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PATVIRTINTA

Sakiy rajono savivaldybés administracijos
direktoriaus 2023 m. rugpjicio  d.
1sakymu Nr. AT-

SAKIU RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS TEISES, PERSONALO IR
CIVILINES METRIKACIJOS SKYRIAUS NUOSTATAI

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Sakiy rajono savivaldybés administracijos Teisés, personalo ir civilinés metrikacijos
skyriaus nuostatai (toliau — Nuostatai) reglamentuoja Sakiy rajono savivaldybés administracijos
Teises, personalo ir civilinés metrikacijos skyriaus (toliau — Skyriaus) uzdavinius, funkcijas, teises ir
veiklos organizavima.

2. Skyrius yra rajono savivaldybés administracijos (toliau — Administracijos) struktiirinis
padalinys. Skyriy steigia Sakiy rajono savivaldybés administracijos direktorius, tvirtindamas Sakiy
rajono savivaldybés administracijos strukturg.

3. Skyrius savo veiklg organizuoja vadovaudamasis Lietuvos Respublikos Konstitucija,
Lietuvos Respublikos kodeksais, Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos
Vyriausybés nutarimais, savivaldybés institucijy sprendimais, kitais teisés aktais,
reglamentuojanciais vietos savivaldg bei Lietuvos Respublikos Konstitucijoje laiduotos savivaldos
teis€s jgyvendinima, valstybés tarnybos ir darbo santykius, vieSuosius pirkimus, civilinés buklés akty
registravimg, darby sauga, civiling sauga, mobilizacijg ir Siais nuostatais. Skyrius savo veiklg grindzia
teisétumo, teisingumo, jstatymo virSenybés, objektyvumo ir kitais vietos savivaldos bei vieSojo
administravimo veiklos principais.

4. Skyrius, vykdydamas jam pavestus uzdavinius ir funkcijas, bendradarbiauja su kitais
Administracijos struktiiriniais, strukttiriniais—teritoriniais padaliniais, ministerijomis, departamentais
ir kitomis organizacijomis.

5. Skyriaus vedéjo, specialisty, valstybés tarnautojy skyrimo j pareigas ir atleidimo i§ pareigy
tvarka nustatyta Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos jstatyme, o darbuotojy, dirbanciy pagal
darbo sutartj — Lietuvos Respublikos darbo kodekse.

6. Skyrius gali turéti savo anspauda, spaudus, turi teise Skyriaus vardu rengti ir sudaryti

dokumentus (rastus, pazymas, protokolus, aktus ir kt.) .

II SKYRIUS
UZDAVINIAI IR FUNKCIJOS

7. Svarbiausi uzdaviniai:
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7.1. uztikrinti, kad savivaldybés institucijy priimami teisés aktai atitikty jstatymy ir kity

norminiy teisés akty reikalavimus;

7.2. organizuoti zmogiskyjy istekliy plétra ir dalyvauti formuojant jstaigos organizacing
kulttra;

7.3. organizuoti savivaldybeés, jos institucijy ir savivaldybés administracijos teisiy ir teiséty
interesy gynima ir atstovauti savivaldybei bei savivaldybés institucijoms visy instancijy teismuose;

7.4. uztikrinti savivaldybéje valstybinés (perduotos savivaldybéms funkcijos) — valstybés
garantuojamos pirminés teisinés pagalbos teikimo — vykdyma;

7.5. padeti jstaigos vadovui valdyti personalg bei jgyvendinti Lietuvos Respublikos jstatymy
nuostatas personalo klausimais;

7.6. wuztikrinti Savivaldybés administracijos vykdomy vieSyjy pirkimy sistemos
funkcionavima, atitinkancig Lietuvos Respublikos teisés akty reikalavimus;

7.7. koordinuoti vieSyjy pirkimy veikla savivaldybés administracijoje, vykdyti vieSuosius
pirkimus, skatinti konkurencija, siekti, kad taupiai ir racionaliai buty naudojamos vieSiesiems
pirkimams skirtos 1éSos;

7.8. vykdyti valstybés deleguotg funkcijg registruojant civilinés buklés aktus;

7.9. dalyvauti rengiant ir vykdant mobilizacija, demobilizacijg, priimancios Salies parama;

7.10. koordinuoti darbuotojy saugos ir sveikatos uztikrinimo funkcija.

