PATVIRTINTA

Kelmés rajono savivaldybés
administracijos direktoriaus
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KELMES RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS
TEISES, PERSONALO IR CIVILINES METRIKACIJOS
NUOSTATAI

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Kelmés rajono savivaldybés administracijos Teisés, personalo ir civilinés metrikacijos
nuostatai (toliau — Nuostatai) reglamentuoja Kelmeés rajono savivaldybés administracijos Teisés,
personalo ir civilinés metrikacijos skyriaus (toliau — Skyrius) uzdavinius, funkcijas, teises bei veiklos
organizavima.

2. Skyrius yra Kelmés rajono savivaldybés administracijos (toliau — Administracija)
struktirinis padalinys, tiesiogiai pavaldus rajono Administracijos direktoriui ir sprendziantis jo
kompetencijai priskirtus klausimus.

3. Skyrius savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Europos Sajungos
teisés aktais, Lietuvos Respublikos tarptautinémis sutartimis, Lietuvos Respublikos jstatymais,
Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais, Kelmés rajono savivaldybés (toliau — Savivaldybe)
tarybos sprendimais, Savivaldybés mero potvarkiais, Administracijos nuostatais, Administracijos
direktoriaus jsakymais, kitais teisés aktais ir Siais Nuostatais.

4. Skyrius neturi juridinio asmens teisiy, jo veikla yra finansuojama i§ savivaldybés ir
valstybés biudzeto. Skyriaus adresas: Vytauto DidZiojo g. 58,86143 Kelmé.

5. Skyrius teisés akty nustatyta tvarka turi savo blankus su Savivaldybés ar valstybés herbu,
kurie naudojami Savivaldybés ir valstybés funkcijoms civilinés biiklés akty sudarymo srityje vykdyti,
antspauda su savo pavadinimu, taip pat antspaudg su valstybés herbu — deleguotoms funkcijoms
civilinés bukles akty srityje vykdyti.

6. Skyriaus struktiira, Skyriaus valstybés tarnautojy ir darbuotojy, dirbanciy pagal darbo
sutartis (toliau — darbuotojai) skai¢ius, nustatomi vadovaujantis Administracijos direktoriaus
patvirtintu pareigybiy saraSu. Skyriaus darbuotojy kompetencija, funkcijas ir pavalduma nustato jy
pareigybiy aprasymai.

IT SKYRIUS
SKYRIAUS UZDAVINIAI IR FUNKCIJOS

7. Pagrindiniai Skyriaus uzdaviniai yra Sie:

7.1. uztikrinti Administracijos rengiamy Savivaldybés tarybos sprendimy, Savivaldybés mero
potvarkiy, Administracijos direktoriaus jsakymy, pasiraSomy sutarCiy bei susitarimy atitikt]
galiojantiems teisés akty reikalavimams;

7.2. uztikrinti atstovavimg Savivaldybés administracijai teismuose, ikiteisminio tyrimo
Jstaigose ir iSankstinio gin¢y nagrin€jimo ne teismo tvarka institucijose;



7.3. igyvendinti Savivaldybéje valstybing (perduota savivaldybéms) funkcijg — valstybés
garantuojamos pirminés teisinés pagalbos teikima;

7.4. igyvendinti Savivaldybéje valstybine (perduota savivaldybéms) civilinés biiklés akty
registravimo funkcijos jgyvendinima;

7.5. pagal kompetencija saugoti nustatyta viesaja tvarkg Savivaldybés teritorijoje ir uzkirsti
kelig pazeidimams;

7.6. uztikrinti valstybés tarnybg, darbo teisinius santykius ir socialines garantijas
reglamentuojanciy teisés akty nuostaty jgyvendinimg, dalyvauti formuojant personalo valdymo
politikag Administracijoje bei organizacing kultiirg, organizuoti zmogiskyjy iStekliy plétra.

