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Neringos savivaldybés administracijos
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isakymu Nr. V13-274

NERINGOS SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS
CIVILINES METRIKACIJOS SKYRIAUS
VEIKLOS NUOSTATAI

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Neringos savivaldybés administracijos Civilinés metrikacijos skyriaus veiklos nuostatai
(toliau — nuostatai) reglamentuoja Neringos savivaldybés administracijos Civilinés metrikacijos
skyriaus (toliau — skyrius) uzdavinius, funkcijas, teises ir veiklos organizavima.

2. Skyrius yra Neringos savivaldybés (toliau — savivaldybé) administracijos strukttrinis
padalinys, neturintis juridiniy teisiy, tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas savivaldybés administracijos
direktoriui.

3. Skyriaus veikla finansuojama i§ valstybés ir savivaldybés biudzety. Skyriaus darbo
uzmokescio fonda, bendra visai savivaldybés administracijai, tvirtina savivaldybés taryba.

4. Skyriaus vidaus struktira formuojama vadovaujantis savivaldybés administracijos
direktoriaus patvirtintu pareigybiy saraSu. Skyriaus nuostatus, valstybés tarnautojy ir darbuotojy,
dirbanciy pagal darbo sutartj, pareigybiy apraSymus tvirtina savivaldybés administracijos direktorius.

5. Skyrius savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos
Respublikos civiliniu kodeksu, Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nutarimais, Lietuvos Respublikos teisingumo ministro jsakymais, Valstybés jmonés Registry centro
direktoriaus jsakymais, Lietuvos vyriausiojo archyvaro jsakymais, savivaldybés tarybos sprendimais,
savivaldybés mero potvarkiais, savivaldybés administracijos direktoriaus jsakymais, Siais nuostatais ir
kitais teisés aktais.

6. Skyrius turi antspauda su Lietuvos valstybés herbu ir skyriaus pavadinimu, rasto blanka
su Neringos savivaldybés herbu ir skyriaus pavadinimu.

11 SKYRIUS
SKYRIAUS UZDAVINIAI IR FUNKCIJOS

7. Pagrindiniai skyriaus uzdaviniai:

7.1. uztikrinti teisingg ir teiséta civilinés buklés akty registravima ir duomeny teikima
priskirtiems valstybés registrams;

7.2. uztikrinti teisinga gyvenamosios vietos deklaravimo ir gyvenamosios vietos
nedeklaravusiy asmeny apskaitos duomeny tvarkyma,

7.3. organizuoti savivaldybés institucijy ir administracijos archyviniy dokumenty tvarkyma,
administruoti savivaldybés jstaigy archyvus, tvarkyti savivaldybés teritorijoje buvusiy likviduoty
juridiniy asmeny archyvinius dokumentus;

7.4. uztikrinti kokybiska asmeny aptarnavimg savivaldybés administracijoje vieno langelio
principu;

7.5. kurti antikorupcing aplinka savivaldybés administracijoje, jgyvendinti korupcijos
prevencijos priemones bei vykdyti jy jgyvendinimo stebéseng, stiprinti savivaldybés administracijos
darbuotojy antikorupcinj sgmoninguma,;

7.6. uztikrinti tinkamg skyriaus vidaus administravima.

8. Skyrius, vykdydamas jam pavestus uzdavinius, atlieka $ias funkcijas:

8.1 dalyvauja rengiant ir jgyvendinant trumpalaikes ir ilgalaikes programas, realizuojancias
savivaldybés strateginés plétros plane jtvirtintas nuostatas, teikia ataskaitas apie minéty programy
1gyvendinimg,;
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8.2. skyriaus kompetencijos klausimais teikia informacijg savivaldybés interneto svetainei,
rengia ir teikia administraciniy paslaugy teikimo aprasymus VieSyjy ir administraciniy paslaugy
stebésenos ir analizés informacinei sistemai;

8.3. organizuoja ir atlieka supaprastintus viesuosius pirkimus, rengia skyriaus inicijuojamy
vieSyjy pirkimy konkursy sglygas, sutar¢iy projektus pagal skyriaus kompetencija;