8. Skyrius, vykdydamas jam priskirtus uzdavinius jstatymy ir kity teisés akty nustatyta tvarka,
atlieka Sias funkcijas:

8.1. Teises sritis:

8.1.1. organizuoja ir teikia valstybés garantuojama pirming teising pagalba savivaldybés
gyventojams;

8.1.2. rengia savivaldybés institucijy dokumenty ir sprendimy projektus Skyriaus
kompetencijos klausimais;

8.1.3. derina savivaldybés tarybos sprendimy, savivaldybés mero potvarkiy ir savivaldybés
administracijos direktoriaus jsakymy projektus, esant reikalui teikia iSvadas dél jy teisétumo;

8.1.4. analizuoja Lietuvos Respublikos galiojancius teisés aktus, jy kaitg ir teikia sitilymus
savivaldybés administracijos padaliniams dél savivaldybés institucijy priimty norminiy akty keitimo,
papildymo, naikinimo ar naujy rengimo;

8.1.5. teikia savivaldybés vadovams ir savivaldybés administracijos darbuotojams
konsultacijas teisiniais klausimais, susijusiais su jy pareigy atlikimu;

8.1.6. derina ir pagal kompetencijg rengia Savivaldybés institucijy vardu sudaromy sutarciy

projektus;
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8.1.7. pagal atskirus jgaliojimus atstovauja Savivaldybei,Savivaldybés vykdomajai

institucijai, savivaldybés administracijai ir gina jy interesus teismuose, iSankstinio gin¢y nagringjimo
ne teismo tvarka institucijose, valstybés ir savivaldybiy institucijose ir jstaigose, rengia procesinius
dokumentus, jsiteis€jusius teismo sprendimus perduoda vykdyti kitiems Administracijos padaliniams
pagal jy kompetencija.

8.1.8. administruoja ir tvarko administraciniy nusizengimy registra.

8.2. Personalo administravimo sritis:

8.2.1. atsizvelgdamas ] Administracijos strateginius tikslus ir uzdavinius, teikia savivaldybés
administracijos direktoriui sitilymus dél Zmoniskyjy istekliy poreikio ir efektyvaus panaudojimo;

8.2.2. kartu su kitais Administracijos struktiriniais padaliniais atlieka Administracijos
struktiiriniy padaliniy funkcijy ir administracijos pareigybiy analizg¢ ir pagal savo kompetencijg teikia
Administracijos direktoriui sitilymus dél tarnybos ar darbo organizavimo tobulinimo, atsizvelgiant |
teisés aktuose administracijai numatytus uzdavinius;

8.2.3. atlieka personalo sudéties analize, padeda savivaldybés administracijos direktoriui
formuoti personalo sudétj;

8.2.4. siilo Administracijos direktoriui formuoti administracijos personalo mokymo
prioritetus, sudaro administracijos personalo metinius mokymo planus, organizuoja jy jgyvendinima,
atlieka kitas su zmoniskyjy istekliy plétros organizavimu susijusias funkcijas;

8.2.5. rengia teisés akty projektus ir kitus dokumentus personalo valdymo klausimais;

8.2.6. rengia personalo pareigybiy saraSo projekta ir teikia tvirtinti Administracijos
direktoriui, konsultuoja Administracijos struktiiriniy padaliniy vadovus pareigybiy aprasymy
rengimo klausimais, teikia jiems sitilymus dél pareigybiy apraS§ymy keitimo ir papildymo;

8.2.7 organizuoja konkursus (pretendenty atranka), dalyvauja parenkant ir skiriant
Administracijos valstybés tarnautojus, organizuoja darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis, ir
jstaigy vadovy priémima | pareigas ir atleidimg is jy;

8.2.8. padeda Administracijos direktoriaus sudaromy komisijy, susijusiy su personalo
valdymu, pirmininkams organizuoti §iy komisijy darbg;