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

8.1. Teisinés pagalbos ir atstovavimo srityje:

8.1.1. pagal kompetencija nagrinéja Administracijos darbuotojy, Savivaldybés valdomy
jmoniy, jstaigy bei organizacijy pateiktus savivaldybei spresti klausimus ir rengia atitinkamus
pasiiilymus;

8.1.2. derina rengiamy Savivaldybés tarybos sprendimy, Savivaldybés mero potvarkiy,
Administracijos direktoriaus jsakymy projekty, Savivaldybés ir Administracijos vardu pasiraSomy
sutar¢iy projekty ir kity dokumenty atitikimg teisés aktams ir juridinés technikos reikalavimams bei
teikia savo pastabas ir pasitilymus;

8.1.3. rengia Savivaldybés tarybos, Savivaldybés mero potvarkiy, Administracijos
direktoriaus jsakymuy, kity dokumenty projektus Skyriaus kompetencijai priskirtais klausimais;

8.1.4. konsultuoja teisés klausimais Savivaldybés tarybos narius, Administracijos
darbuotojus, Savivaldybés jstaigy ir Savivaldybeés valdomy jmoniy vadovus;

8.1.5. pagal kompetencija atstovauja Savivaldybei, Administracijai Lietuvos Respublikos
teismuose ir (ar) iSankstinio gin¢y nagrin¢jimo ne teismo tvarka institucijose (rengia procesinius
dokumentus ir (ar) koordinuoja procesiniy dokumenty rengima, tiesiogiai dalyvauja teismo ir (ar)
iSankstinio gincy nagrinéjimo ne teismo tvarka institucijy posédziuose);

8.1.6. teises akty nustatyta tvarka teikia pirming teising pagalba, organizuoja Sios paslaugos
vieSinimo priemones, nustatyta tvarka suinteresuotoms institucijoms teikia ataskaitas, kita
informacija;

8.1.7. pagal kompetencijg nagrinéja gautus pilieCiy bei kity asmeny prasymus ir skundus,
teikia su tuo susijusius pasitilymus, rengia atsakymus;

8.1.8. pagal kompetencija dalyvauja Savivaldybés tarybos, Savivaldybés tarybos komitety
posédziuose, prireikus dalyvauja Administracijos padaliniy, Savivaldybés jstaigy, Savivaldybeés
valdomy jmoniy atstovy pasitarimuose, gavus jgaliojimus, Savivaldybés tarybos sudaromy komisijy
darbe, pasisako savo kompetencijos klausimais;

8.1.9. teikia informacija Administracijos vadovams bei darbuotojams apie aktualius teises
akty pakeitimus.

8.2. Civilinés metrikacijos srityje:

8.2.1. registruoja gimima, tévystés pripazinimg, tévystés (motinystés) nustatymg ir
nugin¢ijimg, jvaikinimg, santuokos sudaryma, santuokos nutraukima, vardo, pavardés, tautybés
pakeitimg ir mirtj;

8.2.2. jtraukia j apskaita Lietuvos Respublikoje baznyc€ios (konfesijy) nustatyta tvarka ir
uzsienio valstybése jregistruotas santuokas, vaiky, gimusiy uzsienio valstybése, gimimus,
uzregistruoty uzsienio valstybése santuoky nutraukimus, uzsienio valstybése uzregistruotas mirtis;

8.2.3. tvarko ir teikia jregistruoty civilinés biiklés akty duomenis Gyventojy registrui,
VI Registry centrui teikia archyvinius civilinés biiklés jrasus;



8.2.4. organizuoja iSkilmingg santuokos ceremonijg, jei to pageidauja besituokiantys asmenys;

8.2.5. 18duoda jrasa liudijancius iSraSus, civilinés biiklés akty jrasy nuorasus, iSrasus ir kopijas,
papildo, pakeicia, iStaiso, atkuria ir anuliuoja civilinés buklés akty jrasus;

8.2.6. i8duoda pazymas apie Seimin¢ padéti asmenims, ketinantiems registruoti santuoka
uzsienio valstybg¢je;

