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MOLETU RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACILJOS
TEISES IR CIVILINES METRIKACIJOS SKYRIAUS VEIKLOS NUOSTATAI

|. BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Teisés ir civilinés metrikacijos skyrius (toliau - Skyrius) yra Moléty rajono savivaldybés
administracijos (toliau - Administracija) struktirinis padalinys, tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas
Administracijos direktoriui.

2. Skyrius savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos
jstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais bei kitais pojstatyminiais aktais, Savivaldybeés
tarybos sprendimais, Administracijos direktoriaus jsakymais, Administracijos bei $iais nuostatais.

3. Skyrius turi apvaly antspauda su valstybés herbu ir uzrasu ,,Moléty rajono savivaldybés
administracijos Teisés ir civilinés metrikacijos skyrius".

4. Skyriaus nuostatus, jy pakeitimus ir papildymus, pareigybiy skaiCiy, pareigybiy sarasg ir
pareigybiy apraSymus tvirtina Savivaldybés administracijos direktorius.

II. SKYRIAUS UZDAVINIAI IR FUNKCIJOS

5. Skyriaus uzdaviniai:

5.1. atlikti Administracijos padaliniy teikiamy dokumenty teisinj jvertinima;

5.2. Administracijos direktoriaus pavedimu rengti Moléty rajono savivaldybés tarybos (toliau
tekste — Tarybos) sprendimy, mero potvarkiy, Administracijos direktoriaus jsakymy projektus ir teikti
teisines konsultacijas dél tokiy teisés akty projekty rengimo kitiems Administracijos struktiriniy
padaliniy darbuotojams;

5.3. teisés akty nustatyta tvarka, administracijos direktoriaus pavedimu, iSieSkoti Administracijoje
atsiradusias socialinio biisto nuomos mokescio, kito turto nuomos mokescio, valstybinés Zemés nuomos
mokescio ir kitas nepriemokas;

5.4. organizuoti ir teikti valstybés garantuojama teising pagalba Lietuvos Respublikos valstybés
garantuojamos teisinés pagalbos jstatymo nustatyta tvarka;

5.5. nagrinéti praSymus, skundus ir pareiskimus bei teikti atsakymus pareiSkéjams;

5.6. atstovauti savivaldybés institucijoms visy lygiy bendrosios kompetencijos ir
administraciniuose teismuose, ikiteisminio tyrimo jstaigose, kitose valstybés valdzios ir valdymo
institucijose ir rengti procesinius dokumentus teismams;

5.7. Kkonsultuoti savivaldybés administracijos skyriy darbuotojus skyriaus kompetencijos
klausimais;

5.8. uztikrinti valstybiniy (perduoty savivaldybei) funkcijy, registruojant civilinés buklés aktus ir
vykdant gyvenamosios vietos deklaravima, deklaravimo duomeny tvarkyma ir gyvenamosios vietos
neturin¢iy asmeny apskaita, vykdyma;

5.9. tvarkyti ir teikti civilinés buklés akty jrasy, gyvenamosios vietos deklaravimo ir
gyvenamosios vietos neturin¢iy asmeny apskaitos duomenis Gyventojy registrui;
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5.10. teikti kokybiSkas administracines paslaugas asmenims, laikantis Civilinés

metrikacijos, vardo, pavardés, tautybés keitimo, Gyvenamosios vietos deklaravimo ir deklaravimo
duomeny tvarkymo ir Gyvenamosios vietos neturin¢iy asmeny apskaitos taisykliy;

5.11. vykdo Lietuvos Respublikos administraciniy nusizengimy kodekse Skyriaus kompetencijai
priskirta administraciniy nusizengimy prevencija;

5.12. pagal kompetencija vykdo administraciniy nusizengimy byly teiseng, numatytg Lietuvos
Respublikos administraciniy nusizengimy kodekse.

