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Rokiskis

Vadovaudamasi Lietuvos Respublikos vietos savivaldos jstatymo 18 straipsnio 1 dalimi,
29 straipsnio 8 dalies 3 punktu, Rokiskio rajono savivaldybes tarybos 2018 m. spalio 26 d.
sprendimu Nr. TS-232 ,,Dél Rokiskio rajono savivaldybes administracijos struktiiros patvirtinimo®:

1.Tvirtinunuo 2018 m. gruodZio 1 d. Rokigkio rajono savivaldybes administracijos
Civilinés metrikacijos ir archyvy skyriaus nuostatus (pridedama).

2.Pripa#jstunuo 2018 m. lapkri¢io 30 d. netekusiais galios: :

2.1. Rokiskio rajono savivaldybés administracijos direktoriaus 2010 m. vasario 4 d.
isakyma Nr. P-59 ,Dél Rokiskio rajono savivaldybes administracijos Civilinés metrikacijos
skyriaus nuostaty patvirtinimo®; ‘

2.2. Rokigkio rajono savivaldybés administracijos direktoriaus 2009 m. gruodzio 31 d.
isakyma Nr. P-838 ,,Dél Rokiskio rajono savivaldybes administracijos Archyvy skyriaus nuostaty
patvirtinimo® su visais pakeitimais ir papildymais.

Jsakymas per viena ménesj gali biiti skundZiamas Lietuvos administraciniy ginéy komisijos
Panevézio apygardos skyriui adresu Respublikos g. 62, Paneveézys, Lietuvos Respublikos
ikiteisminio administraciniy ginéy nagrinéjimo tvarkos jstatymo nustatyta tvarka. i
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ROKISKIO RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACLJOS
CIVILINES METRIKACIJOS IR ARCHY VU SKYRIAUS

NUOSTATAI
I. BENDRIEJI REIKALAVIMAI

1. &ie nuostatai nustato Rokidkio rajono savivaldybés administracijos Civilines
metrikacijos ir archyvy skyriaus (toliau — Skyriaus) paskirtj, tikslus, uzdavinius, funkcijas, teises,
veiklos organizavima, likvidavimo, reorganizavimo bei reikaly perdavimo tvarka.

2. Skyriy ijsteigia Rokiskio rajono savivaldybés taryba, tvirtindama savivaldybés
administracijos struktiirg. ,

3. Civilinés metrikacijos ir archyvy skyrius yra rajono savivaldybeés administracijos
struktiirinis padalinys, turintis blanka, antspaudg ir herbinj antspauda su pavadinimu ,,Rokiskio
rajono savivaldybeés administracijos Civilinés metrikacijos ir archyvy skyrius®.

4. Skyrius savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos
Respublikos Seimo jstatymais, Vyriausybés nutarimais, Lietuvos Respublikos dokumenty ir
archyvy jstatymu kitais teisés aktais reglamentuojanciais valstybés tarnyba, viesaji administravima,
vietos savivalda, civilinés metrikacijos veikla, archyvy veikla, savivaldybes tarybos sprendimais,
savivaldybeés mero potvarkiais, administracijos direktoriaus jsakymais, skyriaus nuostatais. ‘

5. Skyriaus nuostatus, darbuotojy pareigybiy apraSymus  tvirtina savivaldybes
administracijos direktorius. g

6. Civilinés metrikacijos skyriaus vedéjo, pavaduotojo, kity skyriaus specialisty-valstybés
tarnautojy-skyrimo | pareigas ir atleidimo i pareigy tvarka nustatyta Lietuvos Respublikos
valstybés tarnybos jstatyme, o kity darbuotojy-Lietuvos Respublikos darbo kodekse.