8.2.9. organizuoja valstybés tarnautojy tarnybinés veiklos vertinima;

8.2.10. savivaldybés administracijos direktoriaus pavedimu atlicka asmens, atsakingo uz
valstybés tarnautojy registro duomeny tvarkyma, funkcijas;

8.2.11. rengia praneSimus apie apdraustyjy valstybinio socialinio draudimo pradzia, pabaiga,
nedraudiminius laikotarpius, motinai (jmotei), tévui (jtéviui) arba vaiko glob¢jui suteiktas (atSauktas)
atostogas vaikui prizitreéti ir teikia zinias per elektronine draudéjy aptarnavimo sistema;

8.2.12. padeda personalui jgyvendinti teis¢ ] karjerg savivaldybés Administracijoje, padeda

igyvendinti personalo socialines ir kitas garantijas;
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8.2.13. pagal kompetencija padeda Administracijos direktoriui uZtikrinti personalo

elgesio ir profesinés etikos normy laikymasi;

8.2.14. organizuoja atostogy suteikimg ir komandiruoc¢iy jforminimg personalui, taip pat
koordinuoja darbo ir poilsio laiko apskaita, jeigu jstaigos veiklg reguliuojantys teisés aktai nenustato
kitaip;

8.2.15. rengia Administracijos darbuotojy kasmetiniy atostogy eile ir teikia jg tvirtinti
Administracijos direktoriui.

8.3. Viesyjy pirkimy sritis:
juos tvirtinti savivaldybés administracijos direktoriui;

8.3.2. pagal Administracijos skyriy, senifinijy ir j struktirinius padalinius nejeinanciy
valstybés tarnautojy pateikta informacijg dél numatomo prekiy, paslaugy ar darby pirkimo, nustato
biisimy prekiy, paslaugy ar darby vieSojo pirkimo vertes, rengia Administracijos numatomy vykdyti
vieSyjy pirkimy plang, Administracijos vieSyjy pirkimy informacinéje sistemoje (VIPIS), nustatyta
tvarka skelbia planuojamy vykdyti vieSyjy pirkimy suvesting Centrinéje vieSyjy pirkimy
informacinéje sistemoje;

8.3.3. teikia su vieSaisiais pirkimais susijusiag informacijg vieSuosius pirkimus
kontroliuojan¢ioms ir priezilira vykdan¢ioms institucijoms, vadovaujantis Lietuvos Respublikos
viesyjy pirkimy jstatymo bei kity teisés norminiy akty reikalavimais;

8.3.4. rengia ir teikia Lietuvos Respublikos vieSyjy pirkimy jstatyme nustatyta tvarka
numatytus skelbimus, ataskaitas bei kitus dokumentus;

8.3.5 administruoja Centring vieSyjy pirkimy informacing sistema (CVP IS) ir
Administracijos vieSyjy pirkimy informacing sistema (VIPIS);

8.3.6. rengia vieSojo pirkimo—pardavimo sutar¢iy projektus;

8.3.7. koordinuoja bei organizuoja prekiy, paslaugy ar darby pirkimo dokumenty projekty,
pirkimo dokumenty patikslinimy (paaiskinimy) projekty, pranesimy tiekéjams projekty rengima;

8.3.8. organizuoja tiekéjy pretenzijy nagrinéjima;

8.3.9. konsultuoja Administracijos valstybés tarnautojus ir darbuotojus Lietuvos Respublikos
viesSyjy pirkimy jstatymo taikymo klausimais;
informacija;

8.3.11. vykdo vieSyjy pirkimy atitikties teisés aktams prieziiira.

