ROKISKIS

ROKISKIO RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS
DIREKTORIUS

] ISAKYMAS _
DEL ROKISKIO RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS CIVILINES
METRIKACIJOS IR ARCHYVU SKYRIAUS NUOSTATU PATVIRTINIMO

2020 m. liepos 24 d. Nr. AV-709
Rokiskis

Vadovaudamasi Lietuvos Respublikos vietos savivaldos jstatymo 18 straipsnio 1 dalimi,
29 straipsnio 8 dalies 3 punktu:

I.Tvirtinunuo 2020 m. rugpjicio 1 d. Rokiskio rajono savivaldybés administracijos
Civilinés metrikacijos ir archyvy skyriaus nuostatus (pridedama).

22Pripazijstunuo 2020 m. rugpjucio 1 d. netekusiu galios RokiSkio rajono
savivaldybés administracijos direktoriaus 2018 m. lapkri¢io 30 d. jsakymg Nr. AV-1164 ,Dél
Rokiskio rajono savivaldybés administracijos Civilinés metrikacijos skyriaus nuostaty
patvirtinimo®.

[sakymas per viena ménesj gali buti skundziamas Lietuvos administraciniy gin¢y komisijos
Panevézio apygardos skyriui adresu Respublikos g. 62, Panevézys, Lietuvos Respublikos
ikiteisminio administraciniy gin¢y nagrinéjimo tvarkos jstatymo nustatyta tvarka.

Andrius Burnickas

Violeta DamoSeviciené



PATVIRTINTA

Rokiskio rajono savivaldybes
administracijos direktoriaus
2020 m. liepos 24 d.

isakymu Nr. AV-709

ROKISKIO RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS
CIVILINES METRIKACIJOS IR ARCHYVU SKYRIAUS

NUOSTATAI
I. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Sie nuostatai reglamentuoja Rokiskio rajono savivaldybés administracijos (toliau —
Administracijos)  Civilinés metrikacijos ir archyvy skyriaus (toliau — Skyriaus) uzdavinius,
funkcijas ir teises bei darbo organizavimo tvarka, valstybés tarnautojy ir darbuotojy, dirban¢iy pagal
darbo sutartis (toliau — Skyriaus darbuotojy), teises ir pareigas.

2. Skyrius savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos
Respublikos jstatymais bei pojstatyminiais teisés aktais, Administracijos nuostatais, kitais teises
aktais ir $iais nuostatais.

3. Skyrius yra Administracijos struktirinis padalinys, tiesiogiai pavaldus Administracijos
direktoriui ir sprendziantis Skyriaus kompetencijai priklausancius klausimus.

4. Skyriaus nuostatus, Skyriaus darbuotojy pareigybiy apraSymus tvirtina Administracijos
direktorius.

II. UZDAVINIAI IR FUNKCIJOS

5. Civilinés metrikacijos ir archyvy skyrius jgyvendina $iuos uzdavinius:

5.1. vadovaudamasis valstybeés, savivaldybés bei rajono gyventojy interesais skyrius vykdo
jam pavestas funkcijas, jstatymiskai atsako uz civilines bukles jraSy teisétuma, teisinguma,
slaptuma;

5.2. skyrius riipinasi savalaikiu civilinés buklés jrasy sudarymu, teikia rajono gyventojams
juriding konsultacijg Seimos teisés srityje;

5.3. teikia savivaldybés administracijos skyriams, struktlriniams padaliniams, valstybés ir
savivaldybés institucijoms, jstaigoms ir jmonéms, juridiniams bei fiziniams asmenims metoding
pagalbg archyviniy dokumenty kaupimo, saugojimo bei tvarkymo klausimais;

5.4. kaupia ir saugo savivaldybés nuolat ir ilgai saugomy dokumenty fonda, uztikrina jo
tinkamg priezitira, apskaita, naudojima, parengima bei perdavima valstybiniams saugojimui;

5.5. uztikrina likviduoty juridiniy asmeny ilgai ir trumpai saugomy dokumenty priémima,
apskaitg ir naudojima;

5.6. saugomy dokumenty pagrindu iSduoda atitinkamus juridinius faktus patvirtinan¢ius
dokumentus;

5.7. kaupia ir saugo skyriaus archyva.

6. Skyrius, jgyvendindamas jam pavestus uzdavinius, vykdo Sias funkcijas:

6.1. registruoja gimima, santuokos sudaryma, santuokos nutraukima, jvaikinima, tévystes
pripaZinima, tévystés (motinystés) nustatyma, nugin¢ijima, vardo, pavardés, tautybés pakeitima,
mirtj, asmens lyties pakeitima;

6.2. jtraukia j apskaitg nustatyta tvarka baznycios sudarytas santuokas, uzsienio valstybése
sudarytus civilinés biklés aktus;

6.3. papildo, keicia, taiso, anuliuoja, atkuria civilinés buklés akty jrasus;

6.4. i8duoda civilinés buklés akto jrasa liudijancius iSrasus;
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6.5. isduoda pazymas, patvirtinandias klia¢iy sudaryti santuokg nebuvima;

6.6. dalyvauja teismo posédziuose, nagrinéjant bylas dél juriding reikSme turinCiy fakty
nustatymo, dél jrasy neteisingumo nustatymo;

