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) TRAKU RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS
TEISES, PERSONALOQO, CIVILINES METRIKACIJOS IR VIESUJU PIRKIMU SKYRIAUS
CIVILINES METRIKACIJOS POSKYRIO NUOSTATAI

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Sie nuostatai nustato Teisés, personalo, civilinés metrikacijos ir viesyjy pirkimy skyriaus
Civilinés metrikacijos poskyrio (toliau — Poskyris) uzdavinius, funkcijas, teises ir veiklos
organizavima.

2. Poskyris yra Teisés, personalo, civilinés metrikacijos ir vieSyjy pirkimy skyriaus (toliau —
Skyrius) struktirinis padalinys, steigiamas savivaldybés tarybos sprendimu ir finansuojamas i$
savivaldybés biudzeto teisés akty nustatyta tvarka. Poskyrio nuostatai yra neatsiejami nuo Skyriaus
nuostaty.

3. Poskyris savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos civiliniu kodeksu, Lietuvos
Respublikos vietos savivaldos jstatymu, kitais Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos
Respublikos Vyriausybés nutarimais, Lietuvos Respublikos teisingumo ministerijos metodiniais
nurodymais, savivaldybés institucijy teisés aktais ir $iais nuostatais.

4. Poskyrio valstybés tarnautojy skyrimo ] pareigas ir atleidimo i$ pareigy tvarka nustato
Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos jstatymas, kity darbuotojy — Lietuvos Respublikos darbo
kodeksas.

5. Poskyris turi antspaudg su Lietuvos valstybés herbu ir uzrasu ,,Lietuvos Respublika. Traky
rajono savivaldybés administracijos Teisés, personalo, civilinés metrikacijos ir vieSyjy pirkimy
skyriaus Civilinés metrikacijos poskyris®, antspaudg su uzrasu ,,Lietuvos Respublika. Traky rajono
savivaldybés administracija. Teisés, personalo, civilinés metrikacijos ir vieSyjy pirkimy skyrius.
Civilinés metrikacijos poskyris ““. Poskyris gali turéti ir kitus antspaudus.

6. Poskyris turi savo rasto blankg su savivaldybés herbu.

Il SKYRIUS
POSKYRIO UZDAVINIAI IR FUNKCIJOS

7. Poskyrio uZdaviniai yra:

7.1. vykdyti valstybés deleguota funkcijg — registruoti civilinés biikles akty jrasus;

7.2. uztikrinti civilinés biiklés akty jrasy registravimo teisétuma;

7.3. organizuoti operatyvy ir teisingg Valstybés jmonés Registry centro (toliau — Registry
centras) duomeny bazés tvarkyma ir duomeny teikima.

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

8.1. registruoja gimimg, santuokos sudaryma, santuokos nutraukimg, mirtj, tévystés
(motinystés) pripazinimg nustatymg ir nugin¢ijima, jvaikinimag, vardo, pavardés pakeitima;

8.2. jtraukia ] apskaita baznyCios nustatyta tvarka ir uZsienio valstybése jregistruotas
santuokas, vaiky, gimusiy uzsienio valstybése, gimimus, uzregistruoty uzsienio valstybése santuoky
nutraukimus, uzsienio valstybése uzregistruotas mirtis;

8.3. jstatymy nustatyta tvarka iSduoda paZymas patvirtinancias kliti¢iy sudaryti santuoka
nebuvimg asmenims, ketinantiems registruoti santuokg uzsienio valstybéje;

8.4. priima asmeny prasymus dél vardo, pavardés pakeitimo, civilinés buiklés akty jrasy
iStaisymo, papildymo, atkiirimo ir anuliavimo, tuo tikslu renka reikiama medziaga, rengia, tvirtina



1Svadas, rengia dokumentus ir teikia Lietuvos Respublikos teisingumo ministerijai iSvadas d¢l asmens
vardo, pavardés pakeitimo tvirtinimui;

8.5. jgyvendinant Poskyrio funkcijas, susiraSinéja su kitomis civilinés metrikacijos jstaigomis
civilinés buklés akty jrasy jraSymo, keitimo, iStaisymo, atkiirimo, anuliavimo klausimais;

8.6. organizuoja pirminiy civilinés buklés akty jrasy, jraSyty Traky rajone bei Poskyryije, ir
kity dokumenty registravimo knygy saugojima;

8.7. saugo jrasyty pirmyjy civilinés biiklés akty jrasy egzempliorius, tvarko civilinés biiklés
akty jraSy archyva, kasmet sudaro civilinés buklés akty jrasy abécélinj zurnalg, sudaro ir jrisa civilinés
buklés akty jraSy knygas pagal jraSy rasis;

8.8. 18duoda civilinés buklés akty jrasy nuorasus, iSrasus, kopijas, pazymas, daugiakalbes
standartines formas pagal Reglamenta, civilinés biiklés akty iSrasus jvairiomis kalbomis pagal Vienos
Konvencija, tarpininkauja gaunant juos i$ kity civilinés metrikacijos jstaigy Lietuvoje, bei Lietuvos
valstybés istorijos archyvo;

8.9. rengia ménesio, ketvir¢io, mety ir kitas ataskaitas priskirtos veiklos klausimais;

