PATVIRTINTA

Raseiniy rajono savivaldybés
administracijos direktoriaus
2024 m. birzelio 19 d. jsakymu
Nr. A2-666

TEISES, PERSONALO IR CIVILINES METRIKACIJOS
SKYRIAUS NUOSTATAI

I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Sie nuostatai reglamentuoja Raseiniy rajono savivaldybés (toliau — Savivaldybés)
administracijos Teisés, personalo ir civilinés metrikacijos skyriaus (toliau - skyriaus) uzdavinius,
funkecijas ir teises bei veiklos organizavima.

2. Skyrius yra Raseiniy rajono savivaldybés administracijos (toliau — administracijos)
struktiirinis padalinys, tiesiogiai pavaldus  Savivaldybés administracijos direktoriui (toliau —
direktorius) ir sprendziantis jo kompetencijai priklausanc¢ius klausimus.

3. Skyrius neturi juridinio asmens teisiy, jo veikla yra finansuojamas i§ Savivaldybés ir
valstybés biudZeto. Skyriy steigia direktorius, tvirtindamas administracijos struktiira.

4. Skyrius savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos
istatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, kitais teisés aktais, Savivaldybés
tarybos sprendimais, Savivaldybés mero potvarkiais, Savivaldybés administracijos nuostatais,
darbo reglamentu, direktoriaus jsakymais ir Siais nuostatais.

5. Skyrius teisés akty nustatyta tvarka turi savo blanka su savivaldybés herbu, antspauda su
savo pavadinimu, taip pat antspaudg su valstybés herbu — deleguotoms funkcijoms civilinés biikles

akty srityje vykdyti. Skyriaus adresas: V. Kudirkos g. 5 ir Vytauto Didziojo g. 1, 60150 Raseiniai.

II. SKYRIAUS UZDAVINIAI IR FUNKCIJOS
6. Teises, personalo ir civilinés metrikacijos skyriaus uzdaviniai yra Sie:

6.1. uztikrinti, kad administracijos rengiami Savivaldybés mero potvarkiai,
administracijos direktoriaus jsakymai, pasiraSomos sutartys bei susitarimai atitikty jstatymy ir kity
norminiy teisés akty reikalavimus;

6.2. atstovauti administracijai teisme, teikti ieSkinius, pareiSkimus teismui;

6.3. teikti pirming teising pagalbg;

6.4. rengti vidaus tvarka reglamentuojancius dokumentus ir dalyvauti rengiant kitus
Savivaldybés tarybos ir administracijos direktoriaus leidziamus norminius dokumentus;

6.5. konsultuoti administracijos vadovus ir darbuotojus skyriaus veikos klausimais;
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6.6. analizuoti Lietuvos Respublikos galiojancius teisés aktus, jy kaitg ir sitilyti (ar
teikti pasitilymus) Savivaldybés administracijos padaliniams del Savivaldybés institucijy priimty
norminiy akty keitimo, papildymo, naikinimo ar naujy rengimo;

6.7. padéti direktoriui formuoti administracijos personalo valdymo politika;

6.8. padéti direktoriui valdyti administracijos zmogiskuosius iSteklius, ripintis jy
kvalifikacijos kélimu atsizvelgiant j skirtg finansavima;

6.9. organizuoti zmogiskyjy iStekliy plétra ir dalyvauti formuojant administracijos
organizacine¢ kulturg;

6.10. vykdyti valstybine funkcija registruojant civilinés buklés aktus;

6.11. padéti merui valdyti pavaldziy savivaldybei jstaigy zmogiskuosius isteklius
istaigy vadovy lygmeniu;

6.12. vykdyti vieSyjy ir privaciy interesy derinimo kontrol¢ tiek administracijoje, tiek
savivaldybei pavaldziy jstaigy vadovy atzvilgiu.