6.7. rengia savivaldybés tarybos sprendimy, mero potvarkiy, administracijos direktoriaus
isakymy projektus pagal skyriaus kompetencija, dalyvauja rajono savivaldybes tarybos
poseédziuose;

6.8. nagrinéja gautus juridiniy ir fiziniy asmeny praSymus, skundus, pasialymus, rastus,
rengia pagal skyriaus kompetencija atsakymus j juos;

6.9. tvarko jstatymy priskirtus registrus ir teikia Lietuvos Respublikos Registry centrui
duomenis apie civilinés buklés jrasy sudaryma rajone;

6.10. rengia ir teikia metines ataskaitas Lietuvos Respublikos teisingumo ministerijai apie
civilinés biiklés akty jrasy jregistravima rajone;

6.11. priima, kaupia ir saugo administracijos struktiiriniy padaliniy ir tarnyby ilgai ir nuolat
saugomus dokumentus iki jie bus perduoti valstybiniam saugojimui, likviduojamy valstybés ir
savivaldybés institucijy, jstaigy ir jmoniy bei nevalstybiniy organizacijy ir privaciy juridiniy
asmeny, kuriy buveiné iki jy iSregistravimo i3 Juridiniy asmeny registro buvo Rokiskio rajono
savivaldybés teritorijoje, kai jy steigéjo ar funkeijy peréméjo nelike, veiklos dokumentus, kuriy
saugojimo terminai néra pasibaige;

6.12. tvarko saugomy dokumenty apskaitg, uztikrinan¢ia jy valdyma, rengia informacijos
6aieskos priemones ir sistemas;

6.13. saugomy dokumenty pagrindu iSduoda pazymas, patvirtintas dokumenty Kopijas,
iSraus asmeny praSymuose nurodytiems faktams patvirtinti;

6.14. pasibaigus archyviniy dokumenty saugojimo laikui, atlikus juy vertés ekspertizg,
surado dokumenty naikinimo aktus, kuriais vadovaujantis dokumentus sunaikina. Dokumenty
naikinimo aktus derina su Siauliy regioninio valstybés archyvo Panevézio filialu.

I11. SKYRIAUS DARBO ORGANIZAVIMAS

7. Skyriui vadovauja Skyriaus vedéjas, kurj konkurso btdu j pareigas skiria ir atleidzia i$
ju Administracijos direktorius. Vedéjas tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas Administracijos
direktoriui, o Skyriaus darbuotojai — Skyriaus vedéjui.

8. Skyriaus vedéjas organizuoja, planuoja, koordinuoja ir kontroliuoja skyriaus darba,
uztikrindamas skyriaus nuostatuose nustatyty uzdaviniy ir funkcijy jgyvendinima.

9. Skyrius atsako uZz jo zinioje esan¢iy antspaudy ir spaudy sauguma ir naudojimg pagal
paskirtj, dokumenty sauguma, apskaita, tvirtinamy dokumenty kopijy tikruma.

10. Kei¢iantis skyriaus vedéjui ir / ar darbuotojams, visos jy Zinioje esancios bylos,
dokumentai, antspaudai, spaudai ir materialinés vertybés perduodami pagal perdavimo ir priémimo
akta.

11. Skyrius, jgyvendindamas uzdavinius ir funkcijas skyriaus kompetencijos klausimais,
bendradarbiauja su ministerijomis, kitomis valstybés ir savivaldybiy institucijomis, jstaigomis,
jmonémis, organizacijomis, kitais savivaldybeés administracijos struktiiriniais padaliniais.

IV. SKYRIAUS DARBUOTOJU TEISES IR PAREIGOS

12. Skyrius (jo valstybés tarnautojai ir darbuotojai), jgyvendindami jiems pavestus
uzdavinius ir atlikdamas funkcijas, turi teise:

12.1. Gauti i§ Administracijos struktiiriniy, struktriniy teritoriniy padaliniy, jstaigai
pavaldziy jstaigy dokumentus ir informacijg, kuriy reikia Skyriaus uzdaviniams jgyvendinti ir
funkcijoms atlikti;

12.2. gauti technines, kitas Skyriaus darbui reikalingas priemones, transporta;

12.3. tobulinti Skyriaus darbuotojy kvalifikacijg Savivaldybés biudzeto léSomis;
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12.4. teikti Administracijos direktoriui pasitilymus dél Skyriaus darbo organizavimo
gerinimo;

12.5. naudotis kitomis Lietuvos Respublikos jstatymy ir kity teisés akty nustatytomis
teisémis.

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

13.1. tinkamai ir laiku vykdyti pareigybés apraSyme numatytas funkcijas, taip pat kitas
jiems pavestas uzduotis;

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

13.3. kelti savo kvalifikacija;

13.4. tinkamai saugoti Skyriaus dokumentacija, laiku ja parengti saugojimui archyve.

14. Skyriaus darbuotojai turi ir Kitas teisés aktuose numatytas teises ir pareigas.

V. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

15. Skyrius reorganizuojamas ar likviduojamas Savivaldybés tarybos sprendimu teisés akty
nustatyta tvarka.

16. Nuostatai kei¢iami ar pripaZjstami netekusiais galios Savivaldybés administracijos
direktoriaus jsakymu teisés akty nustatyta tvarka.