8.4. Civilinés metrikacijos sritis:
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8.4.1. atlieka Siy civilinés biiklés jraSy registravimg: gimimo, tévystés pripaZinimo ir

tévystés nustatymo, jvaikinimo, santuokos, santuokos nutraukimo, mirties, vardo, pavardés, tautybés
pakeitimo;

8.4.2. tvarko jstatymy nustatyta tvarka priskirtus registrus ir teikia V] Registry centrui
duomentis apie civilinés buklés jrasy sudaryma rajone, perduoda archyvinius duomenis;

8.4.3. vadovaudamasis Civilinés metrikacijos taisyklémis:

8.4.3.1. vykdo baznycios (konfesijy) nustatyta tvarka sudaryty santuoky, uzsienyje sudaryty
santuoky, uzsienyje jregistruoty iStuoky, uzsienyje gimusiy Lietuvos Respublikos pilieciy vaiky
gimimo ir mirties apskaita;

8.4.3.2. pakeiCia, papildo, iStaiso, anuliuoja jrasus, atstato prarastus jrasus;

8.4.3.3. i8duoda civilinés buklés akty jrasus liudijancius iSrasus bei jrasy kopijas;

8.4.3.4. i8duoda pagal Konvencija jvairiomis kalbomis gimimo, santuokos ir mirties iSrasus
1§ civilinés biiklés akty jrasy;

8.4.3.5. rengia medZziagg ir raso iSvadas dé¢l rajono gyventojy vardo, pavardés, tautybés
pakeitimo, dél klaidy iStaisymo civilinés buklés akty jraSuose, dél dingusiy $iy akty jrasy atktirimo ir
anuliavimo;

8.4.3.6. pagal kompetencijg rengia ir teikia teismui iSvadas dél juridinio fakto nustatymo;

8.4.3.7. i8duoda pazymas, asmenims, ketinantiems registruoti santuokg uzsienio valstybéje;

8.4.3.8. atsizvelgdamas | pilieciy poreikius, organizuoja jubiliejiniy santuoky ir iSkilmingy
gimimy registravima;

8.4.3.9. organizuoja santuokos registravimo ceremonija norinCiy susituokti pasirinktoje
vietoje;

8.4.3.10. vykdo metrikacijos elektroniniy paslaugy informacinéje sistemoje (MEPIS) gauty
praSymy nagrinéjima.

9. Dalyvauja rengiant ir vykdant mobilizacija, demobilizacija, priimancios Salies parama:

9.1. rengia mobilizacijos plang;

9.2. vykdo valstybés mobilizacijos plane ir savo mobilizacijos plane numatytus veiksmus ir
priemones, valstybines mobilizacines ir (ar) priimanciosios Salies paramos teikimo uzduotis ir
mobilizacinius nurodymus;

9.3. teikia kitiems mobilizacijos sistemos subjektams duomenis ir informacija, reikalingus
rengiantis mobilizacijai ir (ar) ja vykdant, rengiantis teikti priimanciosios $alies paramg ir (ar) ja
teikiant;

9.4. nustato mobilizaciniy iStekliy poreikj skirtoms valstybinéms mobilizacinéms ir (ar)

priimanciosios Salies paramos teikimo uzduotims atlikti, tvarko turimy mobilizaciniy iStekliy apskaita
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ir planuoja trikstamy mobilizaciniy iStekliy sutelkima, koordinuoja ir kontroliuoja civilinei

mobilizacijos institucijai pavaldziy subjekty mobilizaciniy iStekliy sutelkima;

10. Igyvendina darbdavio pareiga sudaryti darbuotojams saugias ir sveikatai nekenksmingas
darbo salygas administracijoje.

11. Rengia Skyriaus kompetencijai priskirtais klausimais tarybos sprendimy, mero potvarkiy,
Administracijos direktoriaus, rasty, pazymy projektus.

12. Dalyvauja savivaldybés mero ir Administracijos direktoriaus sudaryty komisijy ir darbo
grupiy veikloje.

13. Nustatyta tvarka nagrinéja fiziniy ir juridiniy asmeny praSymus, skundus, savivaldybés
tarybos nariy paklausimus ir rengia jiems atsakymus skyriaus veiklos klausimais.

