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SIAULIU MIESTO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS
CIVILINES METRIKACIJOS SKYRIAUS NUOSTATAI

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Siauliy miesto savivaldybés administracijos Civilinés metrikacijos skyriaus (toliau — Skyrius)
nuostatai nustato Skyriaus uzdavinius, funkcijas, teises bei darbo organizavimo tvarka.

2. Skyrius yra Siauliy miesto savivaldybés (toliau — Savivaldybé) administracijos (toliau —
Administracija) struktirinis padalinys, jsteigtas Administracijos direktoriaus sprendimu, tiesiogiai
pavaldus Administracijos direktoriui ir vykdantis jam priskirtus uZdavinius bei funkcijas.

3. Skyrius neturi juridinio asmens statuso ir finansuojamas iS Savivaldybés biudZeto. Skyrius turi
antspaudg su Lietuvos valstybés herbu ir Skyriaus pavadinimu, kurj naudoja teisés akty nustatyta tvarka.
Skyrius gali turéti antspaudaq ir blankg su Savivaldybés herbu ir Skyriaus pavadinimu.

4. Skyrius savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos
jstatymais, Civiliniu kodeksu, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir Kkitais teisés aktais,
Savivaldybés tarybos sprendimais, Savivaldybés mero potvarkiais, Administracijos direktoriaus
isakymais ir Siais nuostatais.

IT SKYRIUS
SKYRIAUS UZDAVINIAI IR FUNKCIJOS

5. Skyriui nustatomi Sie uZdaviniai:

5.1. uZtikrinti teisétg ir teisinga valstybés perduotos savivaldybéms funkcijos vykdyma: civilinés
buklés akty registravima.

5.2. uztikrinti operatyvy ir teisinga valstybés perduotos savivaldybéms funkcijos vykdyma:
Gyventojy registro tvarkyma ir duomeny teikima valstybés registrams.

6. Skyrius, jgyvendindamas pavestus uzdavinius, vykdo Sias funkcijas:

6.1. registruoja gimima, mirtj, santuokos sudaryma, santuokos nutraukima, tévystés pripaZinima,
tévystés (motinystés) nustatyma ir nugincijima, jvaikinima, vardo, pavardés pakeitima.

6.2. rengia dokumentus, suraSo ir tvirtina iSvadas dél civilinés biklés akty jrasSy pakeitimo,
papildymo, klaidy iStaisymo, dingusiy Siy akty atkiirimo ir anuliavimo;

6.2.1. vykdo civilinés buklés akty jrasy keitima, taisyma, pildyma, atkiirimg ir anuliavima.

6.3. rengia dokumentus, suraSo, tvirtina arba teikia iSvadas dél asmens vardo ir pavardés pakeitimo
Lietuvos Respublikos teisingumo ministerijai;

6.4. jtraukia | apskaita baZnycioje (konfesijoje) ir uZsienio valstybéje registruota gimima, sudarytq
santuoka, jregistruotg santuokos nutraukima ir mirties fakta;

6.5. iSduoda civilinés biiklés akto jrasa liudijancCius iSraSus, atitinkamas paZymas apie civilinés
biiklés akty jregistravimgq fiziniams ir juridiniams asmenims;

6.6. i3duoda paZymas, patvirtinancias kliti¢iy sudaryti santuokg nebuvima, ketinantiems registruoti
santuokg uzsienio valstybéje;

6.7. organizuoja ir atlieka iSkilmingas santuokos sudarymo jregistravimo apeigas;

6.8. organizuoja ir kontroliuoja civilinés biiklés akto jraSy duomeny perkélimg j kompiuterines
duomeny laikmenas, atsako uZ jy tvarkyma, apsauga ir perdavima Lietuvos Respublikos gyventojy
registrui;

6.9. organizuoja pirmuyjy civilinés biklés akty jrasy egzemplioriy ir kity dokumenty registravimo
knygy saugojima ir tvarko civilinés biiklés akty jraSy apskaita;

6.10. tvarko Skyriaus veiklos dokumentus, uZtikrina tinkama dokumenty saugojima, naikinimgq ir
perdavimgq j archyva.
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6.11. nustatytu laiku pateikia Teisingumo ministerijai informacija apie sudarytus civilinés buklés
akty jrasus;

6.12. teikia iSvadas jvairiy instancijy Lietuvos Respublikos teismams savo kompetencijos
klausimais, atstovauja teismuose, kaip iSvada teikianti institucija;

6.13. rengia Savivaldybés tarybos sprendimy ir Administracijos direktoriaus jsakymuy, Savivaldybés
mero potvarkiy, sutarciy ir kity dokumenty projektus, konsultuoja Savivaldybés asmenis Skyriaus
veiklos klausimais;

6.14. teikia planuojamy pirkimy apraSymus ir jy numatomas vertes, pagal Skyriaus kompetencijq
rengia vieSyjy pirkimy objekty technines specifikacijas ir rengia atsakymu projektus; dalyvauja eksperto
teisémis vertinant pasiiilymy technine dalj ir teikia iSvadas;

6.15. vykdo maZos vertés pirkimus Administracijos direktoriaus nustatyta tvarka;

