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VILNIAUS RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS
CIVILINES METRIKACIJOS SKYRIAUS NUOSTATAI

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Vilniaus rajono savivaldybés administracijos (toliau — Administracija/VRSA) Civilinés
Metrikacijos skyrius (toliau — Skyrius) yra struktiirinis Administracijos padalinys, tiesiogiai pavaldus
Administracijos vyriausiajam pataréjui, turin¢iam pavaldziy asmeny, pagal veiklos sritj.

2. Skyrius savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos
darbo kodeksu, Lietuvos Respublikos vietos savivaldos jstatymu, Lietuvos Respublikos valstybés
tarnybos jstatymu, Lietuvos Respublikos vieSojo administravimo jstatymu, Lietuvos Respublikos
biudzetiniy jstaigy jstatymu, kitais jstatymais, Lietuvos Respublikos Prezidento dekretais, Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nutarimais, Vilniaus rajono savivaldybés tarybos (toliau — Taryba)
sprendimais, Mero potvarkiais, Administracijos direktoriaus jsakymais, VRSA darbo tvarkos
taisyklémis, VRSA atlygio politika ir darbo apmokéjimo sistema, Siais Nuostatais ir kitais teisés aktais.
3. Skyrius néra juridinis asmuo bei asignavimy valdytojas. Skyrius finansuojamas i$

Administracijos asignavimo 1&8y.

4. Skyrius gali turéti antspaudg ir blankg su Vilniaus rajono savivaldybés (toliau — Savivaldybé)
herbu ir skyriaus pavadinimu.

IT SKYRIUS
SKYRIAUS UZDAVINIAI IR FUNKCIJOS

5. Skyriaus uZdaviniai:

5.1. uztikrinti teisétg ir teisingg valstybés perduotos savivaldybéms funkcijos vykdyma — civilinés

biiklés akty registravima tiek valstybés, tiek visuomenés interesais, tick norint apsaugoti asmenines bei

turtines pilieciy teises:

5.2. uztikrinti teisingg ir operatyvy civilinés buklés akto jraso duomeny teikimg V] Repgistry centro

Gyventojy registrui bei duomeny tvarkyma;

5.3. jstatymy nustatyta tvarka uztikrinti tvarkomy asmens duomeny apsauga.

6. Skyrius jgyvendindamas:

6.1. nuostaty 5.1 papunktyje nurodytg uzdavinj, atlieka Sias funkcijas:

6.1.1. registruoja gimima, tévystés pripazinima, tévystés (motinystés) nustatyma ar

nugincijima, jvaikinima, santuokos sudaryma, santuokos nutraukima, asmens mirtj, vardo, pavardés

keitima;

6.1.2. jtraukia ] apskaita Lietuvos Respublikos pilieCiy uZsienio valstybgje jregistruota gimima,
santuokos sudaryma, santuokos nutraukima, mirtj;

6.1.3. jtraukia j apskaitg baznycios (konfesijy) nustatyta tvarka sudarytas santuokas;

6.1.4. jaunavedziams pageidaujant, sukuria iskilmingg aplinka santuokai jregistruoti Skyriaus
patalpose;

6.1.5. registruoja santuokg kitoje, jaunavedziy pasirinktoje vietoje, prireikus — sergan¢iojo namuose ar,
gydytojui leidus, stacionarinéje asmens sveikatos prieziiiros jstaigoje;

6.1.6. rengia medZziaga, suraSo iSvadas ir teikia tvirtinti Lietuvos Respublikos teisingumo ministerijai
dél asmens vardo ir pavardés keitimo;