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

7.1. derina administracijos padaliniy ir | padalinius nejeinanciy vie$ojo
administravimo tarnautojy bei darbuotojy rengiamus  Savivaldybés  mero potvarkiys,
administracijos direktoriaus jsakymys ir kity dokumentus, jei jie atitinka galiojancius teisés aktus
bei juridinés technikos reikalavims. Skyrius teikia iSvadas, jei tai reikalinga, dél derinamy projekty
ne véliau kaip per 3 darbo dienas po jy pateikimo derinimui. Skyrius, savo kompetencijos
klausimais, nesutikdamas su projekto nuostatomis ir atsisakes jas derinti, parengia motyvuota
i8vadg su savo pasitlymais, kurie pridedami prie dokumento projekto;

7.2. rengia Savivaldybés tarybos, mero potvarkiy ir administracijos direktoriaus
1sakymy projektus savo kompetencijos klausimais;

7.3. derina Savivaldybeés ir Savivaldybés administracijos vardu pasiraSomy sutar¢iy
projektus;

7.4. pasiraSo raStus administracijos padaliniams, Savivaldybés institucijoms, kai
prasSoma pateikti informacija, reikalingg pavedimams vykdyti;

7.5. teikia Savivaldybés vadovams ir Savivaldybés administracijos valstybés
tarnautojams ir darbuotojams konsultacijas teisiniais klausimais, susijusiais su jy pareigy atlikimu;

7.6. dalyvauja Savivaldybés tarybos arba jei yra kvie€iamas komitety piosédziuose.
Prireikus dalyvauja administracijos padaliny, savivaldybés jstaigy, bendroviy, organizacijy
atstovy pasitarimuose, pasisako savo kompetencijos klausimais;

7.7. administracijos direktoriui jgaliojus, atstovauja Savivaldybés administracijai

teisme;
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7.8. rengia, ir, esant pavedimui, surenka dokumentus, susijusius su byly nagrinéjimu
teisme;

7.9. dalyvauja drausminiy, tarnybiniy nuobaudy skyrimo procediroje, esant
pavedimui, rengia iSvadas;

7.10. informuoja administracijos vadovus, darbuotojus apie aktualius naujausius teisés
akty pakeitimus;

7.11. dalyvauja vieSojo administravimo procediiroje (atlieka privalomus veiksmus
nagrin€jant asmeny praSymus bei priima dé¢l jy sprendimus);

7.12. dalyvauja Savivaldybés tarybos sudaromy komisijy darbe;

7.13. organizuoja ir teikia pirming teising pagalba;

7.14. Savivaldybés interneto tinklalapyje, per visuomenés informavimo priemones,
susitikimuose su gyventojais informuoja vietos gyventojus apie galimybe gauti valstybés
garantuojama teising pagalbg ir jos teikimo salygas;

7.15. teikia kiekvienais metais Teisingumo ministerijai jos nustatyta tvarka veiklos
organizuojant ir teikiant pirming teising pagalba ataskaita,

7.16. kartu su kitais administracijos struktiiriniais padaliniais atlicka (esant poreikiui
ir pavedimui) administracijos struktiiriniy padaliniy funkcijy ar (ir) pareigybiy analiz¢ ir pagal
savo kompetencija teikia direktoriui sitilymus dél darbo organizavimo tobulinimo atsizvelgiant |
teis¢s aktuose administracijai keliamus reikalavimus;

7.17. padeda direktoriui organizuoti darbuotojy kvalifikacijos tobulinima;

7.18. padeda direktoriui kurti ir jgyvendinti personalo motyvacijos sistema;

7.19. pagal kompetencija dalyvauja rengiant administracijos vidaus tvarka
reguliuojanciy teisés akty ir struktiiriniy padaliniy veiklg reguliuojanéiy teisés akty projektus;

7.20. rengia personalo pareigybiy sarasus, konsultuoja administracijos struktiiriniy
padaliniy vadovus pareigybiy apraSymy rengimo klausimais, teikia jiems sitilymus dél pareigybiy
aprasymy keitimo;

7.21. rengia Savivaldybés Tarybos sprendimus, mero potvarkius, administracijos
direktoriaus jsakymus Savivaldybés administracijai, Savivaldybés merui ir Tarybai pavaldziy
asmeny (jstaigy vadovy) atzvilgiu (priémimo, atleidimo, atostogy, komandiruociy, tarnybiniy
nuobaudy, darbo pareigy pazeidimo, darbo uzmokescio, vertinimo ir kt.) ;

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

7.23. direktoriaus pavedimu atlieka asmens, atsakingo uZz valstybés tarnautojy ir

darbuotojy registro duomeny tvarkyma, funkcijas;
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7.24. organizuoja administracijos valstybés tarnautojy tarnybinés veiklos vertinima,
gavus jgaliojimus, koordinuoja darbo ir poilsio laiko apskaita;