1. UZDAVINIAI IR FUNKCIJOS .

7. Civilinés metrikacijos ir archyvy skyrius igyvendina §iuos uzdavinius: |
7.1. vadovaudamasis valstybés, savivaldybés bei rajono gyventojy interesais skyrius vyk-
do jam pavestas funkcijas, istatymiskai atsako uz civilines bukles jrasy teisétumg, teisinguma,
slaptuma;
7.2. skyrius ripinasi savalaikiu civilinés biiklés jrady sudarymu, teikia rajono gyventojams
juriding konsultacija §eimos teisés srityje; i
7.3. skyrius, pilie¢iams pageidaujant, sudaro i8kilmingg santuoky, jubiliejiniy santuoky ir
vardyny registravima; 't
7.4. kaupia ir saugo savivaldybés nuolat ir ilgai saugomy dokumenty fonda, uztikrina jo
tinkama priezifirg, apskaita, naudojima, parengima bei perdavima valstybiniams saugojimui;
7.5. uztikrina likviduoty juridiniy asmeny ilgai ir trumpai saugomy dokumenty priémima,
apskaitg ir naudojima;
7.6. saugomy dokumenty pagrindu iduoda atitinkamus juridinius faktus patvirtinandius
dokumentus; :
7.7. kaupia ir saugo skyriaus archyva. i
8. Skyrius, jgyvendindamas jam pavestus uzdavinius, vykdo Sias funkcijas:
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8.1. registruoja gimima, santuokos sudaryma, santuokos nutraukima, jvaikinima, tévystes
pripazinimg, tévystés (motinystes) nustatyma, nugindijimg, vardo, pavardés, tautybes pakemmq,
mirt};

8.2. jtraukia j apskaita nustatyta tvarka bazny¢ios sudarytas santuokas, uZsienio valstybése
sudarytus civilinés buklés aktus;

8.3 papildo, keidia, taiso, anuliuoja, atkuria civilinés bukles akty jraSus;

8.4. i¥duoda civilinés buiklés akto jrasa liudijancius iSrasus;

8.5. i¥duoda pazymas, patvirtinandias kliti¢iy sudaryti santuoka nebuvima;

8.6. dalyvauja teismo posédziuose, nagrinéjant bylas del juridine reik$me turinciy faktq
nustatymo, dél jrasy neteisingumo nustatymo;

8.7. urtikrina tinkama pirmujy civilinés biklés akty jrady bei kity dokumenty apskaltq 1r
apsauga; 5

8.8. ruogia sprendimy, isakymuy, potvarkiy, susijusiy su skyriaus darbu, projektus; :

8.9. tvarko skyriaus rastvedyba; '

8.10. tvarko jstatymy priskirtus registrus ir teikia Lietuvos Respublikos Registry centrul
duomenis apie civilinés biikles jrasy sudarymag rajone; g

8.11. rengia ir teikia metines ataskaitas Lietuvos Respublikos teisingumo ministerijai aple
civilinés biklés akty jrady jregistravima rajone;

8.12. glaudZiai bendradarbiauja su Respublikos statistikos departamentu, Registry centru
migracijos tarnybomls civilinés metrikacijos skyriais bei kitomis jstaigomis savo veiklos srityje;

8.13. ruosia darbo ap1bendr1n1m0 medZiagas, pateikia ataskaitas savivaldybés tarybai,
merui, administracijos direktoriui, rajono gyventojams apie skyriuje atliekama darba; f

8.14. pildo skyriaus darbuotojy darbo laiko apskaltos Ziniara$¢ius; |

8.15. kaupia ir saugo administracijos skyriy ir tarnyby ilgai bei nuolat saugomus
dokumentus iki jie bus perduoti Siauliy regioninio valstybés archyvo PaneveZio filialui, rengia ir su
Siauliy regioninio valstybés archyvo PanevéZio filialu derina $iy dokumenty byly apyraSus; ‘

8.16. kaupia ir saugo likviduoty administracijos struktiiriniy padaliniu, savwaldybes
institucijy, jstaigy ar jmoniy, kai jy funkcijy peréméjo nelike, veiklos dokumentus, kuriy saugoprrio
terminai néra pasibai g8

8.17. kaupia ir saugo likviduoty nevalstybiniy organizacijy, privaéiy juridiniy asmenu,
anks&iau veikusiy jstaigy ir jmoniy, kuriy buveiné iki jy iSregistravimo i8 Jurldlmq asmeny registro
buvo Rokigkio rajono savivaldybés teritorijoje, kai jy steigéjo ar funkcijy perémejo nelikg, veiklos
dokumentus, kuriy saugojimo terminai néra pasibaigg; |

8.18. saugo 1944-1989 m. Rokigkio apskrities, Rokiskio, Pandélio ir Obeliy raj onq
vykdomuyjy komitety personalo bylas;

8.19. tvarko saugomy dokumenty apskaita, uztikrinancia jy valdymg, rengia mformacuos
paieSkos priemones ir sistemas;

8.20. saugomy dokumenty pagrindu i8duoda paZzymas, patvirtintas dokumenty kopqas
i¥ragus asmeny pra§ymuose nurodytiems faktams patv1rt1nt1