6.1.7. rengia medziagg, suraSo ir tvirtina iSvadas civilinés buklés akto jraSo pakeitimo, iStaisymo,
papildymo, atkiirimo ir anuliavimo bylose;
6.1.8. jstatymy nustatyta tvarka iStaiso, keicia, papildo ir anuliuoja civilinés buklés akto jrasus, atkuria
prarastus jrasus, iSduoda tai patvirtinancius dokumentus;
6.1.9. i8duoda pazymas, patvirtinancias kliticiy sudaryti santuoka nebuvimg, norintiems susituokti
uzsienio valstybéje Lietuvos Respublikos pilie¢iams, nuolat Lietuvos Respublikoje gyvenantiems
asmenims be pilietybés, pabégéliams ar uzsienie¢iams, kuriems suteikta papildoma apsauga Lietuvos
Respublikoje;
6.1.10. iSduoda teisingumo ministro nustatytos formos civilinés biiklés akto jrasa, civilinés biiklés akto
jraso pakeitimo ar papildymo jrasg liudijancius iSraSus, nuorasus, kopijas, iSraSus i§ gimimo,
santuokos, mirties akto jrasy pagal 1976 m. Vienos konvencijg jvairiomis kalbomis;
6.1.11. teisés akty nustatyta tvarka nagrinéja juridiniy ir fiziniy asmeny paklausimus, praSymus,
skundus, priskirtinus Skyriaus kompetencijai, imasi priemoniy, kad biity j juos laiku atsakyta;
6.1.12. tarpininkauja interesantams, norintiems gauti pakartotinius civilinés buklés akto jraso
liudijimus, nuorasus, iSraSus, paZymas i§ uzsienio valstybiy kompetentingy institucijy per Teisingumo
ar Uzsienio reikaly ministerijas;
6.1.13. teisés akty nustatyta tvarka atsako uZz nustatyto dydzio valstybés rinkliavos mokescio
surinkimag uz teikiamas civilinés biiklés akty registravimo paslaugas bei dokumenty i§davima;
6.1.14. tvarko civilinés buklés akty jrasy apskaita rajone, apie civilinés buklés akty jregistravimag
rajone nustatyta tvarka atsiskaito Teisingumo ministerijai;
6.1.15 rengia Skyriaus veiklos ataskaita, teikia informacija apie Skyriaus veikla merui,
Administracijos direktoriui. VieSuosius praneSimus ir kita skelbting informacija perduoda |
Savivaldybés interneto svetaing;
6.1.16 konsultuoja besikreipiancius Lietuvos Respublikos ir uzsienio piliecius bei kitus asmenis
civilinés metrikacijos klausimais;
6.1.17. pagal jgaliojimg atstovauja Savivaldybés interesams teismuose, nagrinéjant bylas d¢l turinciy
juriding reik§me fakty nustatymo, civilinés metrikacijos jrasy neteisingumo nustatymo ir kitose bylose,
tiesiogiai susijusiose su Skyriaus funkcijy vykdymu;
6.1.18. bendradarbiauja su kitais savivaldybés struktiiriniais padaliniais ir kitomis institucijomis
Skyriaus kompetencijos klausimais;
6.1.19. ruosia Tarybos, kolegijos sprendimy, mero potvarkiy, Administracijos direktoriaus jsakymy
projektus Skyriaus kompetencijos klausimais.
6.2. nuostaty 5.2 papunktyje nurodyta uzdavinj, atlieka $ias funkcijas:
6.2.1. teisés akty nustatyta tvarka pagal kompetencijg tvarko asmeny asmens duomenis ir teikia Siuos
duomenis V] Registry centrui dél duomeny apie asmenis papildymo ar pakeitimo Gyventojy registre;
6.2.2. organizuoja pirminiy civilinés bukles akty jrasy, jraSyty skyriuje, kity dokumenty, jy
registravimo knygy saugojima, vykdo skyriaus archyvo priezitira. Teisés akty nustatyta tvarka nuolat
saugomus dokumentus perduoda toliau saugoti Lietuvos valstybés istorijos archyvui;
6.2.3. uztikrina teisingg duomeny perkélima j kompiuterines duomeny laikmenas. Civilinés biiklés
akty jraSy elektroning versijg tiesioginés kreipties bidu perduoda V] Registry centro Gyventojy
registrui;
7. pagal Skyriaus kompetencija rengia informacijg, susijusig su Skyriui pavestomis veiklos sritimis,
nustatyta tvarka teikia skelbti arba skelbia informacija savivaldybés interneto ir intraneto svetainése bei
kitose visuomenés informavimo priemonése;
8. wvykdo kitas teisés akty nustatytas funkcijas ir Administracijos vyriausiojo patar¢jo, turin¢io
pavaldziy asmeny, pagal veiklos sritj ir/arba VRSA direktoriaus pavedimus.

