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_ VISAGINO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS
TEISES, PERSONALO IR CIVILINES METRIKACIJOS SKYRIAUS

NUOSTATAIL
I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS
1. Visagino savivaldybés administracijos Teisés, personalo ir civilinés metrikacijos
skyriaus (toliau — skyrius) nuostatai reglamentuoja skyriaus uZdavinius, funkcijas, darbo
organizavima.
2. Skyrius yra Visagino savivaldybés administracijos (toliau — savivaldybes

administracija) struktitrinis padalinys, jsteigtas Visagino savivaldybés tarybos sprendimu, tiesiogial
pavaldus savivaldybés administracijos direktoriui (toliau — Administracijos direktorius) ir vykdantis
jam priskirtus uZdavinius bei funkcijas.

3. Skyrius:

3.1.  siekia, kad savivaldybés institucijy prilmami sprendimai ir savivaldybes
administracijos, kaip savivaldybés biudZetinés jstaigos, veikla bty grindZiama teisétumo,
teisingumo, jstatymo virSenybés, objektyvumo ir kitais vietos savivaldos ir vie$ojo administravimo
veiklos principais;

3.2. padeda Administracijos direktoriui formuoti personalo valdymo politika ir
valdyti personalg;

3.3.  organizuoja ZmogiSkyjy istekliy plétra ir dalyvauja formuojant jstaigos
organizacine kultiirg;

3.4.  uZtikrina valstybinés (valstybés perduotos savivaldybéms) civilinés biiklés akty
registravimo funkcijos jgyvendinima;

3.5. organizuoja civiling sauga, dalyvauja rengiant ir vykdant mobilizacija,
demobilizacijg ir priimancios $alies parama bei uztikrinant darbo sauga.

4. Skyrius savo veikloje vadovanjasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos
Respublikos kodeksais, Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nutarimais, savivaldybés institucijy sprendimais, kitais teisés aktais, reglamentuojandiais vietos
savivalda bei Lietuvos Respublikos Konstitucijoje laiduotos savivaldos teisés jgyvendinima,
valstybés tarnybos ir darbo santykius, civilinés biiklés akty registravima, ir iais nuostatais.

5. Skyrius savo veikla grindZia teisétumo, teisingumo, jstatymo virSenybes,
objektyvumo ir kitais vietos savivaldos bei viefojo administravimo veiklos principais.

6. Skyrius turi savo antspauda, spaudus, teise skyriaus vardu rengti ir sudaryti
dokumentus (rastus, paZymas, protokolus, aktus ir kt.).

I SKYRIUS
SKYRIAUS UZDAVINIAI IR FUNKCIJOS

7. Skyriaus uzdaviniai:

7.1.  savivaldybés institucijy rengiamy teisés akty projekty teisétumo tikrinimas;
7.2.  atstovavimas savivaldybei ir savivaldybeés institucijoms teisme;

7.3.  persopalo administravimo funkcijy vykdymas;

7.4.  valstybés garantuojamos pirminés teisinés pagalbos teikimas;
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7.5. civilinés biklés akty registravimas ir jtraukimas j apskaita, mirties
registravimas, kity civilinés metrikacijos jstaigy teikiamy paslaugy atlikimas (civiliné metrikacija);

7.6. darby saugos uztikrinimas, valstybinés (valstybés perduotos savivaldybéms)
civilinés saugos ir mobilizacijos funkciju vykdymas.

8. Skyrius, vykdydamas jam priskirtus uZdavinius jstatymy ir kity teises akty
nustatyta tvarka, atlieka $ias funkcijas:

8.1. teisés sritis:

8.1.1. rengia savivaldybés institucijy dokumenty ir sprendimy projektus skyriaus
kompetencijos klausimais;

8.1.2. rtemdamasis kitu rengéjy nustatytomis faktinémis aplinkybémis ir
duomenimis tikrina rengiamy savivaldybés institucijy teisés akty projektus, t. y. ar kompetentingai
institucijai teikiamas projektas, ar tinkama nuoroda j atliekama veiksmg reglamentuojancio teises
akto norma (teisés aktg). Netikrina ir nevertina faktinio projekto pagrindimo, projekto tikslingumo,
naudingumo ir efektyvumo, ar tinkamai jvykdytos procesinés teisés normos, reikalingos projektui
priimti;

8.1.3. tikrina savivaldybés, savivaldybés administracijos ir jos padaliniy sudaromy
sutardiy teisétuma, t. y. ar ju normos atitinka Konstitucijg, jstatymus ir kitus teisés aktus beil
juridinés technikos taisykles;

8.14. pagal atskirus jgaliojimus atstovauja Visagino savivaldybei bei Visagino
savivaldybés administracijai teismuose ir kitose teisésaugos institucijose; rengia procesinius
dokumentus; ijsiteiséjusius teismy sprendimus perduoda vykdyti kitiems administracijos
padaliniams pagal ju kompetencija;