8.2.7. rengia dokumentus ir iSvadas dél asmens vardo, pavardés, tautybés pakeitimo, taip pat
dokumentus dél civilinés buklés akty jrasy iStaisymo, pakeitimo, papildymo, anuliavimo ir atkiirimo;

8.2.8. nustatyta tvarka apskaito ir archyvuoja civilinés biiklés akty jrasus ir jy keitimo
dokumentus;

8.2.9. nustatyta tvarka teikia informacija suinteresuotoms institucijoms, konsultuoja asmenis
Skyriaus vykdomy funkcijy civilinés metrikacijos srityje kompetencijos klausimais;

8.2.10. teisés akty nustatyta tvarka renka valstybés rinkliava, vykdo kitas teisés aktais
nustatytas funkcijas civilinés metrikacijos srityje.

8.3. VieSosios tvarkos srityje:
teritorijy tvarkymo, prekybos vieSose vietose, kelio Zenkly, eismo, Zmoniy vezimo, triuk§Smo
prevencijos vieSosiose vietose tvarkos, gyviiny laikyma ir registravima reglamentuojanciy teisés akty,
reklamos jstatymo, véliavy iSkélimo tvarkos reikalavimy;

8.3.2. pagal kompetencijg organizuoja ir (ar) koordinuoja nusikaltimy prevencijos ir kontrolés
programy jgyvendinima, organizuoja ir (ar) dalyvauja reiduose, patikrinimuose administraciniams
teisés pazeidimams vieSosios tvarkos srityje nustatyti, teisés akty nustatyta tvarka renka jrodymus,
taiko administracinio poveikio priemones fiziniams ir juridiniams asmenims;

8.3.3. pagal kompetencija tiria, fiksuoja ir jformina administracinius nusizengimus, suraso
administraciniy nusizengimy protokolus, tvarko jy apskaitg, priima sprendimus administraciniy
nusiZzengimy bylose, kontroliuoja skirty baudy iSieSkojima;

8.3.4. pagal kompetencija dalyvauja rengiant, prireikus rengia procesinius dokumentus
teismams ir ikiteisminéms institucijoms, pagal jgaliojimag atstovauja Skyriui ir Administracijai
teismuose, valstybés, savivaldybés institucijose ar jstaigose;

8.3.5. renka ir sistemina su vieSosios tvarkos klausimais Savivaldybéje susijusig informacija,
konsultuoja fizinius juridinius asmenis vieSosios tvarkos klausimais, atlieka kitas teisés aktuose
nustatytas funkcijas.

8.4. Personalo valdymo srityje:

8.4.1. kartu su kitais Administracijos struktiiriniais padaliniais atlieka (esant poreikiui ir
pavedimui) Administracijos strukttriniy padaliniy funkcijy ar (ir) pareigybiy analiz¢ ir pagal savo
kompetencijg teikia Administracijos direktoriui sitlymus dél darbo organizavimo tobulinimo
atsizvelgiant | teisés aktuose Administracijai keliamus reikalavimus;

8.4.2. pagal kompetencijg padeda Savivaldybés tarybai, Savivaldybés merui, Administracijos
direktoriui organizuoti Savivaldybés tarybai atskaitingy ar pavaldziy, Savivaldybés merui pavaldziy
Savivaldybés istaigy vadovy priémimg ir atleidima, skatinimg ir nuobaudy skyrima, tvarko vadovy
asmens bylas;

8.4.3. atlieka personalo sudéties analiz¢ ir padeda Administracijos direktoriui formuoti
zmogiskyjy iStekliy sudétj, nustatyta tvarka organizuoja konkursus ir atrankas, rengia su tuo susijusiy
teisés akty projektus, tvarko Administracijos darbuotojy asmens bylas;

8.4.4. rengia pazymas ir kitus dokumentus, kuriy reikia Administracijos darbuotojy
asmeniniams ir socialiniams klausimams spresti Skyriaus kompetencijai priskirtais klausimais;



