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	Zarasų rajono savivaldybėS

ADMINISTRAcijOS 

DIREKTORIUS

ĮSAKYMAS 

DĖL ZARASŲ RAJONO SAVIVALDYBĖS ADMINISTARCIJOS STRUKTŪRINIŲ IR STRUKTŪRINIŲ TERITORINIŲ PADALINIŲ – SENIŪNIJŲ VEIKLOS NUOSTATŲ TVIRTINIMO

 


2005 m. balandžio 26 d. Nr. I-213

Zarasai 

Vadovaudamasis Lietuvos Respublikos vietos savivaldos įstatymo (Žin., 1994, Nr.55 – 1049, 2000, Nr. 91 - 2832) 29 straipsnio 5 dalies 3 punktu, t v i r t i n u:

1. Rajono Savivaldybės administracijos struktūrinių padalinių -  Buhalterijos, Centralizuotos savivaldybės vidaus audito tarnybos, Civilinės metrikacijos skyriaus, Informacijos skyriaus, Juridinio ir personalo skyriaus, Kaimo plėtros skyriaus, Kanceliarijos, Planavimo ir finansų skyriaus, Socialinės paramos skyriaus, Švietimo skyriaus, Ūkio skyriaus, Ūkio tarnybos, Vaikų teisių apsaugos tarnybos nuostatus (pridedami). 

2. Rajono Savivaldybės administracijos struktūrinių teritorinių padalinių (seniūnijų) – Antalieptės, Antazavės, Degučių, Dusetų, Imbrado, Salako, Suvieko, Turmanto, Zarasų, Zarasų miesto nuostatus (pridedami).  

Direktorius                                                                                                           Rolandas Urniežius



PATVIRTINTA



Zarasų rajono savivaldybės

administracijos direktoriaus

                                                                                                2005-04-26 

                                                                                                įsakymu Nr. I-213

ZARASŲ RAJONO SAVIVALDYBĖS  ADMINISTRACIJOS

CIVILINĖS METRIKACIJOS SKYRIAUS

N U O S T A T A I

I.  BENDROSIOS  NUOSTATOS
1. Zarasų rajono savivaldybės administracijos Civilinės metrikacijos skyriaus (toliau – skyrius) nuostatai nustato pagrindines skyriaus funkcijas, veiklos uždavinius, darbo organizavimą, skyriaus darbuotojų teises, atsakomybę ir yra privalomi skyriaus darbuotojams. 

2. Skyrius yra Zarasų rajono savivaldybės administracijos struktūrinis padalinys .

3. Skyrius, atlikdamas jo kompetencijai priskirtus klausimus, vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos įstatymais, Vyriausybės nutarimais, rajono Savivaldybės institucijų  ir kitais teisės aktais bei šiais nuostatais.

4. Skyriaus  valstybės tarnautojų  funkcijos nustatytos pareigybių aprašymuose.

II. CIVILINĖS METRIKACIJOS SKYRIAUS UŽDAVINIAI  IR FUNKCIJOS

 5. Skyriaus uždavinys - užtikrinti teisėtumą registruojant civilinės būklės aktus.

6. Civilinės metrikacijos skyriaus funkcijos:

6.1. registruoja gimimą, mirtį, santuoką, ištuoką, įvaikinimą, tėvystės nustatymą, vardo,   pavardės ir tautybės pakeitimą;

     6.2. užtikrina, kad visi gimimo ir mirties  įrašai būtų laiku įregistruoti;

6.3. sudaro iškilmingą aplinką įregistruojant santuoką, jei to pageidauja jaunavedžiai;

6.4. renka medžiagą ir rašo išvadas, susijusias su piliečių vardo, pavardės ir tautybės pakeitimu;

                        6.5. renka medžiagą ir rašo išvadas,susijusias su klaidų ištaisymu,  papildymu bei pakeitimu civilinės būklės įrašuose, taip pat ištaiso, keičia, papildo, atkuria ir anuliuoja civilinės būklės įrašus;