8.4. dalyvauja darbo grupiy ir komisijy veikloje pagal skyriaus kompetencija;

8.5. rengia savivaldybés tarybos sprendimy, savivaldybés mero potvarkiy, savivaldybeés
administracijos direktoriaus jsakymy bei kity dokumenty (aprasy, taisykliy) projektus pagal skyriaus
kompetencija;

8.6. renka, tvarko, analizuoja ir pagal jgaliojimus teikia informacija, statistikg ir Kitus
duomenis pagal skyriaus kompetencija;

8.7. vykdo skyriaus einamgjg finansy kontrole vadovaudamasis savivaldybés administracijos
direktoriaus patvirtintomis Neringos savivaldybés administracijos finansy kontrolés taisyklémis,
administruoja skyriaus kompetencijai priskirtas sutartis;

8.8. vykdo kitas teisés akty nustatytas funkcijas ir savivaldybés administracijos direktoriaus
bei tiesioginio vadovo pavedimus pagal kompetencija;

8.9. jgaliojus atstovauja savivaldybés administracijos interesus valstybés institucijose ir
teismuose skyriaus kompetencijos klausimais;

8.10. organizuoja, koordinuoja ir kontroliuoja kokybiska paslaugy teikimg pagal skyriaus
kompetencija;

8.11. registruoja civilinés buiklés aktus: gimima, tévystés pripazinima, tévystés (motinystés)
nustatymg ar nugin¢ijima, jvaikinima, santuoka, santuokos nutraukima, mirtj;

8.12. jtraukia j apskaitg uzsienio valstybése jregistruotus ir patvirtintus civilinés buklés aktus,
baznycios (konfesijy) nustatyta tvarka sudarytas santuokas;

8.13. papildo, pakeicia, istaiso, anuliuoja ir atkuria civilinés buklés akty jrasus;

8.14. i8duoda civilinés buklés akty jrasus liudijancius iSrasus, kopijas, iSraSus i§ gimimo,
santuokos, mirties akto jrasy pagal 1976 m. Vienos konvencijg jvairiomis kalbomis ir daugiakalbes
standartines formas pagal Europos Parlamento ir Tarybos reglamenta (ES)2016/1191;

8.15. i8duoda pazymas, patvirtinanéias kliti¢iy sudaryti santuokg nebuvima, Ketinantiems
registruoti santuoka uzsienio valstybéje;

8.16. registruoja santuokas savivaldybés administracijos patalpoje arba norinciyjy susituokti
pasirinktose vietose savivaldybeés teritorijoje;

8.17. iSduoda savivaldybés teritorijoje gyvenancioms Seimoms jy sudétj patvirtinancias
pazymas;

8.18. i8duoda leidimus laidoti savivaldybéje veikianciose kapinése;

8.19. atsako uz valstybes rinkliavos mokescio, pilie¢iams registruojant civilinés biiklés akta ar
1Sduodant dokumentg, surinkima;

8.20. tvarko asmeny civilinés biiklés duomenis ir teikia Siuos duomenis Registry centrui deél
duomeny apie asmenis papildymo Gyventojy registre;

8.21. priima asmeny pakeitusiy gyvenamaja vieta Lietuvoje arba atvykusiy gyventi | Lietuva
gyvenamosios vietos deklaracijas bei pra§ymus jtraukti ] gyvenamosios vietos nedeklaravusiy asmeny
apskaita, jraSo gyvenamosios vietos deklaravimo, gyvenamosios vietos nedeklaravusiy asmeny
duomenis ] Gyventojy registro duomeny baze;

8.22. priima asmeny, iSvykstanciy i§ Lietuvos ilgesniam kaip SeSiy ménesiy laikotarpiui,
deklaracijas, jraSo duomenis j Gyventojy registro duomeny bazg;

8.23. rengia sprendimus dél gyvenamosios vietos deklaravimo duomeny taisymo, keitimo ir
naikinimo teisés akty nustatytais pagrindais ir duomenis jraso j Gyventojy registro duomeny baze;

8.24. i8duoda asmenims deklaruota gyvenamajg vieta patvirtinancias pazymas;