7.25. padeda jgyvendinti personalo socialines ir kitas garantijas;

7.26. formuoja, tvarko ir nustatytgja tvarka perduoda archyvui personalo bylas;

7.27. gavus jgaliojimus padeda direktoriui kontroliuoti, kaip asmenys, dirbantys
valstybés tarnyboje, vykdo Lietuvos Respublikos vieSyjy ir privaciy interesy derinimo valstybingje
tarnyboje jstatymo nuostatas;

7.28. tvirtina skyriuje saugomy dokumenty kopijas;

7.29. rengia pazymas ir kitus dokumentus, kuriy reikia tarnautojy ir darbuotojy
asmeniniams ir socialiniams klausimams spresti skyriaus kompetencijos klausimais;

7.30. riipinasi, kad civilinés buklés akty jrasy originalai Lietuvos Respublikos teisés
akty nustatyta tvarka ir terminais biity saugomi skyriuje, véliau perduodami Lietuvos Valstybés
istorijos archyvui, jy elektroniné versija tiesioginés krypties biidu siunc¢iama Registry centrui.

7.31. konsultuoja gyventojus santuokos sudarymo ir nutraukimo, gimimo, mirties,
civilinés buklés akty jrasy istaisymo, pakeitimo, papildymo, anuliavimo ir atktirimo klausimais;

7.32. apskaito uzsienyje jregistruotas santuokas bei iStuokas, gimimus bei mirtj,
kontroliuoja dokumenty teisinguma, ar visa tai jregistruota, nepazeidziant Lietuvos Respublikos
teisés akty;

7.33. teikia informacija bei iSduoda dokumentus Lietuvos pilie¢iams, norintiems
jregistruoti santuoka uzsienyje;

7.34. organizuoja iskilmingy santuoky pravedima;

7.35. apskaito baznytines santuokas;

7.36. registruoja ir jtraukia j apskaita gimimg, mirtj, santuoka, iStuoka, jvaikinima,
tévystés nustatyma, asmens vardo ir (ar) pavardés keitima;

7.37. rengia medZiaga, raSo iSvadas ir pateikia jas tvirtinti Lietuvos Respublikos
teisingumo ministerijai dél asmens vardo ir (ar) pavardes keitimo, dél civilinés biuklés akty jraSy
papildymo, pakeitimo ir iStaisymo, civilinés biklés akty jraSy atktirimo bei civilinés buklés akty
anuliavimo;

7.38. i8duoda civilinés biiklés akty jrasg liudijantj iSrasa, nuoraSus bei kopijas, pazymas
apie Seimin¢ padét] asmenims, ketinantiems santuokas registruoti uzsienio valstybéje;

7.39. veda rajone sudaryty civilinés buklés akty jrasy apskaita;

7.40. rengia ataskaitg apie praéjusiy mety sudaryty civilinés biiklés akty jrasy, iSduoty

civilinés buklés jrasa liudijanciy iSrasy, parengty vardo ir pavardés keitimo, civilinés buklés akto
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jraSo keitimo, taisymo, pildymo, atktirimo ir anuliavimo bylas, aptarnautg gyventojy skaiciy ir
teikia skyriaus vedéjui;
7.41. uztikrina civilinés biiklés akty ir juos patvirtinan¢iy dokumenty saugojima, tvarko
civilinés biikleés akty jrasy archyva;
7.42. pagal kompetencija vykdo kitas teisés akty nustatytas bet Cia nenurodytas

funkcijas.

II1. TEISES, PERSONALO IR CIVILINES METRIKACIJOS SKYRIAUS TEISES
8. Teisés, personalo ir civilinés metrikacijos skyrius, jgyvendindamas jam pavestus
uzdavinius ir atlikdamas funkcijas, turi teise:
8.1. gauti i§ administracijos struktiriniy padaliniy, kity jstaigy dokumentus ir
informacija, kuriy reikia skyriaus uzdaviniams jgyvendinti ir funkcijoms atlikti;
8.2. turi teisg teikti pasitilymus Savivaldybés administracijos direktoriui, Savivaldybeés
merui organizaciniais ir lokaliniy teisés akty rengimo, pakeitimo, tikslinimo klausimais;
8.3. turi teis¢ Savivaldybés administracijos direktoriui pavedus pagal savo
kompetencija atstovauti administracijai kitose institucijose, jstaigose, teismuose;
8.4. gauti 1§ kity metrikacijos jstaigy ar archyvy dokumentus, reikalingus civilinés
buklés akty jrasy keitimui, taisymui, pildymui, atk@irimui ir anulaivimui;
8.5. motyvuotai atsisakyti ruosti dokumentus, jei tai prieStarauty teisés aktams;
8.6. dalyvauti mokymuose ir kelti savo kvalifikacija;
8.7. Nespresti kity Savivaldybés administracijos strukttiriniy padaliniy kompetencijai
priskirty klausimuy;
8.8. naudotis kitomis Lietuvos Respublikos jstatymy ir kity teisés akty nustatytomis

