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SILUTES RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS
TEISES IR CIVILINES METRIKACIJOS SKYRIAUS NUOSTATAI

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Silutés rajono savivaldybés administracijos Teisés ir civilinés metrikacijos skyrius
(toliau — Skyrius) yra Silutés rajono savivaldybés administracijos struktiirinis padalinys, atliekantis
jam valstybés deleguotas ir savarankiskas savivaldybés funkcijas.

2. Skyriaus nuostatai nustato skyriaus tikslus, uzdavinius, funkcijas, teises ir pareigas, darbo
organizavimg, darbuotojy atsakomybe ir kitus jo veiklos klausimus.

3. Skyrius jsteigtas Silutés rajono savivaldybés tarybos sprendimu. Skyrius yra Silutés
rajono savivaldybés administracijos strukttrinis padalinys, turintis Civilinés metrikacijos poskyrj.

4. Skyrius savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Viesojo
administravimo, Vietos savivaldos, Valstybés tarnybos jstatymu, Civiliniu kodeksu, Valstybés ir
savivaldybiy jstaigy darbuotojy darbo apmokéjimo jstatymu, Asmens duomeny teisinés apsaugos
istatymu, Pilietybés jstatymu, Civilinés buklés akty registravimo jstatymu, Rinkliavy jstatymu,
Dokumenty ir archyvy jstatymu, kitais Lietuvos Respublikos jstatymais, teisés aktais, Civilinés
metrikacijos taisyklémis, Vardo ir pavardés keitimo taisyklémis, Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nutarimais, kitais pojstatyminiais teisés aktais, tarp ju Silutés rajono savivaldybés tarybos
sprendimais, savivaldybés mero potvarkiais, Administracijos direktoriaus jsakymais, Silutés rajono
savivaldybés administracijos ir $iais nuostatais. Skyrius savo veiklg grindZia teisétumo, teisingumo,
Istatymo virSenybés, objektyvumo ir kitais vietos savivaldos bei vieSojo administravimo veiklos
principais.

5. Skyrius savo kompetencijos klausimais bendrauja ir bendradarbiauja su kitomis valstybés
ir savivaldybiy jstaigomis, institucijomis bei organizacijomis, su kitais savivaldybés administracijos
padaliniais.

6. Skyrius, rengdamas dokumentus, vadovaujasi teisés aktais, reglamentuojanciais
dokumenty tvarkymg ir apskaita, dokumenty rengima ir jforminima.

7. Skyriaus darbuotojy kompetencija nustatyta jy pareigybés apraSymuose.

8. Skyriaus adresas — Dariaus ir Giréno g. 1, Silute.

9. Skyriaus, jo poskyrio nuostatus, pareigybiy sarasg ir pareigybiy aprasymus tvirtina ir
kei¢ia Savivaldybés administracijos direktorius.

Il SKYRIUS
SKYRIAUS TIKSLAI IR UZDAVINIAI

10. Skyriaus tikslai — jgyvendinti savivaldybés politika teisés klausimais, siekti, kad
Savivaldybés tarybos, savivaldybés mero, Savivaldybés administracijos direktoriaus priimami
sprendimai ir Savivaldybés administracijos, kaip biudzetinés jstaigos, veikla bei valstybinés
(perduotos savivaldybei) funkcijos biity grindziami teisétumo, teisingumo, jstatymo virSenybés,
objektyvumo ir kitais vietos savivaldos bei vieSojo administravimo veiklos principais. Teisétai ir
teisingai sudaryti civilinés biiklés akty jrasus, organizuoti operatyvy ir teisingg duomeny teikima
valstybés registrams, vykdyti funkcijas archyvo ir dokumenty valdymo srityje.

11. Svarbiausi Skyriaus uzdaviniai yra:



11.1. Savivaldybés tarybos sprendimy, savivaldybés mero potvarkiy, Savivaldybés
administracijos direktoriaus jsakymy projekty teisétumo tikrinimas;

11.2. Savivaldybés, kaip vieSojo juridinio asmens, ir Savivaldybés administracijos
(biudzetinés jstaigos) atstovavimas teismuose, t. y. gina Administracijos, esant mero jgaliojimui,
savivaldybés interesus teismuose, nagriné¢jant administracines ir civilines bylas. Sudétingose, didelés
apimties bylose, kai reikalingos specialios teisinés ar neteisiniy sri¢iy specialisty (auditoriy,
buhalteriy, mokesciy konsultanty ir kt.) zinios ir patirtis, savivaldybés institucijoms gali biti
atstovaujama kartu su atstovais pagal pavedima;