                       6.6. saugo pirmųjų civilinės būklės įrašų ir kitų dokumentų registravimo knygų egzempliorius, išduoda pakartotinius liudijimus ir atitinkamas pažymas apie civilinės būklės įrašų  įregistravimą;

                       6.7. glaudžiai bendradarbiauja su migracijos tarnybomis, teismais;

                       6.8. aptarnauja besikreipiančius klientus, suteikia jiems tinkamą informaciją; 

                       6.9. klientams ir įstaigoms pagal prašymus išduoda pakartotinius liudijimus arba įrašų nuorašus;

                       6.10. įtraukia į apskaitą Lietuvos Respublikos piliečių užsienyje įregistruotas santuokas ir bažnytine tvarka įregistruotas santuokas;

                       6.11. įtraukia į apskaitą užsienyje gimusių Lietuvos Respublikos piliečių  vaikų gimimus, išduoda jiems naujus gimimo liudijimus;

                      6.12. vykdo teismo sprendimus dėl įvaikinimų,  tėvystės pripažinimo;

                      6.13. rengia atsakymus į gaunamą korespondenciją;

                      6.14. parengia mirusiųjų asmenų dokumentų sąrašus, laiku atsiskaito Migracijos tarnybai;

                      6.15.  nustatyta tvarka veda rajone sudarytų civilinės būklės įrašų apskaitą;

                      6.16. įregistruoja santuokas, sudarytas bažnyčioje;

                      6.17. aprūpina seniūnijas civilinės būklės įrašų įregistravimo blankais  bei griežtos apskaitos liudijimais, kontroliuoja, kaip saugomi dokumentai, tvarkoma jų apskaita, atsiskaitoma nustatyta tvarka už atliktą darbą;

                      6.18.  rengia bylas pagal nomenklatūrą, tvarko archyvą pagal reikalavimus;

                      6.19.  pateikia ataskaitas nustatytu laiku  Statistikos departamentui ir Gyventojų  registro tarnybai prie Vidaus reikalų ministerijos apie civilinės būklės įrašų įregistravimą rajone;

                      6.20. teikia  žinias apie sudarytus civilinės būklės aktų įrašus Teisingumo ministerijai;

6.21.  rengia Zarasų rajono demografinės būklės analizę.

                      6.22.  vykdo kitas rajono Savivaldybės  tarybos sprendimais, mero potvarkiais  ir  administracijos direktoriaus  įsakymais pavestas funkcijas ir nurodymus, kurie neprieštarauja Lietuvos Respublikos teisės aktams.

III. CIVILINĖS METRIKACIJOS  SKYRIAUS DARBO ORGANIZAVIMAS, ATSAKOMYBĖ

7. Skyriui vadovauja vedėjas, kurį  atviro konkurso būdu į pareigas skiria ir atleidžia iš jų administracijos direktorius. Vedėjas tiesiogiai pavaldus administracijos direktoriui, o skyriaus darbuotojai – skyriaus vedėjui. Skyriaus darbas planuojamas mėnesiui, metams.

8. Vedėjas organizuoja skyriaus veiklą, pagal savo kompetenciją įgyvendina gautus įsakymus, sprendimus, nurodymus. Paskirsto darbus skyriaus darbuotojams pagal užimamas pareigas. 

9. Vedėjas kontroliuoja  darbuotojų atliekamas užduotis, nurodymus ir atsiskaito administracijos direktoriui, teikia skyriaus mėnesio, metų  darbo plano įvykdymo ataskaitą.

10. Skyriaus darbuotojai privalo tinkamai vykdyti  pareigybės aprašymuose bei pareiginiuose nuostatuose nustatytas funkcijas, teisės aktų nuostatas, administracijos direktoriaus įsakymus ir nurodymus. 

11. Skyriaus darbuotojai atsako už  teisėtumą registruojant civilinės būklės įrašus, jų kaupimą ir archyvavimą bei   perdavimą  Statistikos departamentui, Gyventojų registro tarnybai prie Vidaus reikalų ministerijos.