6.16. dalyvauja rengiant Savivaldybés strateginj plétros ir strateginj veiklos planus bei
Savivaldybés biudZeta, rengia kuruojamos srities programy ir (arba) priemoniy projektus;

6.17. dalyvauja darbo grupiy, komisijy darbe;

6.18. nagrinéja fiziniy ir juridiniy asmeny prasSymus, skundus, paklausimus skyriaus kompetencijai
priskirtais klausimais, teikia miesto gyventojams ir institucijoms informacijq rastu, ZodZiu, elektroniniu
pastu, interneto svetainéje;

6.19. vykdo Siauliy miesto savivaldybés administracijos Finansy kontrolés taisyklése nustatytas
finansy kontrolés funkcijas;

6.20. teikia informacija savivaldybés institucijoms, struktiiriniams padaliniams bei visuomenei
civilinés metrikacijos klausimais;

6.21. vykdo Socialinés paramos jgyvendinimo programos ,Kurti saugig ir patrauklia socialine

aplinkg Seimoms* priemone ,,UZtikrinti kraitelio skyrima Seimoms, susilaukusioms kaidikio®.
6.22. Vykdo kitas teisés akty nustatytas funkcijas ir Administracijos direktoriaus pavedimus ir
uZduotis.

III SKYRIUS
SKYRIAUS TEISES

7. Skyrius, jgyvendindamas jam pavestus uZdavinius ir atlikdamas funkcijas, turi teise:

7.1. gauti iS jstaigy ir organizacijy, Savivaldybés administracijos padaliniy ir Savivaldybés tarybos
sekretoriato reikalingus dokumentus bei informacija, reikalingg Skyriaus uZdaviniams jgyvendinti ir
funkcijoms atlikti;

7.2. suderinus su Administracijos direktoriumi ir Apskaitos skyriumi, disponuoti léSomis pagal
patvirtintas iSlaidy samatas, valdyti patikéta turtq ir neatlygintinai juo naudotis.

7.2. teikti pasitlymus Administracijos direktoriui Skyriaus kompetencijos klausimais.

7.3. dalyvauti Savivaldybés institucijy posédZiuose, kai svarstomi Skyriaus kompetencijai priskirti
klausimai.

7.4. kelti Skyriaus darbuotojy kvalifikacija;

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

IV SKYRIUS
SKYRIAUS VEIKLOS ORGANIZAVIMAS

8. Skyriui vadovauja Skyriaus vedéjas, kuris yra karjeros valstybés tarnautojas, kurj Valstybés
tarnybos jstatymo nustatyta tvarka j pareigas konkurso biidu priima ir iS jy atleidZia Administracijos
direktorius. Skyriaus vedéjo pareigybei keliami reikalavimai, funkcijos nustatomos pareigybés
aprasyme. Skyriaus vedéjas tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas Administracijos direktoriui.

9. Skyriaus vedéjas:

9.1. planuoja ir organizuoja Skyriaus darba, paskirsto funkcijas Skyriaus karjeros valstybés
tarnautojams ir darbuotojams (toliau — darbuotojai), kontroliuoja jy darba;

9.2. pasiraS8o dokumentus, susijusius su Skyriaus funkcijomis, derina Savivaldybés tarybos
sprendimy, Savivaldybés mero potvarkiy, Administracijos direktoriaus jsakymuy, kity struktiiriniy
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padaliniy rengty dokumenty projektus Skyriaus kompetencijos klausimais;

9.3. leidZia jsakymus Skyriaus veiklos klausimais;

9.4. atstovauja Skyriui Administracijos struktiiriniuose padaliniuose, struktiiriniuose teritoriniuose
padaliniuose, valstybés ar savivaldybiy institucijose;

9.5. atsiskaito uZ Skyriaus veikla, atsako uz Skyriui pavesty uzdaviniy ir funkcijy jgyvendinima;

9.6. uZtikrina, kad Skyriuje bty laikomasi Lietuvos Respublikos jstatymy, Vyriausybés nutarimy ir
kity teisés akty, Savivaldybés tarybos sprendimy, mero potvarkiy, Administracijos direktoriaus
isakymuy,;

9.8. teikia pasitilymus Administracijos direktoriui dél Skyriaus darbo organizavimo;

9.9. gali tureti kity Administracijos direktoriaus jam suteikty jgaliojimy ir paskirty pareigy.

10. Skyriaus darbuotojus teisés akty nustatyta tvarka j darba priima ir atleidZia iS jo, skatina ir
tarnybines bei drausmines nuobaudas skiria Administracijos direktorius.

11. Skyriaus darbuotojai tiesiogiai pavaldis Skyriaus vedéjui ir atskaitingi Administracijos
direktoriui, jy pareigybéms keliami reikalavimai, funkcijos nustatomi pareigybiy apraSymuose.

12. Skyriaus vedéjo laikinai nesant, jo funkcijas atlieka Skyriaus vedéjo pavaduotojas arba kitas
Administracijos direktoriaus paskirtas darbuotojas.

V SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

13. Skyriaus nuostatus, jy pakeitimus tvirtina Administracijos direktorius.
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