11.3. teikti valstybés garantuojama pirmine teising pagalba;

11.4. organizuoti zmogiskyjy iStekliy plétrg ir dalyvauti formuojant jstaigos organizacing
kulttrg;

11.5. uztikrinti tinkama personalo valdymo administravima, Civilinés metrikacijos paslaugy
teikima;

11.6. jgyvendinti Valstybés tarnybos jstatymo, Darbo kodekso nuostatas bei susijusiy teisés
akty vykdyma,

11.7. uztikrinti Savivaldybés veiklos vieSuma, skelbti oficialig ir privalomg skyriaus
informacija skyriaus informaciniame stende, interneto svetainése ir ziniasklaidoje;

11.8. organizuoti tinkama interesanty priémima ir aptarnavima vieno langelio principu.

111 SKYRIUS
SKYRIAUS FUNKCIJOS

12. Skyrius, jgyvendindamas jam nustatytus uzdavinius, atlieka Sias funkcijas:

12.1. remdamasis projekto rengé€jo nustatytomis faktinémis aplinkybémis ir duomenimis,
tikrina Savivaldybés administracijoje rengiamy teisés akty projektus, t. y. ar kompetentingai
institucijai teikiamas projektas, ar tinkama nuoroda j atlickamg veiksma reglamentuojancio teisés
akto normg (teisés akta). Netikrina ir nevertina faktinio projekto pagrindimo, projekto tikslingumo,
naudingumo ir efektyvumo, ar tinkamai jvykdytos procesinés teisés normos, reikalingos projektui
priimti;

12.2. tikrina savivaldybés, Savivaldybés administracijos ir jos padaliniy sudaromy sutar¢iy
teisétuma, t. y. jy normy atitiktj Konstitucijai, jstatymams ir kitiems teisés aktams bei juridinés
technikos taisykléms;

12.3. pagal jgaliojimus atstovauja Silutés rajono savivaldybei ir Silutés rajono savivaldybés
administracijai teismuose ir Kkitose teisésaugos institucijose; rengia ieSkinius, atsiliepimus,
apeliacinius, kasacinius skundus ir kitus procesinius dokumentus; jsiteis¢jusius teismy sprendimus
perduoda vykdyti kitiems administracijos padaliniams pagal jy kompetencija;

12.4. konsultuoja merg, Savivaldybés tarybos narius, Administracijos valstybés tarnautojus
ir darbuotojus teisiniais klausimais, jiems vykdant savo funkcijas;

12.5. teikia valstybés garantuojama pirmine teisine pagalba Silutés rajono savivaldybés
gyventojams;

12.6. tikrina, ar savivaldybés tarnautojy priimti sprendimai nepazeidzia pilieciy, jmoniy,
Jstaigy ar organizacijy teisiy, ar savivaldybés tarnautojai laikosi jstatymy, ar vykdo Vyriausybés
nutarimus ir kitus pojstatyminius teisés aktus;

12.7. dalyvauja darbo grupiy ir komisijy veikloje;

12.8. uztikrina teisés aktais nustatyty personalo funkcijy jgyvendinimg Savivaldybés
administracijoje;

12.9. tvarko Savivaldybés administracijos struktiiriniy padaliniy valstybés tarnautojy ir
darbuotojy, strukttriniy ir teritoriniy padaliniy valstybés tarnautojy, savivaldybés biudzetiniy ir
vieSyjy istaigy vadovy personalo reikalus;

12.10. kartu su kitais jstaigos strukttriniais padaliniais atlieka struktiiriniy padaliniy
funkcijy ir (ar) pareigybiy analiz¢ ir pagal savo kompetencija teikia jstaigos vadovui sitilymus dél
tarnybos ar darbo organizavimo tobulinimo atsizvelgiant ] teisés aktuose jstaigai nustatytus
uzdavinius;



12.11. padeda Savivaldybés administracijos vadovui formuoti personalo mokymo
prioritetus;

12.12. tvarko valstybés tarnautojy registro duomenis;

12.13. padeda Savivaldybés administracijos direktoriui kontroliuoti, kaip asmenys,
dirbantys valstybés tarnyboje, vykdo Lietuvos Respublikos vieSyjy ir privaciy interesy derinimo
valstybingje tarnyboje istatymo nuostatas;