6. Skyrius, jgyvendindamas jam pavestus uzdavinius, atlicka Sias funkcijas:

6.1. uztikrina Administracijos rengiamy teisés akty ir kity dokumenty atitikimg Lietuvos
Respublikos jstatymams ir kitiems teisés aktams bei juridinés technikos reikalavimams;

6.2. organizuoja ir teikia pirming teising pagalba Lietuvos Respublikos valstybés garantuojamos
teisinés pagalbos jstatymo nustatyta tvarka, t.y. teikia teising informacija, teisines konsultacijas ir rengia
dokumentus, skirtus valstybés ir savivaldybiy institucijoms, i§skyrus procesinius dokumentus (8i teisine
pagalba apima patarimus dé¢l ginco sprendimo ne teismo tvarka, veiksmus dél taikaus ginco iSsprendimo
ir taikos sutarties parengima), taip pat nuolat savivaldybiy interneto tinklalapiuose, per visuomenés
informavimo priemones, susitikimuose su gyventojais informuoja apie galimybe gauti valstybés
garantuojama teising pagalbg ir jos teikimo salygas;

6.3. Administracijos direktoriaus pavedimu rengia Tarybos sprendimy, kolegijos sprendimy, mero
potvarkiy, Administracijos direktoriaus jsakymy bei Administracijos siun¢iamyjy rasty projektus;

6.4. derina bei vizuoja Administracijos padaliniy specialisty ar Tarybos nariy, kolegijos, Tarybos
komitety ir komisijy rengiamy Tarybos sprendimy, mero potvarkiy, Administracijos direktoriaus jsakymy
projektus, teikia teisines iSvadas dél jy;

6.5. teikia pasitlymus savivaldybés institucijoms del teisés akty vietos savivaldos klausimais
rengimo ir/ar jy tobulinimo;

6.6. pagal savo kompetencijg teikia iSvadas ir vizuoja savivaldybés jsteigty ar jai pavaldziy
institucijy, jstaigy nuostatus (jstatus), konsultuoja jy vadovus dél nuostaty (jstaty) atitikties teisés aktams;

6.7. atstovauja savivaldybés institucijoms visy lygiy bendrosios kompetencijos ir
administraciniuose teismuose, ikiteisminio tyrimo jstaigose, kitose valstybés valdzios ir valdymo
institucijose ir rengia procesinius dokumentus teismams;

6.8. konsultuoja savivaldybés Administracijos padaliniy specialistus, ar jy rengiami dokumentai ir
siun¢iami rastai neprieStarauja teisés aktams ir atitinka juridinés technikos reikalavimus;

6.9. dalyvauja Tarybos sprendimais, mero potvarkiais, Administracijos direktoriaus jsakymais
sudarytose komisijose ir darbo grupése, rengia ar dalyvauja rengiant atitinkamus dokumentus;

6.10. derina, vizuoja ir ruosia sutarciy, sudaromy su fiziniais ir juridiniais asmenimis projektus;

6.11. konsultuoja rengiant Tarybos sprendimy, mero potvarkiy, Administracijos direktoriaus
jsakymuy ir kity teisés akty parengtus projektus;

6.12. pagal kompetencija nagringja asmeny prasymus ir skundus, esant reikalui priima gyventojus;

6.13. iSieSko Administracijoje atsiradusias socialinio biisto nuomos mokescio, kito turto nuomos
mokescio, valstybinés zemeés nuomos mokescio ir kitas nepriemokas;

6.14. dalyvauja savivaldybés Tarybos posédziuose;

6.15. savo kompetencijos ribose atlieka Lietuvos Respublikos administraciniy nusizengimy
kodekse numatytas Administracijos funkcijas;
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6.16. registruoja asmens gimimg, mirtj, santuokos sudarymg, santuokos nutraukima,

jvaikinima, tévystés (motinystés) pripazinima, tévystés (motinystés) nustatyma, nugincijima, vardo ir (ar)
pavardés pakeitimg ir iSduoda tai patvirtinancius iSrasus;

6.17. jtraukia j apskaitg baznycios (konfesijy) nustatyta tvarka sudarytas santuokas;