8.25. rengia savivaldybés institucijy ir administracijos dokumentacijos plano (toliau —
dokumentacijos planas) ir jo papildymy saraso (-y), veiklos dokumenty registry saraso (-y) projektus,
suveda byly sudarymo suvestinius duomenis;
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8.26. organizuoja dokumentacijos plano, dokumentacijos plano papildymy sgraso (-y), Kity
savivaldybés administracijos veiklos dokumenty derinimg su valstybés archyvu per Elektroninio
archyvo informacing sistema (toliau — EAIS);

8.27. priima i$ savivaldybés administracijos struktiiriniy padaliniy ar atsakingy darbuotojy
sudarytas ir sutvarkytas dokumentacijos plane numatytas nuolatinio, ilgo ir laikino saugojimo bylas
toliau saugoti j savivaldybés archyva;

8.28. atlieka archyve saugomy dokumenty fizinés baklés patikrinima, organizuoja dokumenty
vertés ekspertizeés atlikimg, sudaro sgrasus atrinkty ir sudaryty naujy byly, kuriy pasibaiges saugojimo
laikas pratesiamas, atrinktus naikinti dokumentus jraso j dokumenty (byly) naikinimo aktus ir juos
derina su valstybés archyvu per EAIS;

8.29. priima i§ savivaldybés teritorijoje buvusiy likviduoty juridiniy asmeny sutvarkytus ilgo
ir laikino saugojimo, kuriy saugojimo terminas, nustatytas teisés norminiuose aktuose, néra pasibaiges,
veiklos dokumentus toliau saugoti savivaldybés archyve, rengia byly priémimo ir perdavimo aktus,
pazymas apie dokumenty perdavimg toliau saugoti;

8.30. perimtus toliau saugoti j savivaldybés archyva dokumentus apskaito fondais, tvarko
fondy administravimo bylas;

8.31. isduoda ir priima dokumentus i$ savivaldybés archyvo savivaldybés administracijos
darbuotojams jy funkcijoms atlikti, juridiniams ir fiziniams asmenims susipazinti ar laikinai naudotis
teisés akty nustatytais atvejais ir tvarka, taip pat restauruoti, jristi, kitiems su dokumenty i§saugojimu
susijusiems darbams atlikti;

8.32. turimy archyviniy dokumenty pagrindu teisés akty nustatyta tvarka rengia ir iSduoda
juridinius faktus patvirtinanéius dokumentus (patvirtintas dokumenty kopijas), susijusius su asmens
teisiy jgyvendinimu, turimy likviduoty juridiniy asmeny archyviniy dokumenty pagrindu rengia ir
iSduoda pazymas apie darbo uzmokestj ir staza;

8.33. teisés akty nustatyta tvarka organizuoja savivaldybés nuolatinio saugojimo dokumenty
perdavimg valstybés archyvui toliau saugoti ir teikia zinias apie savivaldybés archyvo fondy sudéties ir
kiekio pasikeitimus;

8.34. derina jstaigy ir jmoniy, neperduodanciy dokumenty i valstybés archyva, kuriy steigéja
yra savivaldybés taryba, dokumentacijos planus ir kitus veiklos dokumenty apskaitos dokumentus,
kompiuterizuotas dokumenty valdymo sistemas;

8.35. planuoja, organizuoja ir kontroliuoja asmeny aptarnavimg savivaldybés administracijoje
vieno langelio principu;

8.36. konsultuoja asmenis ripimais klausimais, teikia informacija apie savivaldybés veikla,
klausimy sprendimo procediirg savivaldybés administracijoje bei teikiamas paslaugas;

8.37. priima viename langelyje gautus tiesiogiai, pastu arba elektroninémis priemonémis
asmeny dokumentus (prasymus, pareiSkimus, skundus, rastus), juos uZregistruoja atitinkamuose
registruose dokumenty valdymo sistemoje, fiksuoja jvykdymo terminus ir perduoda juos vykdytojams
pagal kompetencija;