12.14. atsizvelgdamas ] administracijos strateginius tikslus ir uzdavinius, teikia
administracijos direktoriui sitlymus dél zmogiSkyjy istekliy poreikio (didZziausio leistino
administracijos darbuotojy skai¢iaus nustatymo) ir efektyvaus panaudojimo, kartu su Kkitais
administracijos struktiiriniais padaliniais atlieka administracijos struktiiriniy padaliniy funkcijy ir (ar)
administracijos pareigybiy analiz¢ ir pagal savo kompetencijg teikia administracijos direktoriui
siilymus dé¢l savivaldybés tarnybos ar darbo organizavimo tobulinimo, atsizvelgdamas | teisés
aktuose administracijai nustatytus uzdavinius;

12.15. organizuoja personalo ir savivaldybei pavaldziy istaigy vadovy (iSskyrus Svietimo
Istaigy) priémima ] pareigas (vieSuosius konkursus), atleidimg i8 jy, skatinima, nuobaudy, priedy ir
priemoky skyrima, atostogy suteikima, rengia administracijos direktoriaus jsakymy, Tarybos
sprendimy ir mero potvarkiy projektus kadry klausimais;

12.16. rengia, teikia pasiraSyti ir registruoja darbo sutartis, sudaromas su administracijos
darbuotojais bei savivaldybés biudzetiniy, vieSyjy jstaigy vadovais, daro jose pakeitimus;

12.17. teikia SODRALI Zzinias apie darbuotojy priémimga j darbg, atleidimg i§ jo, apie
nemokamy, vaiko priezitiros atostogy suteikimg ir nutraukima darbuotojams;

12.18. nustatyta tvarka tvarko administracijos darbuotojy pazyméjimy apskaita;

12.19. uztikrina Skyriuje tvarkomy asmens duomeny apsauga teisés akty nustatyta tvarka,

12.20. uztikrina Savivaldybés administracijos patikéjimo teise valdomo priskirto turto
(kanceliariniy priemoniy, inventoriaus) tinkama eksploatavimg, priezitrg, imasi priemoniy,
uzkertan¢iy kelig zalai, laiku praneSa Administracijos direktoriui apie aplinkybes, gresianc¢ias jo
saugumui, dalyvauja jj inventorizuojant, inicijuoja turto nuraS§yma ir realizavima,;

12.21. nagrinéja fiziniy ir juridiniy asmeny praSymus, pasitlymus, skundus, rastus visais
skyriaus kompetencijos klausimais, rengia atsakymus ] juos teisés akty nustatyta tvarka;

12.22. rengia savivaldybés institucijy dokumenty projektus visais skyriaus kompetencijos
klausimais, organizuoja ir kontroliuoja savivaldybés institucijy sprendimy jgyvendinimg pagal savo
kompetencija;

12.23. rengia Savivaldybés tarybos sprendimy projektus skyriaus kompetencijos
klausimais, juos pristato Komitety ir Tarybos posédziuose;

12.24. vykdo kitas teisés aktuose nustatytas ir Savivaldybés tarybos sprendimais, mero
potvarkiais, Administracijos direktoriaus jsakymais pavestas funkcijas.

IV SKYRIUS
SKYRIAUS STRUKTURA, DARBO ORGANIZAVIMAS,
DARBO APMOKEJIMAS
13. Teisés ir civilinés metrikacijos skyrius yra Silutés rajono savivaldybés administracijos
struktiirinis padalinys, turintis Civilinés metrikacijos poskyri.

14. Skyriui vadovauja Skyriaus ved¢jas, kuris yra karjeros valstybés tarnautojas, pavaldus
ir atskaitingas Savivaldybés administracijos direktoriui, Civilinés metrikacijos poskyriui vadovauja
poskyrio vedéjas, kuris pavaldus ir atskaitingas Teisés ir civilinés metrikacijos skyriaus vedéjui
skyriaus darbuotojai gali buti valstybés tarnautojai ar darbuotojai, dirbantys pagal darbo sutartis.
Skyriaus vedéja, poskyrio vedéja bei kitus Skyriaus valstybés tarnautojus ir darbuotojus Lietuvos
Respublikos teisés akty nustatyta tvarka priima j pareigas ir i§ jy atleidzia Savivaldybés
administracijos direktorius.

15. Skyriaus vedéjo funkcijas jo komandiruociy, laikino nedarbingumo, atostogy metu ir
kitais atvejais jam negalint vykdyti funkcijy, vykdo Administracijos direktoriaus jsakymu paskirtas
skyriaus valstybés tarnautojas.