8.1.5. konsultuoja mera, savivaldybeés tarybos narius, savivaldybés administracijos
valstybes tarnautojus ir darbuotojus teisiniais klausimais jiems vykdant savo funkcijas;

8.1.6. nagrinéja fiziniy ir juridiniy asmeny praSymus, pasiiilymus, skundus, rastus
skyriaus kompetencijos klausimais, rengia atsakymus } juos teisés akty nustatyta tvarka;

8.1.7. teikia valstybés garantuojama pirming teising pagalba Visagino savivaldybes
gyventojams;

8.2. personalo administravimo sritis:

82.1. atsizvelgdamas | savivaldybés administracijos strateginius tikslus ir
urdavinius, teikia Administracijos direktoriui siilymus del ZmogiSkyjy iStekliy poreikio ir
efektyvaus panaudojimo;

8272, kartu su kitais savivaldybés administracijos skyriais atlieka savivaldybés
administracijos skyriy funkcijy ir (ar) pareigybiy analize ir pagal savo kompetencija teikia
Administracijos direktoriui sifilymus dél tarnybos ar darbo organizavimo tobulinimo atsiZvelgiant ]
teisés aktuose nustatytus uzdavinius;

8.2.3. atlieka personalo sudéties analizg;

8.2.4. padeda personalui jgyvendinti teisg i karjera savivaldybes administracijoje;

82.5. padeda Administracijos direktoriui formmoti personalo sudéti;

82.6. padeda savivaldybés administracijos skyriy ved¢jams vykdyti personalo
adaptavima ir integravima istaigoje;

82.7. padeda Administracijos direktoriui formuoti personalo mokymo prioritetus,
sudaro personalo metinius mokymo planus, organizuoja Jjuy igyvendinimg, atliecka kitas su
smogidkyjy itekliy plétros organizavimu susijusias funkcijas;

8.2.8. padeda Administracijos direktoriui kurti ir jgyvendinti personalo motyvacijos
sistemay;

82.9. pagal kompetencija dalyvauja rengiant savivaldybés administracijos vidaus
tvarka reguliuojanéiy teisés akty ir skyriy veikla reguliuojantiy teisés akty projektus;

8.2.10. rengia teisés akty projektus ir kitus dokumentus personalo valdymo
klausimais;

8.2.11. pagal kompetencijg kartu su kitais savivaldybes administracijos skyriais
kontroliuoja vidaus tvarkos taisykliy laikymasi, teikia Administracijos direktoriui sitlymus dél
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darbo drausmés, darbo ir tarnybos salygy istaigoje gerinimo;

8.2.12. rengia personalo pareigybiy sarafus, konsultuoja  savivaldybés
administracijos skyriy vedéjus pareigybiy apraymy rengimo klausimais, teikia jiems siilymus dél
pareigybiy apraSymy keitimo ir papildymo;

8.2.13. organizuoja personalo ir savivaldybés administracijai pavaldziy istaigy
vadovy priémima i pareigas ir atleidima i$ jy;

8.2.14. padeda savivaldybés institucijy sudaromy komisijy, susijusiy su personalo
valdymu, pirmininkams organizuoti §iy komisijy darba;

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

8.2.16. Administracijos direktoriaus pavedimu atlicka asmens, atsakingo uZ
valstybés tarnautojy registro duomeny tvarkyma, funkcijas;

8.2.17. organizuoja Lietuvos Respublikos valstybés ir tarmnybos paslapéiy istatymo
nuostaty, susijusiy su leidimy dirbti ar susipaZinti su jslaptinta informacija ir asmens patikimumo
paZyméjimy iSdavimu personalui, jgyvendinima, jeigu jstaigos veiklg reguliuojantys teisés aktai
nenustato kitaip;

8.2.18. organizuoja savivaldybés administracijos valstybés tarnautojy ir Kontrolés ir
audito tarnybos vadovo ir valstybés tarnautojy tarnybinés veiklos vertinima;

8.2.19. organizuoja atostogy suteikima ir komandiruogiy iforminima personalui, taip
pat koordinuoja darbo ir poilsio laiko apskaita, jeigu jstaigos veiklg reguliuojantys teisés aktai
nenustato kitaip;

8.2.20. padeda jgyvendinti personalo socialines ir kitas garantijas;

8.2.21. formuoja, tvarko ir nustatytgja tvarka perduoda archyvui personalo,
savivaldybés administracijai pavaldZiy jstaigy vadovy asmens bylas ir kitas archyvines bylas
personalo klausimais;

8.2.22. pagal kompetencija padeda Administracijos direktoriui utikrinti personalo
elgesio ir profesinés etikos normy laikymasi;