8.38. paruosia iSsiuntimui savivaldybés institucijy ir administracijos rastus ir kitus veiklos
dokumentus, i$siuncia juos elektroninémis priemonémis arba pastu, atvykus asmeniui | savivaldybés
administracijg — juos jteikia asmeniskai;

8.39. atlieka asmeny aptarnavimo ir praSymy nagrinéjimo kokybés analize ir apie tai
informuoja savivaldybés administracijos direktoriy;

8.40. rengia pasitlymus savivaldybés administracijos direktoriui, susijusius su vieno langelio
principo jgyvendinimo, paslaugy kokybés, asmeny aptarnavimo savivaldybés administracijoje
gerinimo sritimis;

8.41. atlicka veiksmus, kuriy reikia Lietuvos Respublikos praneséjy apsaugos jstatymo
igyvendinimui savivaldybés administracijoje uztikrinti;

8.42. atlicka veiksmus, kuriy reikia Lietuvos Respublikos lobistinés veiklos jstatymo
igyvendinimui savivaldybés administracijoje uztikrinti,

8.43. atlieka savivaldybés administracijos darbuotojy viesyjy ir privaciy interesy deklaravimo
bei vieSyjy ir privaciy interesy derinimo praktikos kontrole ir stebésena;
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8.44. skatina, koordinuoja ir kontroliuoja korupcijai atsparios aplinkos kiirimg savivaldybés
administracijai pavaldziuose ir (ar) jo valdymo sri¢iai priskirtuose vieSojo sektoriaus subjektuose,
jeigu tokiy yra;

8.45. teikia nuomong personalo formavimo procedirose vertinant Korupcijos prevencijos
jstatymo III skyriuje nustatyta tvarka gautg informacijg apie asmen;;

8.46. teisés akty nustatytais atvejais ir tvarka atliecka korupcijos pasireiSkimo tikimybés
nustatyma, teisé€s akty projekty antikorupcinj vertinimg, atsparumo korupcijai lygio nustatyma;

8.47. kontroliuoja, kaip savivaldybés administracijos darbuotojai laikosi antikorupcinio
elgesio standarty, konsultuoja juos antikorupcinio elgesio klausimais, prireikus taiko korupcijai
atsparios aplinkos kiirimo ir kitas teisés aktuose numatytas prevencines ir (ar) poveikio priemones;

8.48. teisés akty nustatytais atvejais ir tvarka rengia korupcijos prevencijos veiksmy plang ir
atlieka jo jgyvendinimo stebéseng;

8.49. rengia mokymus, orientuotus j savivaldybés administracijos darbuotojy antikorupcinio
sgmoningumo stiprinima;

8.50. pagal kompetencijg Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos jstatymo, Lietuvos
Respublikos darbo kodekso ir kity teisés akty nustatyta tvarka vykdo teisés pazeidimy (jskaitant
korupcinio pobiidzio) tyrimg arba dalyvauja juos tiriant, jeigu specialiuosiuose jstatymuose ar jy
igyvendinamuosiuose teisé€s aktuose nenustatyta kita pazeidimy tyrimy tvarka.

111 SKYRIUS
SKYRIAUS TEISES

9. Skyrius, vykdydamas savo funkcijas, turi teise:

9.1. gauti i§ valstybés ir savivaldybés institucijy ir jstaigy, registry, valstybés informaciniy
sistemy, savivaldybés administracijos struktiiriniy padaliniy, fiziniy ir juridiniy asmeny informacija ir
dokumentus, kuriy reikia skyriaus funkcijoms atlikti;

9.2. gauti i§ uzsienio valstybiy civilinés metrikacijos jstaigy tiesiogiai ar tarpininkaujant
Lietuvos Respublikos uzZsienio reikaly ministerijai, dokumentus, reikalingus civilinés buklés akty jrasy
papildymo, pakeitimo, iStaisymo, anuliavimo, atkiirimo medziagai rengti;

9.3. rengti ir teikti svarstymui savivaldybés tarybos sprendimy, savivaldybés mero potvarkiy,
savivaldybés administracijos direktoriaus jsakymy projektus vykdomy funkcijy klausimais;

