriaus vedéjui bei Administracijos direktoriui dél Poskyrio darbo
tobulinimo ir kitais klausimais, susijusiais su Poskyrio funkcijomis, darbo organizavimu;

9.6. gauti technines, transporto bei kitas Poskyrio darbui reikalingas priemones.

10. Poskyris, igyvendindamas jam pavestus uzdavinius ir atlikdamas jo kompetencijai
priskirtas funkcijas, turi pareiga:

10.1. vadovautis Nuostatais ir Poskyrio darbuotojy pareigybiy aprasymais;

10.2. tinkamai ir laiku atlikti pavedamus darbus;

10.3. vykdyti Savivaldybés tarybos sprendimus, Savivaldybés mero potvarkius, Savivaldybés
administracijos direktoriaus jsakymus Poskyrio kompetencijos klausimais.

11. Poskyrio darbuotojai turi teisg:

11.1. 1 kvalifikacijos tobulinimg i§ savivaldybés biudzeto, Lietuvos Respublikos valstybés
biudzeto ar kity teiséty 1¢Sy;

11.2. i tinkamas darbo salygas, kitas Valstybés tarnybos jstatymo nustatytas garantijas;

11.3. i kasmetines ir tikslines atostogas;

11.4. atsisakyti vykdyti uzduotis ir pavedimus, jeigu jie prieStarauja jstatymams arba kitiems

teisés norminiams aktams;
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11.5. gauti technines, transporto bei kitas Poskyrio darbui reikalingas priemones;

12. Poskyrio vedéjas ir darbuotojai atsako uz savalaik], teisétg ir teisingg priskirty funkcijy,
numatyty Poskyrio nuostatuose ir jy pareigybiy apraSymuose, vykdyma.

13. Poskyris turi ir kity Lietuvos Respublikos jstatymuose ir kituose teisés aktuose nustatyty

teisiy ir pareigy Poskyrio kompetencijos klausimais.

IV SKYRIUS
POSKYRIO STRUKTURA, DARBO ORGANIZAVIMAS IR ATSAKOMYBE

14. Poskyriui vadovauja Poskyrio vedéjas, kurj | pareigas skiria ir atleidzia Savivaldybés
administracijos direktorius jstatymy nustatyta tvarka.

15. Poskyrio vedéjas yra tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas Skyriaus vedéjui, Poskyrio
valstybés tarnautojai ir kiti darbuotojai, dirbantys pagal darbo sutartis (toliau — darbuotojai) yra
tiesiogiai pavaldis ir atskaitingi Poskyrio vedéjui ir atsako uz tinkama savo funkcijy ir gauty
pavedimy atlikima teisés akty nustatyta tvarka.

16. Poskyrio vedéjo atsakomybe nustato Lietuvos Respublikos jstatymai, kiti teisés aktai, Sie
Nuostatai ir Savivaldybés administracijos direktoriaus jsakymu patvirtintas jo pareigybés aprasymas.

17. Poskyrio vedéjas:

17.1. organizuoja Poskyrio darba, paskirsto uzduotis valstybés tarnautojams ir darbuotojams,
kontroliuoja jy vykdyma, atsako uz Poskyrio veiklg ir Poskyriui priskirty funkcijy vykdyma;

17.2. prireikus rengia Poskyrio veiklos planus, ataskaitas, darbuotojy pareigybiy apraSymus,
teikia pasitilymus dél pareigybiy apraSymy pakeitimo, siekdamas tinkamo ir teisingo darbuotojy
darbo kriivio paskirstymo, atlieka kitas funkcijas, numatytas jstaigos vidaus darbo tvarkos taisyklése
ir kituose jstaigos vidaus teises aktuose;

17.3. nustato darbuotojams metines veiklos uZduotis, siektinus rezultatus, jy vertinimo
rodiklius ir rizika, atlieka tarnybinés veiklos vertinimg ir parengia vertinimo i§vadas;

17.4. pildo darbo laiko apskaitos Ziniarastj, kontroliuoja Poskyrio darbuotojy darbo drausme,
teikia pasiiilymus dél darbuotojy skatinimo, priedy, priemoky ar tarnybiniy nuobaudy skyrimo;

17.5. nustatyta tvarka ir terminais arba pareikalavus atsiskaito ir teikia savo veiklos ataskaitas
tiesioginiam vadovui.

18. Poskyrio vedéja atostogy, ligos ar komandiruotés metu arba dél kity priezasciy, kai jis
negali eiti pareigy, pavaduoja Skyriaus vedé€jas arba Poskyrio valstybés tarnautojas, kurio
pareigybése jraSyta pavadavimo funkcija.

19. Poskyrio valstybés tarnautojai j pareigas priimami ir atleidZziami i§ jy Lietuvos
Respublikos valstybés tarnybos jstatymo, o darbuotojai — Lietuvos Respublikos darbo kodekso

nustatyta tvarka. Juos | pareigas skiria ir atleidzia i§ jy, skatina, skiria tarnybines ir drausmines
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nuobaudas, suteikia atostogas ir iSleidzia ] komandiruotes Savivaldybés administracijos direktorius,
jeigu kiti teisés aktai nenustato kitaip.

20. Poskyrio darbuotojy funkcijas nustato Savivaldybés administracijos direktoriaus jsakymu
patvirtinti jy pareigybiy aprasymai.

21. Poskyrio darbuotojai atsako uz kokybiska ir savalaikj savo funkcijy vykdyma, vidaus
darbo tvarkos taisykliy laikymasi, parengty, derinty Savivaldybés tarybos sprendimy, Savivaldybés
mero potvarkiy, Savivaldybés administracijos direktoriaus jsakymy ir kity dokumenty teisétumg ir
pagristuma.

22. Poskyrio kompetencijai priskirty klausimy sprendimui Poskyrio vedéjo sprendimu ir
nurodytu laiku pagal poreikj gali buiti rengiami pasitarimai, kurie gali biiti protokoluojami.

23. Poskyrio ved¢jas atsako uz teiséta Poskyrio spaudy panaudojima.

V SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

24. Poskyrio struktiira, darbo organizavimas kei¢iamas ar Poskyris naikinamas teisés akty
nustatyta tvarka.
25. Poskyrio nuostatai tvirtinami, kei¢iami arba papildomi Savivaldybés administracijos

direktoriaus jsakymu.