IV.  CIVILINĖS METRIKACIJOS SKYRIAUS DARBUOTOJŲ TEISĖS 

12. Skyriaus darbuotojai, įgyvendindami  jiems pavestus  uždavinius ir funkcijas, turi teisę:

12.1. į realų ir veiksmingą darbą einant tam tikro lygio ir kategorijos 

pareigas, nepaisant vietos valdžios politinių pasikeitimų;

12.2. į tarnybinę karjerą pagal savo profesionalumą, turimus privalumus ir  

valstybės tarnybos galimybes;

12.3.  į pareiginę algą, atitinkančią jų kategoriją, priemokas ir kitas išmokas;

12.4. į mokymąsi ir kvalifikacijos kėlimą rajono Savivaldybės biudžeto lėšomis;

12.5. gauti iš savo vadovų, bendradarbių ir kitų valstybės tarnautojų bei 

savivaldybės teritorijoje esančių institucijų duomenis bei informaciją, būtiną veiksmingai atlikti užduotis ir pavedimus skyriaus darbuotojų kompetencijos klausimais;

12.6. gauti įstatymų nustatytas atostogas, Valstybės  tarnybos įstatymu bei

kitais teisės aktais nustatytas socialines ir kitas garantijas;

12.7. informuoti rajono Savivaldybės  merą, administracijos direktorių  apie

skyriaus darbo eigą bei problemas, teikti pasiūlymus darbui tobulinti;

12.8. darbuotojai jų kompetencijos svarstomais klausimais turi teisę dalyvauti

rajono Savivaldybės tarybos, administracijos rengiamuose pasitarimuose ir  kituose renginiuose;

12.9. turėti darbo specifiką atitinkančias darbo sąlygas bei gauti reikalingas 

darbo priemones;

12.10. turėti kitas teises, numatytas Lietuvos Respublikos teisės aktuose.

12.11. reikalauti dokumentų,reikalingų civilinės metrikacijos skyriaus darbui  iš visų įmonių, įstaigų, organizacijų ir atskirų asmenų.

12.12. gauti informaciją iš rajono Savivaldybės tarybos, mero, administracijos

direktoriaus  reikiamais klausimais.

12.13. tikrinti, kaip seniūnijose registruojant civilinės būklės įrašus laikomasi

įstatymų, teikti metodinę paramą.

12.14. priimti iš seniūnijų pirmuosius bei antruosius civilinės būklės įrašų

egzempliorius, tikrinti jų teisingumą, reikalauti ištaisyti padarytas klaidas.

12.15.konsultuoti besikreipiančius asmenis  santuokos ir šeimos klausimais.

12.16.pagal galiojančius  Lietuvos Respublikos įstatymus konsultuoti ir atlikti 

civilinės būklės įrašų registraciją užsieniečiams, asmenims be pilietybės.;

12.17. turėti kitas teises, numatytas Lietuvos Respublikos teisės aktuose.

V. BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS 

13. Skyriaus reikalų perdavimas ir jų priėmimas:

13.1. kai atleidžiamas iš pareigų skyriaus vedėjas, jis privalo perduoti skyriaus

reikalus, dokumentus ir materialines vertybes, surašyti reikalų perdavimo – priėmimo aktą. Jame pateikiami  svarbiausi duomenys apie skyriaus esamą būklę.

13.2. reikalų perdavimo - priėmimo aktą pasirašo reikalus perduodantis ir juos 

priimantis asmuo .  Reikalų perdavimo - priėmimo aktas surašomas dviem egzemplioriais, iš kurių vienas  lieka pas administracijos direktorių ir vienas pas naujai paskirtą vedėją. 

13.3. atleidžiami iš pareigų skyriaus darbuotojai reikalus perduoda naujam 

darbuotojui arba kitam asmeniui, dalyvaujant skyriaus vedėjui.
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