9.4. dalyvauti rengiant ir svarstant savivaldybés biudZeto projekta, iSsakyti savo pastabas ir
siulymus dél 1é8y skyrimo skyriaus funkcijy jgyvendinimui;

9.5. dalyvauti rengiant jstatymy bei kity teisés akty, reglamentuojanciy civilinés biklés akty
registravima, gyvenamosios vietos deklaravimo duomeny ir gyvenamosios vietos nedeklaravusiy
asmeny apskaitos duomeny tvarkyma, archyviniy dokumenty tvarkyma, asmeny aptarnavimg vieno
langelio principu, korupcijai atsparios aplinkos kiirimg projektus, dél parengty projekty pareiksti savo
pastabas ir teikti sitilymus;

9.6. atstovauti savivaldybés administracija teismuose bei kitose institucijose pagal suteiktus
igaliojimus, Kai sprendziami skyriaus kompetencijai priskirti klausimai;

9.7. gauti savivaldybés administracijos darbuotojy paaiSkinimus dél galimai padaryty
korupcinio pobiidZzio teisés pazeidimy;

9.8. dalyvauti valstybés ir savivaldybés institucijy organizuojamuose posédziuose,
pasitarimuose, konferencijose ir kituose renginiuose, savivaldybés administracijos darbo grupiy ir
komisijy veikloje, kai svarstomi su skyriaus veikla susije klausimai;

9.9. teikti savivaldybés administracijos direktoriui pasitlymus dél skyriaus veiklos
tobulinimo, dél skyriaus darbuotojy skatinimo ir nuobaudy skyrimo;

9.10. valstybés ir savivaldybés biudZeto ir kitomis teisétomis léSomis kelti skyriaus
darbuotojy kvalifikacijg;

9.11. gauti technines, transporto bei kitas skyriaus darbui reikalingas priemones.
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IV SKYRIUS
SKYRIAUS VEIKLOS ORGANIZAVIMAS

10. Skyriaus veikla organizuojama vadovaujantis savivaldybés tarybos patvirtintais Neringos
savivaldybés strateginiais plétros ir veiklos planais, savivaldybés tarybos sprendimais, savivaldybés
mero potvarkiais, savivaldybés administracijos direktoriaus jsakymais ir Siais nuostatais.

11. Skyriui vadovauja ved¢jas. Jis yra vieSojo administravimo karjeros valstybés tarnautojas.
Vedéjo funkcijas, jam nesant, atlicka kitas savivaldybés administracijos direktoriaus paskirtas
valstybés tarnautojas.

12. Kity skyriaus karjeros valstybés tarnautojy ir darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartj,
(toliau — darbuotojai) skaiciy nustato ir jsakymu tvirtina savivaldybés administracijos direktorius.

13. Skyriaus vedéjo ir darbuotojy funkcijas, kompetencijas ir atsakomybe nustato
administracijos direktoriaus jsakymu patvirtinti jy pareigybiy aprasymai ir Sie nuostatai.

14. Skyriaus vedéjas atsako uz skyriaus veikla, uz nuostatais skyriui pavesty uzdaviniy
igyvendinimo ir funkcijy vykdymo organizavima.

15. Skyriaus darbuotojai atsako uz tinkama savo funkcijy atlikima bei gauty pavedimy
vykdyma.

16. Skyriaus vedéjas yra tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas savivaldybés administracijos
direktoriui. Skyriaus darbuotojai yra tiesiogiai pavaldis ir atskaitingi skyriaus vedéjui. Darbuotojas,
vykdydamas vieSojo sektoriaus subjekto kompetencijai priskirtas korupcijai atsparios aplinkos kiirimo
funkcijas yra tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas savivaldybés administracijos direktoriui.

17. Skyriaus veikla kontroliuoja savivaldybés administracijos direktorius ir kitos institucijos
Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka.

V SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

18. Skyriaus reorganizuojamas ir likviduojamas savivaldybés tarybos sprendimu Lietuvos
Respublikos jstatymy ir kity teisés akty nustatyta tvarka.

19. Nuostatai tvirtinami, kei¢iami arba papildomi savivaldybés administracijos direktoriaus
1sakymu.