8.2.23. pagal kompetencijg jgyvendina bendradarbiavimo su Lietuvos Respublikos,
kity Saliy ir tarptautinémis institucijomis, jstaigomis bei organizacijomis projektus;

8.2.24. pagal kompetencija vykdo kitas teisés akty nustatytas funkcijas ir
Administracijos direktoriaus pavedimus;

8.3.  civilinés metrikacijos sritis:

8.3.1.  registruoja gimimg, santuokos sudaryma, santuokos nutraukima, jvaikinima,
tevystés pripaZinimg, tévystés (motinystés) nustatyma, nugindijima, vardo, pavardés pakeitima,
mirtj;

8.3.2. itraukia ] apskaita baZnyCios (konfesijy) nustatyta tvarka ir uZsienio
valstybéje sudarytas santuokas, uZsienio valstybéje gimusiy vaiky gimimus, uZsienio valstybéje
nutrauktas santuokas, mirtj;

8.3.3.  papildo, pakeitia, i§taiso, anuliuoja, atkuria civilinés buklés akty iraSus;

8.3.4. 1i3duoda teisingumo ministro nustatytos formos civilines biiklés akty jra3a
liudijancius iSrasus, civilinés biiklés akty jra$y nuora3us, kopijas, tarptautinius civilines biklés akty
irady i3raSus apie civilinés biklés akty jrady registravima, tarpininkanja gaunant pakartotinius
civilinés buklés akty jrady jregistravimo liudijimus, civilinés biklés akty jra$y nuorasus i§ uZsienio
valstybiy, paZymas, patvirtinandias klifi¢iy sudaryti santuoka nebuvimg, Lietuvos Respublikos
pilieCiams, nuolat Lietuvos Respublikoje gyvenantiems asmenims be pilietybés, pabégéliams ar
uZsienie¢iams, kuriems suteikta papildoma apsauga Lietuvos Respublikoje, ketinantiems registruoti
santuoka uZsienio valstybéje;

8.3.5. organizuoja ir atlieka santuokos registravimo ceremonija jstaigos patalpose,
jaunavedZiy pasirinktose vietose savivaldybés teritorijoje, esant biitinybei, santuoka registruoja
serganciojo gyvenamoje patalpoje arba stacionarioje asmens sveikatos prieZiliros jstaigoje; vieSai
savivaldybés interneto svetainéje skelbia ketinan&iy susituokti asmeny vardus, pavardés, gimimo
datas ir santuokos registravimo datg ir valanda;
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8.3.6. rengia medZiagg ir teikia i§vadas bylose pilietiams, kei&iantiems varda,
pavardg, ir bylose, susijusiose su klaidy i§taisymu civilinés biiklés akty jraguose;

8.3.7. saugo pirmyjy civilinés buklés akty egzempliorius nustatyta laika, tvarko
sudaryty akty jrady apskaita;

8.3.8. nustatyta tvarka teikia Lietuvos Respublikos teisingumo ministerijai
ataskaitas;

8.3.9.  konsultuoja gyventojus teisés akty, susijusiy su santuoka ir $eima, taikymo
klausimais, rengia atsakymus ] paklausimus, pradymus, skundus skyriaus kompetencijos klausimais;

8.4.  civilinés saugos, mobilizacijos ir darby sangos sritis:

8.4.1.  rengia visuomene ekstremalioms situacijoms, uZtikrina sklandy peréjima nuo
kasdienés veiklos prie veiklos ekstremaliy situacijy metu, skatina visuomenés iniciatyva Siose
srityse bei sprendZia kitus civilines saugos klausimus:

8.42. dalyvauja rengiant ir vykdant mobilizacijg, demobilizacija, priimandiosios
Salies parama;

8.4.3.  uZtikrina savivaldybei pavesty funkcijy darby saugos srityje vykdyma;

8.5. rengia skyriaus dokumentacijos plana, tvarko civilinés metrikacijos archyva
teisés akty nustatyta tvarka;

8.6. planuoja 1é3y poreikj valstybés deleguotoms funkeijoms vykdyti ir rengia
ataskaitas dél $iy lesy panaudojimo;

8.7. planucja 1é8y poreikj skyriaus funkcijoms atlikti ir teikia &uos planus
Administracijos direktoriui;

8.8.  rengia ataskaitas d¢l nuveikto darbo ir perspektyvinius darbo planus ir teikia
juos Administracijos direktoriui ir / ar atsakingiems darbuotojams;

8.9.  vykdo kitas jstatynmy ir kity teisés akty nustatytas funkcijas.

III SKYRIUS
SKYRIAUS TEISES

9. SusipaZinti ir / ar gauti i§ savivaldybés institucijy, struktiiriniy padaliniy bei
savivaldybés jmoniy, jstaigy, kity organizacijy skyriaus funkeijoms atlikti reikalingus dokumentus,
duomenis ir informacijg.