16. Uz darbg Skyriaus valstybés tarnautojams, darbuotojams, dirbantiems pagal darbo



sutartis, apmokama Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka.

17. Skyriaus valstybés tarnautojai ir darbuotojai atlieka funkcijas, nurodytas jy pareigybiy
apraSymuose, kuriuos tvirtina Savivaldybés administracijos direktorius.

18. Savivaldybés tarybos sprendimams, Savivaldybés mero potvarkiams, Savivaldybés
administracijos direktoriaus jsakymams ir kitiems Skyriaus kompetencijai priskirtiems klausimams
spresti Skyriaus vedéjas pagal poreikj organizuoja Skyriaus darbuotojy pasitarimus, kurie gali biiti
protokoluojami.

VSKYRIUS
SKYRIAUS DARBUOTOJU TEISES IR PAREIGOS

19. Skyrius (jo valstybés tarnautojai ir darbuotojai) turi teise:

19.1. inicijuoti Savivaldybés institucijy teisés akty ir kity dokumenty, susijusiy su Skyriaus
ir Savivaldybés administracijos veikla, projekty rengima;

19.2. gauti 1§ Savivaldybés administracijos padaliniy, valstybés bei Savivaldybés jmoniy,
istaigy, kity organizacijy informacija, reikalinga Skyriaus funkcijoms atlikti;

19.3. gauti 1§ VI Registry centro reikiama informacija dél civilinés buklés akty jrasy
sudarymo;

19.4. teikti pasitlymus Skyriaus vedéjui, o Sis — Savivaldybés administracijos direktoriui
konkreciais Skyriaus kompetencijos klausimais, dométis, kaip Sie klausimai sprendziami;

19.5. teikti pasitilymus Skyriaus vedéjui, o §is — Savivaldybés administracijos direktoriui dél
Skyriaus darbo tobulinimo;

19.6. dalyvauti komisijy, darbo grupiy veikloje;

19.7. i saugias, sveikas ir tinkamas darbo salygas;

19.8. 1 mokymasi ir kvalifikacijos kélimg.

20. Skyrius (jo valstybés tarnautojai ir darbuotojai) privalo:

20.1. tinkamai ir laiku vykdyti pareigybés apra§yme numatytas funkcijas, taip pat kitas jiems
pavestas uzduotis;

20.2. atsisakyti veiksmuy, jei jy vykdymas sukelty privaciy ir vieSyjy interesy konflikta;

20.3. laikytis tarnybinés etikos, darbo drausmés, vidaus darbo tvarkos taisykliy, vykdyti
valstybés tarnautojo pareigas, numatytas Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos jstatyme ir kituose
teisés aktuose;

20.4. garantuoti tarnybinés veiklos skaidruma, nustatyta tvarka teikti informacijg apie savo
veikla;

20.5. nenaudoti tarnybinés informacijos kitaip, nei nustato teisés aktai;

20.6. kelti savo kvalifikacija, sekti teisés akty pasikeitimus visais savo kompetencijos
Klausimais;

20.7. tinkamai saugoti Skyriaus dokumentacija, laiku jg parengti saugojimui archyve.

21. Skyriaus darbuotojai turi ir kitas teisés aktuose numatytas teises ir pareigas.

VI SKYRIUS . .
SKYRIAUS DARBUOTOJU ATSISKAITOMYBE IR ATSAKOMYBE

22. Skyriaus vedéjas yra tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas Savivaldybés administracijos
direktoriui, o Skyriaus valstybés tarnautojai ir darbuotojai yra tiesiogiai pavaldiis ir atskaitingi
Skyriaus vedéjui.

23. Uz Nuostatuose numatyty pareigy, taip pat Skyriaus valstybés tarnautojy ir darbuotojy
pareigybiy apraSymuose numatyty funkcijy tinkamg vykdyma Skyriaus valstybés tarnautojai atsako
Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos istatymo, o darbuotojai, dirbantys pagal darbo sutartis —
Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka.

24. Skyriaus vedéjas atsako uz Skyriaus spaudy teiséta panaudojima.



VIl SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS
25. Skyrius reorganizuojamas ar likviduojamas Savivaldybés administracijos direktoriaus
jsakymu teisés akty nustatyta tvarka.
26. Nuostatai keiiami ar pripazjstami netekusiais galios Savivaldybés administracijos
direktoriaus jsakymu teisés akty nustatyta tvarka.