8.4.5. pagal kompetencija kartu su kitais Administracijos struktiiriniais padaliniais
kontroliuoja Administracijos darbo tvarkos nuostaty, personalo elgesio ir profesinés etikos normy
laikymasi, teikia Administracijos direktoriui siilymus dél darbo drausmés ir tarnybos salygy
Administracijoje gerinimo, dalyvauja drausminiy, tarnybiniy nuobaudy skyrimo procediirose, esant
pavedimui, rengia iSvadas;

8.4.6. teisés akty nustatyta tvarka tvarko valstybés tarnautojy registra, valstybés tarnautojy
pazymejimy iSdavimo apskaita;

8.4.7. prisideda prie Administracijos personalo mokymo prioritety formavimo, personalo
metiniy mokymo plany sudarymo, jgyvendinimo, atlieka kitas su zmogiSkyjy iStekliy plétros
organizavimu susijusias funkcijas;

8.4.8. padeda Administracijos direktoriui kurti ir jgyvendinti personalo motyvacijos sistema,
personalo socialines ir kitas garantijas;

8.4.9. rengia personalo pareigybiy sarasus, teisés akty projektus priémimo, atleidimo ir kitais
su tarnybos ar darbo santykiais susijusiais klausimais;

8.4.10. konsultuoja Administracijos struktiiriniy padaliniy vadovus zmogisSkyjy iStekliy
valdymo klausimais;

8.4.11. dalyvauja Administracijos dokumentacijos plano rengimo procese, formuoja, tvarko
ir nustatyta tvarka perduoda archyvui Administracijos darbuotojy, Savivaldybei pavaldziy jstaigy
vadovy asmens bylas, tvirtina Skyriuje saugomy dokumenty kopijas;

8.4.12. derina, registruoja pagal Administracijos dokumentacijos plang priskirtus dokumenty
projektus, praSymus, tarnybinius praneSimus personalo klausimais, koordinuoja darbo laiko apskaita,
nustatyta tvarka teikia praneSimus apie socialinio draudimo pradzig, pabaigg ir kitais teisés aktuose
nustatytais atvejais;

8.4.13. vykdo kitas teisés aktais nustatytas, bet Siose Nuostatuose nenurodytas funkcijas.

8.5. Dalyvauja darbo grupiy ir komisijy veikloje, pasitarimuose personalo klausimais.

8.6. Nustatyta tvarka rengia ir teikia informacija, susijusia su Skyriaus veikla, Skyriaus veiklos
ataskaitg.

8.7. Pagal kompetencija vykdo kitas Lietuvos Respublikos jstatymy ir kity teisés akty
nustatytas funkcijas.

III SKYRIUS
SKYRIAUS TEISES IR PAREIGOS

9. Skyrius, jgyvendindamas jam pavestus uzdavinius ir atlikdamas funkcijas, turi teise:

9.1. gauti 1§ valstybés ir savivaldybés institucijy ir jstaigy, i§ Administracijos padaliniy,
Administracijos darbuotojy informacija, iSvadas, pasiiilymus ir kita medziaga, kurios reikia Skyriaus
kompetencijai priskirtais klausimais;

9.2. teikti pasiiilymus Administracijos direktoriui, Savivaldybés merui organizaciniais ir
lokaliniy teisés akty rengimo, pakeitimo, tikslinimo klausimais;

9.3. pasitelkti reikalingus specialistus ir kitus asmenis pagal sutartis klausimams, kylantiems
Skyriaus darbe, tvarkomyjy ir kity dokumenty projektams rengti, taip pat pilieciy ir kity asmeny
praSymams, pareisSkimams ir skundams nagrinéti;

9.4. dalyvauti Savivaldybés tarybos, jos komitety posédziuose, Administracijos, jos
struktiiriniy padaliniy vadovy pasitarimuose svarstant su Skyriaus funkcijomis susijusius klausimus;

9.5. atsisakyti derinti pateikty derinimui dokumenty projektus, prieStaraujancius Lietuvos
Respublikos jstatymams ir kitiems teisés aktams;



9.6. gauti 18 kity civilinés metrikacijos jstaigy ar archyvy dokumentus, reikalingus civilinés
buklés akty jrasy keitimui, taisymui, pildymui, atkirimui ir anuliavimui;

9.7. dalyvauti mokymuose ir kelti savo kvalifikacija;

9.8. naudotis kitomis Lietuvos Respublikos istatymy ir kity teisés akty nustatytomis teisémis.