8.21. pasibaigus archyviniy dokumenty saugojimo laikui, atlikus jy vertés ekspertlze;,
surafo dokumenty naikinimo aktus, kuriais vadovaujantis dokumentus sunaikina. Dokumentq
naikinimo aktus derina su Siauliy regioninio valstybés archyvo PanevéZio filialu. .

i

III. TEISES IR PAREIGOS A

9. Civilinés metrikacijos ir archyvy skyrius, jgyvendindamas jam pavestus uZdavinius ir
funkcijas, turi teise: |

9.1. gauti informacija i§ savivaldybés administracijos bei kity strukttriniy padahmq su
civilinés metrikacijos ir archyvy skyriaus veikla susijusiais klausimais;

9.2. gauti i§ uZsienio %aliy bei respublikos civilinés metrikacijos jstaigy dokumentus
reikalingus civilinés biklés akty jrady taisymo, papildymo, keitimo, atklrimo, anuliavimo byloms
rengti; :

i
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9.3. nepriimti byly, parengty ne pagal teises aktais nustatytus reikalavimus, archyvmmfn
saugojimui; |
9.4. gauti technines ir kitas darbui reikalingas priemones, metodine literatiirg;
9.5. naudotis savivaldybés transportu darbo reikalais;
9.6. kelti kvalifikacijg savivaldybés l¢Somis
10. Civilinés metrikacijos ir archyvy skyriaus darbuotojai privalo:
10.1. atstovauti pagal jgaliojimus rajono savivaldybei kitose jstaigose, organizacijose bel
teismuose;
10.2. pateikti skyriaus veiklos ataskaitas Lietuvos Respublikos teisingumo mmlstenjal
Registry centrui, administracijos direktoriui; :
10.3. vykdyti savivaldybés tarybos sprendimus, mero potvarkius, admmlstracggs
direktoriaus jsakymus; ‘-
10.4. ruodti ir teikti savivaldybés tarybos sprendimy projektus klausimais susijusiais su
skyriaus veikla. E

IV. DARBO ORGANIZAVIMAS

11. Skyriui vadovauja ir vadovaudamasis $iais nuostatais jo veikla savaranki$kai planuOJa
ir organizuoja skyriaus vedéjas, kuris tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas savivaldybes
administracijos direktoriui. !

12. Skyriaus vedéjas atsako uz skyriui pavesty uzdaviniy ir funkcijy vykdymo
organizavima, uZ rajono savivaldybés tarybos sprendimy, mero potvarkiu, direktoriaus 1sakqu
vykdyma.

13. Laikinai nesant vedéjo, jo pareigas atlieka skyriaus vedéjo pavaduotojas.

14. Skyriaus vedéjo pavaduotojas pavaldus skyriaus vedejul. ‘

15 Skyriaus vedéjas teikia pasitilymus savivaldybés administracijos direktoriui dél skynaUS
darbuotojy materialinio ir moralinio skatinimo, drausminiy nuobaudy skyrimo, ruoSia kasmetm;
valstybés tarnautojy darbo vertinima.

16. Skyriaus darbuotojy funkcijas ir atsakomybe reglamentuoja savwaldybc{:s
administracijos direktoriaus patvirtinti pareigybiy apraS§ymai. :

17. Skyriaus specialistai atskaitingi skyriaus vedéjui, vykdo administracijos direktoriaus,
skyriaus vedéjo ir pavaduotojo nurodymus pagal kompetencijg ir asmeniSkai atsakingi uZ parengfy
dokumenty teisinguma. ;
V. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

18. Siuos nuostatus tvirtina ir kei¢ia savivaldybés admlmstracuos direktorius. .

19. Civilinés metrikacijos ir archyvy skyrius likviduojamas ir reorganizuojamas rajono
savivaldybés tarybos sprendimu. !

19. Likviduojant Civilinés metrikacijos ir archyvy skyriy, jo turtas perduodamas
savivaldybés administracijai, o reorganizuojant — kitam rajono savivaldybés strukturmlam
padaliniui, kuris perima skyriaus darbo funkcijas.

20. Perduodant skyriaus turta, surafomas perdavimo-perémimo aktas (dviein
egzemplioriais). Akta pasira§o perduodantis turty ir ji priimantis asmuo. Rajono sav1va1dybes
adm1n1straC1Jos direktorius jj tvirtina. Vienas egzempliorius perduodamas administracijai, k1tas
lieka priimanéiam asmeniui. ;