14. Vykdo kitus Administracijos direktoriaus, mero, vicemery teisétus pavedimus.

III SKYRIUS
STRUKTURA IR DARBO ORGANIZAVIMAS

15. Skyriui vadovauja vedé¢jas, kuri Lietuvos Respublikos Valstybés tarnybos istatymo
nustatyta tvarka skiria ir atleidzia Administracijos direktorius. Nesant skyriaus vedéjo jo funkcijas
atlieka pavaduotojas. Skyriaus darbuotojai yra pavaldis ir tiesiogiai atskaitingi Skyriaus vedéjui.
Skyriaus darbas organizuojamas vadovaujantis Administracijos darbo tvarkos taisyklémis ir Siais
nuostatais.

16. Kitus Skyriaus darbuotojus skiria ir atleidzia Administracijos direktorius teisés akty
nustatyta tvarka.

17. Skyriaus ved¢jas:

17.1. rengia Skyriaus veiklos nuostatus ir darbuotojy pareigybiy aprasymus, kuriuos teikia
tvirtinti Administracijos direktoriui;

17.2. organizuoja, kontroliuoja Skyriaus darbg ir tiesiogiai atsako uz skyriaus funkcijy
kokybiska vykdyma;

17.3. vykdo savivaldybés tarybos sprendimus, mero potvarkius, administracijos direktoriaus
jsakymus;

17.4. teikia sitilymus Administracijos direktoriui dél skyriaus pareigybiy saraso, Skyriaus
valstybés tarnautojy ir darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartj skatinimo bei tarnybiniy bei
drausminiy nuobaudy skyrimo;

17.5. pasiraso skyriaus darbuotojy parengtus rastus, dokumentus skyriaus kompetencijos
klausimais.

18. Skyriaus nuostatus, pareigybes ir pareigybiy apraSymus teisés akty nustatyta tvarka

tvirtina administracijos direktorius.



IV SKYRIUS
TEISES IR PAREIGOS

19. Skyrius, jgyvendindamas Lietuvos Respublikos jstatymus, Vyriausybés nutarimus,
savivaldybés institucijy sprendimus, turi teise:

19.1. gauti reikiamg informacija i§ Administracijos struktiiriniy, struktiriniy—teritoriniy
padaliniy (seniiinijy), savivaldybés reguliavimo sferoje esanciy jmoniy ir jstaigy, susijusig su
Skyriaus uzdaviniy jgyvendinimu ir pavesty funkcijy atlikimu;

19.2. teikti Administracijos direktoriui pasitilymus dél Skyriaus darbo organizavimo ir
tobulinimo;

19.3. mokytis ir tobulinti kvalifikacijg i$ valstybés, savivaldybés biudzety, fondy bei kity
teiséty 1€sy.

V SKYRIUS
ATSAKOMYBE

20. Skyriaus ved¢jas ir kiti Skyriaus darbuotojai atsako uz jiems nustatyty uzdaviniy ir pavesty
funkcijy vykdyma, uz teisingg Lietuvos Respublikos jstatymy taikyma, vykdant skyriui keliamus
uzdavinius ir jstatymy deleguotas funkcijas, Skyriaus rengiamy savivaldybés tarybos sprendimy,
mero potvarkiy, administracijos direktoriaus jsakymy projekty, rasty atitikimg jstatymams ir kitiems

teisés aktams.

VI SKYRIUS )
REIKALU PERDAVIMAS IR PEREMIMAS

21. Atleidus Skyriaus vedéja i§ pareigy, Administracijos direktoriaus jsakymu sudaryta
komisija jsakyme nurodytu laiku turi perduoti reikalus laikinai einanc¢iam pareigas arba naujam
asmeniui.

22. Reikaly perdavimo ir priémimo aktg pasiraso reikalus perduodantys ir juos perimantys
asmenys. Jei reikalus perduodantis ar juos perimantis asmuo nesutinka su kai kuriais akto punktais,
jis tai nurodo rastu, pasiraSydamas aktg.

23. Reikaly perdavimo ir priémimo aktas suraSomas dviem egzemplioriais, kuriy vienas lieka
komisijai, o kitas jteikiamas reikalus perimanc¢iam asmeniui. Buvgs Skyriaus darbuotojas turi teis¢

gauti akto kopija.
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