III SKYRIUS
SKYRIAUS TEISES IR PAREIGOS



9. Skyrius, jgyvendindamas nustatytus uzdavinius ir atlikdamas jo kompetencijai priskirtas
funkcijas, turi teise:
9.1. rengti ir teikti pasitilymus dél darbo gerinimo, inicijuoti teisés akty projekty rengima;
9.2. gauti 1§ VRSA padaliniy, kity valstybés ir savivaldybiy institucijy, jstaigy, jmoniy
informacija, reikalingg Skyriaus tikslams jgyvendinti ir funkcijoms vykdyti;
9.3. dalyvauti VRSA pasitarimuose, svarstant su Skyriaus veikla susijusius klausimus;
9.4. naudotis VRSA turimu transportu bei rysio priemonémis;
9.5. teisés akty nustatyta tvarka naudotis informacinémis sistemomis ir registrais;
9.6. dalyvauti mokymuose ir kelti kvalifikacija;
9.7. teikti Administracijos vyriausiajam pataré¢jui, turinCiam pavaldziy asmeny, pagal veiklos sritj
ir/arba VRSA direktoriui pasitlymus Skyriaus kompetencijos klausimais;
9.8. Skyrius pagal kompetencija gali turéti ir kity teisés aktais jam suteikty teisiy.
10. gyvendindamas nustatytus uzdavinius ir vykdydamas priskirtas funkcijas, Skyrius turi Sias
pareigas:
10.1. tinkamai ir laiku jgyvendinti nustatytus uzdavinius bei atlikti (vykdyti) pavestas funkcijas, kitus
pavedimus;
10.2. turi kitas teisés aktuose nustatytas pareigas, biitinas tinkamam nustatyty uzdaviniy
igyvendinimui ir paskirty funkcijy vykdymui.

IV SKYRIUS
SKYRIAUS VEIKLOS ORGANIZAVIMAS

11. Nuostatus, Skyriaus pareigybiy sarasg ir pareigybiy apraSymus tvirtina VRSA direktorius.

12. Skyriui vadovauja vedéjas — karjeros valstybés tarnautojas, kurj j pareigas skiria ir i$ jy atleidzia,

nustato darbo uZmokestj, skatina, skiria tarnybines nuobaudas, suteikia atostogas, iSleidzia |

komandiruotes VRSA direktorius.

13. Skyriaus vedéjas:

13.1. planuoja, organizuoja ir kontroliuoja Skyriaus darbg ir atsako uz tai, kad Skyrius tinkamai

lgyvendinty nustatytus uzdavinius ir funkcijas;

13.2. rengia Skyriaus nuostatus, veiklos planus, ataskaitas, Skyriaus darbuotojy pareigybiy

apraSymus;

13.3.  uztikrina, kad Skyriaus veikloje biity laikomasi Lietuvos Respublikos jstatymy ir tarptautiniy

sutarciy, vykdomi Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimai, VRSA direktoriaus

jsakymai ir kiti teisés aktai;

13.4. uZztikrina pagrindinius asmens duomeny apsaugos organizavimo principus Skyriuje;

13.5. uztikrina korupcijos prevencijos priemoniy jgyvendinimg Skyriuje;

uztikrina Skyriaus darbuotojy darbo ir poilsio laiko apskaita, darbo drausme, nedelsdamas informuoja

VRSA vadovybe apie jy galimus tarnybinius nusiZengimus ar darbo teisés normy ir darbo sutarties

pazeidimus;

13.6. atleidziamas i$ pareigy vedéjas perduoda dokumentus ir turta naujam vedéjui ar kitam VRSA

direktoriaus jgaliotam asmeniui: dokumentams ir turtui perduoti suraSomas perdavimo ir

priemimo aktas. Akt tvirtina VRSA direktorius;

13.7. vykdo kitas Skyriaus vedéjo pareigybés apraSyme nustatytas funkcijas;

14. Skyriaus vedéjo zodiniai ir raSytiniai pavedimai vykdomi bei uz jvykdymg atsiskaitoma

vadovaujantis pavaldumo ir atskaitomybeés principais.

15. Laikinai nesant skyriaus vedéjo, jo funkcijas atliecka VRSA direktoriaus paskirtas valstybés
tarnautojas.



16.

17.

V SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

Sie Nuostatai gali biiti kei¢iami ir (ar) pildomi atsizvelgiant j Skyriaus uzdaviniy ir funkcijy pokyéius,
Administracijos direktoriaus jsakymu.
Skyrius reorganizuojamas ir likviduojamas teisés akty nustatyta tvarka.