6.18. priima praSymus santuokai sudaryti, tévy praSymus jregistruoti kiidikio gimima, jtraukti j
apskaita uzsienio valstybése jregistruotus Lietuvos Respublikos pilieCiy civilinés biiklés aktus;

6.19. organizuoja santuokos registravimo ceremonijas Skyriaus patalpose ar norinciy susituokti
asmeny pasirinktoje vietoje, jei tai neprieStarauja vieSgjai tvarkai ir gerai moralei, nekelia pavojaus
gyvybei ar sveikatai; esant biitinybei, santuokg registruoja serganc¢iojo gyvenamojoje patalpoje ar asmens
sveikatos prieziliros jstaigoje;

6.20. iSduoda civilinés biklés akty jrasy jregistravimo iSraSus, kopijas bei tarpininkauja gaunant
juos 1§ kity Lietuvos Respublikos bei uzsienio valstybiy civilinés metrikacijos jstaigy, Lietuvos
Respublikos istorijos archyvo;

6.21. priima praSymus, rengia dokumentus ir raso iS§vadas, susijusias su civilinés biiklés akty jrasy
pakeitimu, iStaisymu, papildymu, atkiirimu, anuliavimu;

6.22. priima praSymus, rengia dokumentus ir teikia iSvadas Lietuvos Respublikos teisingumo
ministerijai dél Lietuvos Respublikos pilieciy, jy jaunesniy kaip 16 mety amziaus nepilnameciy vaiky,
nuolat Lietuvos Respublikoje gyvenanciy asmeny be pilietybés ir uzsienio valstybiy pilieciy vardo ir (ar)
pavardés, pakeitimo;

6.23. organizuoja civilinés biiklés akty jrasy ir kity dokumenty registravimo knygy saugojima,
nustatyta tvarka veda rajone, mieste sudaryty civilinés biiklés akty irasy apskaita;

6.24. nustatytu laiku pateikia Lietuvos Respublikos teisingumo ministerijai ataskaitas apie
sudarytus civilinés buklés akty jrasus;

6.25. perduoda Skyriuje saugomy i gyventojy registrag neivesty civilinés biiklés akty jraSy
duomenis V] Registry centrui;

6.26. nagrin¢ja pateiktus praSymus per Elektroning metrikacijos paslaugy sistema (MEPIS);

6.27. tvarko Moléty miesto gyventojy gyvenamosios vietos deklaravimo duomeny ir
gyvenamosios vietos neturiniy asmeny apskaita;

6.28. iSduoda pazymas apie Moléty miesto gyventojy Seimos sudeétj;

6.29. i8duoda paZymas, patvirtinancias kliti¢iy sudaryti santuoka, nebuvima asmenims,
ketinantiems registruoti santuokg uzsienio valstybé¢je;

6.30. vykdo Lietuvos Respublikos administraciniy nusizengimy kodekse Skyriaus kompetencijai
priskirta administraciniy nusiZengimy prevencija;

6.31. priima praneSimus apie administracinius nusizengimus;

6.32. priima asmeny skundus, praSymus dél vieSosios tvarkos pazeidimy;

6.33. prizidri ir kontroliuoja, kaip jgyvendinami jstatymu nustatyti draudimai ir reikalavimai,
kaip laikomasi valstybiniy institucijy, Savivaldybeés tarybos sprendimu ar Savivaldybés administracijos
direktoriaus jsakymu patvirtinty tvarky, taisykliy, nuostaty, uz kuriy pazeidimg atsiranda jstatymo
nustatyta ar administraciné atsakomybe;

6.34. tvarko nustatyta tvarka ilgo ir/ar nuolatinio saugojimo bylas;

6.35. bendradarbiauja su policijos, kitomis valstybés ir savivaldybiy institucijomis bei juridiniais
ir fiziniais asmenimis;