teisémis.

IV. TEISES, PERSONALO IR CIVILINES METRIKACIJOS SKYRIAUS
VEIKLOS ORGANIZAVIMAS
9. Teisés, personalo ir civilinés metrikacijos skyriui vadovauja vedé¢jas, kurj | pareigas
priima ir 18 jy atleidZia direktorius Valstybés tarnybos jstatymo nustatyta tvarka.
10. Skyriaus vedéjas tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas direktoriui.
11. Skyriaus vedéjas :
11.1. vadovauja skyriui ir atsako uz jam pavesty uzdaviniy ir funkcijy vykdyma;
11.2. rengia skyriaus nuostatus, tarnautojy ir darbuotojy pareigybiy aprasymus;

11.3. organizuoja skyriaus darba, paskirsto funkcijas tarp skyriaus tarnautojy ir darbuotojy;
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11.4. atsiskaito administracijos direktoriui uz skyriaus veikla;

11.5. atstovauja skyriui Savivaldybés administracijos struktiiriniuose padaliniuose,
Savivaldybés tarybos, komitety, kitose valstybés, Savivaldybés institucijose, istaigose;

11.6. uztikrina, kad skyriaus veikloje biity laikomasi Lietuvos Respublikos jstatymy,
vykdomi Vyriausybés nutarimai, rajono Savivaldybés tarybos sprendimai, mero potvarkiai,
direktoriaus jsakymai;

11.7. gali turéti kity Savivaldybés administracijos direktoriaus jam suteikty jgaliojimy.

12. Skyriaus tarnautojai ir darbuotojai:

12.1. tiesiogiai pavaldis ir atskaitingi skyriaus vedéjui;

12.2. jy pareigybéms keliami specialieji reikalavimai bei funkcijos nustatomos pareigybiy
aprasymuose;

12.3. juos jstatymy nustatyta tvarka j pareigas priima ir i$ jy atleidzia, skiria tarnybines,
drausmines nuobaudas ir paskatinimus administracijos direktorius skyriaus ved¢jo sitilymu.

13. Skyriaus vedéjui negalint eiti pareigy dél ligos, komandiruotés, atostogy ar kity svarbiy
priezasCiy ji pavaduoja kitas direktoriaus jsakymu skirtas skyriaus tarnautojas. Kity skyriaus
tarnautojy ir darbuotojy pavadavimas jforminamas direktoriaus jsakymu, skyriaus ved¢jo teikimu
(rezoliucija).

14. Skyriaus tarnautojai neatsako uz nuomone, jei dalyko nereglamentuoja teisés aktai arba
tarp teises akty yra kolizija.

15. AtleidZiami i§ pareigy arba perkeliami ] kitas pareigas skyriaus tarnautojai ir
darbuotojai privalo perduoti reikalus (nebaigtus vykdyti dokumentus, nebaigtus spresti klausimus,
turimas bylas ir kt.), taip pat informacing ir norming medziaga, antspaudus ir spaudus. Skyriaus
vedéjas paskiria tarnautoja, atsakingg uz perduodamy reikaly tvarkyma. Vedéjas reikalus perduoda
direktoriaus paskirtam tarnautojui arba direktoriui. Perduodant reikalus suraSomas perdavimo
priemimo aktas. Akta pasiraSo reikalus perdaves ir reikalus priémes asmuo. Akta tvirtina

direktorius.

V. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS
16. Skyriaus nuostatus, jy pakeitimus, papildymus tvirtina direktorius.
17. Skyrius reorganizuojamas ar likviduojamas administracijos direktoriaus jsakymu teisés

akty nustatyta tvarka.