10. Skyriaus turi pareiga:

10.1. jgyvendinti jstatymus ir kitus teisés aktus, nereikalaujancius Savivaldybés institucijy
sprendimo;

10.2. Skyriaus kompetencijos klausimais vykdo Savivaldybés tarybos sprendimus,
Savivaldybés mero potvarkius, Administracijos direktoriaus jsakymus;

10.3. uztikrinti Skyriaus uzdaviniy ir funkcijy jgyvendinima.

IV SKYRIUS
SKYRIAUS VEIKLOS ORGANIZAVIMAS

11. Skyriaus veikla organizuojama vadovaujantis Savivaldybés tarybos patvirtintais
strateginio planavimo dokumentais, Administracijos nuostatais, Administracijos direktoriaus
patvirtintais teisés aktais, Siais Nuostatais ir kitais teisés aktais.

12. Skyriui vadovauja Skyriaus vedéjas. Skyriaus vedéjas skiriamas j pareigas ir i§ jy
atleidziamas teisés akty nustatyta tvarka.

13. Skyriaus vedéjo funkcijas ir atsakomybe nustato Lietuvos Respublikos jstatymai, kiti
teisés aktai, Sie Nuostatai ir Administracijos direktoriaus patvirtintas Skyriaus vedéjo pareigybés
apraSymas. Skyriaus ved¢jas gali turéti kity Administracijos direktoriaus jam suteikty jgaliojimy.

14. Skyriaus vedé¢jas tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas Administracijos direktoriui. Skyriaus
darbuotojai pavaldis ir atskaitingi Skyriaus vedéjui.

15. Laikinai nesant Skyriaus vedéjo, Skyriaus vedéjo funkcijas atlieka Skyriaus vedéjo
pavaduotojas, jo nesant — kitas Savivaldybés administracijos direktoriaus paskirtas darbuotojas.

16. Skyriaus darbuotojai | pareigas priimami ir atleidZziami Lietuvos Respublikos valstybés
tarnybos jstatymo ir Lietuvos Respublikos darbo kodekso nustatyta tvarka. Juos skiria | pareigas,
atleidZia 1S jy, atlieka kitas personalo valdymo funkcijas Administracijos direktorius.

17. Priémus sprendimg atleisti Skyriaus darbuotojg i§ pareigy, atleidZziamas asmuo turtg ir
dokumentus perduoda Administracijos direktoriaus nustatyta tvarka.

18. Skyriaus darbuotojy funkcijos nustatytos Administracijos direktoriaus patvirtintuose
pareigybiy apraSymuose.

19. Skyriaus darbuotojai neatsako uZ nuomong, jei dalyko nereglamentuoja teisés aktai arba
tarp teises akty yra kolizija.

V SKYRIUS
SKYRIAUS VEIKLOS KONTROLE IR ATSAKOMYBE

20. Skyriaus veikla kontroliuoja Administracijos direktorius.

21. Uz tinkama Skyriaus veiklg atsako Skyriaus vede¢jas.

22. Kiti Skyriaus darbuotojai atsako uz pareigybiy apraSymuose nustatyty funkcijy tinkama
vykdyma.

23. Skyriaus ved¢jas nustatyta tvarka ir terminais arba pareikalavus atsiskaito ir teikia savo
veiklos ataskaitas Administracijos direktoriui.



VI SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

24. Sie Nuostatai tvirtinami, kei¢iami arba pripaZzjstami netekusiais galios Administracijos
direktoriaus jsakymu.