8.10. jraso Poskyrio nuolatinio saugojimo byly apyrasus j elektroning archyvo informacing
sistemg ir teikia derinti Vilniaus regioniniam valstybeés archyvui;

8.11. atrenka Poskyrio dokumenty, kuriy saugojimo terminas pasibaiges, bylas naikinti,
rengia naikinti atrinkty byly (dokumenty) aktus ir teikia derinti Vilniaus regioniniam valstybés
archyvui;

8.12. perduoda Higienos institutui mirties jregistravima uzsienio valstybéje patvirtinancius
dokumentus;

8.13. konsultuoja asmenis Poskyrio kompetencijai priskirtais klausimais;

8.14. atstovauja pagal jgaliojimg savivaldybe, savivaldybés administracijg kitose jstaigose,
jmonése ir organizacijose bei visy lygiy bendrosios kompetencijos teismuose ir kitose teisés
institucijose, atlieka atstovaujamojo vardu procesinius veiksmus, rengia procesinius dokumentus
teismui;

8.15. rengia Savivaldybés tarybos sprendimy, mero potvarkiy bei administracijos direktoriaus
jsakymy projektus Poskyrio kompetencijai priskirtais klausimais;

8.16. nagrin¢ja asmeny praSymus, skundus, pasiiilymus;

8.17. vykdo kitais jstatymais, kitais norminiais teisés aktais, savivaldybés tarybos
sprendimais, mero potvarkiais, administracijos direktoriaus jsakymais pavestas funkcijas pagal
Poskyrio kompetencija.

111 SKYRIUS
POSKYRIO TEISES

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

9.1. gauti 1§ jstaigos struktiiriniy padaliniy, savivaldybés kontroliuojamy jmoniy,
savivaldybés administracijai pavaldziy jstaigy dokumentus ir informacijg, kuriy reikia Poskyrio
uzdaviniams jgyvendinti ir funkcijoms atlikti;

9.2. gauti i$ Registry centro informacija civilinés buklés akty jrasams jraSyti;

9.3. susiraSinéti su Vilniaus regioniniu valstybés archyvu, kitomis Lietuvos ir uzsienio
valstybiy civilinés metrikacijos jstaigomis civilinés biiklés akty jraSy jraSymo, keitimo, iStaisymo,
atk@irimo, anuliavimo klausimais;

9.4. gauti darbui reikalingas priemones ir jranga;

9.5. teikti pasitilymus Skyriaus vedéjui dél Poskyrio darbo tobulinimo ir kitais klausimais,
susijusiais su Poskyrio funkcijomis, darbo organizavimu;

9.6. kelti kvalifikacija savivaldybés biudzeto 1éSomis;

9.7. pagal kompetencija rengti pasitarimus, susitikimus ir konferencijas, dalyvauti komisijy,
darbo grupiy darbe;

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



IV SKYRIUS
POSKYRIO VEIKLOS ORGANIZAVIMAS

10. Poskyrio veiklg koordinuoja ir kontroliuoja Poskyrio vedéjas.

11. Poskyriui vadovauja Poskyrio vedéjas, kurj j pareigas skiria ir atleidzia administracijos
direktorius jstatymy nustatyta tvarka.

12. Poskyrio vedéjas yra Kkarjeros valstybés tarnautojas ir yra tiesiogiai pavaldus ir
atskaitingas Skyriaus vedéjui. Kiti Poskyrio valstybés tarnautojai ir darbuotojai, dirbantys pagal
darbo sutartis, yra tiesiogiai pavaldiis Poskyrio vedéjui ir atsako uz tinkamg savo funkcijy ir gauty
pavedimy atlikimg teisés akty nustatyta tvarka.

13. Poskyrio vedéjas:

13.1. planuoja ir organizuoja Poskyrio darbg, duodamas Zodinius arba rasytinius pavedimus,
skirstydamas uzduotis, organizuodamas pasitarimus;

13.2. atsako uz Poskyriui pavesty uzdaviniy ir funkcijy vykdyma;

13.3. atsiskaito Skyriaus vedéjui uz Poskyrio veikla;

13.4. teikia Skyriaus vedéjui siilymus Poskyrio veiklos klausimais;

13.5. pagal kompetencija vykdo kitas teisés akty nustatytas funkcijas, Skyriaus ved¢jo ir
administracijos direktoriaus pavedimus.

14. Poskyrio vedéjo laikinai nesant, jo funkcijas atlieka Skyriaus vedéjas arba Kitas
administracijos direktoriaus paskirtas valstybés tarnautojas.

15. Poskyrio ved¢jo, kity Poskyrio valstybés tarnautojy ir darbuotojy funkcijas nustato
pareigybiy apraSymai ar pareiginiai nuostatai, kuriuos tvirtina savivaldybés administracijos
direktorius.

V SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

16. Poskyrio nuostatai gali buti keiiami ir (ar) papildomi administracijos direktoriaus
1sakymu.

17. Poskyris reorganizuojamas ar likviduojamas savivaldybés tarybos sprendimu Lietuvos
Respublikos jstatymy ir kity teisés akty nustatyta tvarka.

18. AtleidZiamas i§ pareigy Poskyrio ved¢jas perduoda reikalus, dokumentus ir turta naujam
vedéjui arba kitam savivaldybés administracijos direktoriaus jgaliotam asmeniui teisés akty nustatyta
tvarka.