10. Atstovaujant savivaldybei ir savivaldybés interesams teismuose pasitelkti j pagalba
kity administracijos padaliniy valstybés tarnautojus ir darbuotojus, gauti i ju visa turimg
informacijg, dokumentus ir specialias Zinias.

11. Teikti Administracijos direktoriui pasitilymus dél skyriaus darbo organizavimo ir
darbo tobulinimo.

12. Reikalauti uZtikrinti skyriaus darbuotojams sveikas ir saugias darbo salygas.

13. Mokytis ir kelti kvalifikacija.

14. Inicijuoti vie3uosius pirkimus, biitinus skyriaus funkcijoms vykdyti ir veiklai
uZztikrinti.

15. Skyrius turi ir kity teisiy, kurias nustato jstatymai bei kiti teisés aktai.

IV SKYRIUS
SKYRIAUS DARBO ORGANIZAVIMAS

16. Skyriaus nuostatus, pareigybiy saradg ir pareigybiy apralymus teisés akty nustatyta
tvarka tvirtina Administracijos direktorius.

17. Skyriaus vedéja (valstybés tarnautojg) ir specialistus (valstybés tarnautojus) skiria
| pareigas ir atleidZia Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos jstatymo nustatyta tvarka,
darbuotojus, dirban¢ius pagal darbo sutartis, priima ir atleid%a Lietuvos Respublikos darbo kodekso
nustatyta tvarka Administracijos direktorius.



5

18. Skyriui vadovauja ir uz jo veiklg atsako vedéjas, kuris tiesiogiai pavaldus ir
atskaitingas Administracijos direktoriui.

19. Skyriaus vedéjas:

19.1. organizuoja ir kontrolinoja skyriaus darba vadovaudamasis savivaldybés
administracijos nuostatais, vidaus darbo tvarkos taisyklémis, darbo planais, programomis ir $iais
nuostatais;

19.2. rengia ir teikia Administracijos direktoriui skyriaus nuostaty, pareigybiy
apraSymy projektus, inicijuoja ju pakeitimus, papildymus;

19.3. wvertina teisés akty nustatyta tvarka skyriaus valstybés tarnautojy tarnybine
veikla ir darbuotojy, dirbandiy pagal darbo sutartis, veiklg ir teikia Administracijos direktoriui
stilymus dél jy skatinimo, nuobaudy skyrimo, kvalifikacijos kélimo;

19.4. sprendZia jo ir skyriaus kompetencijai priklausanéius klausimus, teikia
Administracijos direktoriui i§vadas, problemy sprendimo budus;

19.5. pasirafo skyriaus darbuotojy parengtus rastus, dokumentus skyriaus
kompetencijos klausimais;

19.6. wveikia skyriaus vardu, atstovauja jam valstybés ir savivaldybiy institucijose ir
Istaigose, nevyriausybinése organizacijose, teisésaugos ir teisétvarkos Institucijose.

20. Skyriaus vedéjas gali turéti pavaduotoja.

21. Laikinal nesant skyriaus vedéjo, skyriaus vedéjo funkcijas, nustatytas valstybés
tamautojo pareigybés apra§yme, atlieka kitas skyriaus valstybés tarnautojas. Jo nesant — kitas
Administracijos direktoriaus paskirtas valstybés tarnautojas.

22. Skyriaus valstybés tarnautojai ir darbuotojai yra tiesiogiai pavaldis ir atskaitingi
skyriaus vedéjui.

23. Skyriaus vedéjas ir darbuotojai savo darbe vadovaujasi Lietuvos Respublikos
istatymais, kitais teisés aktais, skyriaus nuostatais ir pareigybiy apra$ymais.

24. Skyrius civilinés metrikacijos jstaigos veiklai naudoja antspauda su Lietuvos
valstybés herbu. '

25. Skyrius atsako uz jo Zinioje esandiy dokumenty, antspaudy, spaudy sauguma,
apskaita, ju naudojimg pagal paskirtj, tvirtinamy dokumenty kopijy tikruma.

26. KeiCiantis skyriaus vedéjui ir / ar darbuotojams visos Ju Zinioje esancios bylos,
dokumentai, antspaudai, spaudai ir materialinés vertybés perduodami pagal akta.

27. Skyrius, jgyvendindamas uZdavinius ir funkcijas skyriaus kompetencijos
klausimais, bendradarbiauja su ministerijjomis, kitomis valstybés ir savivaldybiy institucijomis,
Istaigomis, jmonémis, organizacijomis, kitais savivaldybés administracijos struktiiriniais
padaliniais.

V SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

28. Skyrius likviduojamas ir pertvarkomas savivaldybés tarybos sprendimu jstatymy
nustatyta tvarka.

29. Skyriaus veiklos nuostatai gali boti keiiami ir / ar papildomi Administracijos
direktoriaus jsakymu. '