6.36. registruoja Skyriaus vardu sudaromus dokumentus skaitmeniniame registre pagal
patvirtinta dokumentacijos plana;
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6.37. atlieka patikrinimus dél galimai padaryty administraciniy nusizengimy, taip pat
atlieka patikrinimus pagal gautus skundus (pareiskimus), praS§ymus ar praneSimus ir suraSo patikrinimy
aktus;

6.38. kartu su policijos pareigiinais ar kity valstybiniy ar savivaldybiy institucijy valstybés
tarnautojais (darbuotojais) dalyvauja patikrinimuose administraciniams nusizengimams nustatyti;

6.39. pagal kompetencijg vykdo administraciniy nusizengimy byly teiseng, numatyta Lietuvos
Respublikos administraciniy nusizengimy kodekse;

6.40. suraSo administraciniy nusizengimy protokolus ir nutarimus administraciniy nusizengimy
bylose fiziniams asmenims ir juridiniy asmeny atstovams pagal Moléty rajono savivaldybés
administracijos direktoriaus jsakymu suteiktus jgaliojimus;

6.41. bendradarbiauja su policijos, kitomis valstybés ir savivaldybiy institucijomis bei juridiniais
ir fiziniais asmenimis;

6.42. pagal kompetencija vykdo kitas teisés akty nustatytas funkcijas ir Administracijos
direktoriaus pavedimus.

I11. SKYRIAUS TEISES

7. Skyrius turi teisg:

7.1. gauti i§ kity skyriy informacija, iSvadas, reikalingas Skyriui priskirtoms funkcijoms atlikti;

7.2. gauti i§ Administracijos Skyriaus funkcijoms atlikti reikalingg apriipinima;

7.3. naudotis (nevirSijant nustatytos kompetencijos) kitomis Administracijos nuostatuose, Vietos
savivaldos jstatyme, kituose teisés aktuose nustatytomis teisémis.

IV. SKYRIAUS DARBO ORGANIZAVIMAS

8. Skyriaus valstybés tarnautojy ir darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis, skai¢iy nustato ir
pareigybiy apraSymus bei pareiginius nuostatus teisés akty nustatyta tvarka tvirtina Administracijos
direktorius.

9. Skyriui vadovauja vedé¢jas, kurj priima ] pareigas ir atleidzia i§ jy Administracijos direktorius
Valstybés tarnybos jstatymo nustatyta tvarka. Vedéjas tiesiogiai pavaldus ir atskaitingas Administracijos
direktoriui.

10. Skyriaus valstybés tarnautojus ir darbuotojus, dirbancius pagal darbo sutartis, j pareigas priima
ir atleidzia i§ jy Administracijos direktorius teisés akty nustatyta tvarka.

11. Skyriaus vedéjas:

11.1. organizuoja Skyriaus darba;

11.2. rengia ir derina Skyriaus darbuotojy pareigybiy apraSymus ir SKyriaus nuostatus;

11.3. teikia Administracijos direktoriui pasitilymus dél skatinimo ir nuobaudy skyrimo Skyriaus
darbuotojams;

11.4. vertina Skyriaus valstybés tarnautojy tarnybing veiklg per kalendorinius metus;

11.5. atlieka kitas jo pareigybés apraSyme nustatytas funkcijas.

12. Skyriaus vedéjo ar kito Skyriaus darbuotojo pavadavimo atostogy, komandiruociy, stazuociy
bei ligos metu klausimus Skyriaus vedéjo siilymu sprendzia Administracijos direktorius.

13. Skyriaus darbuotojy pavaldumas, pareigos, teisés, atsakomybé ir kt. yra apibréziami jy
pareigybiy apraSymuose bei atskiruose Administracijos direktoriaus jsakymuose.



V. SKYRIAUS REIKALY PERDAVIMAS IR PEREMIMAS

14. Administracijos direktoriui pasirasius jsakymg dél Skyriaus vedéjo atleidimo i§ pareigy,
jsakyme nurodytu laiku, dalyvaujant Administracijos direktoriui, atleidziamas Skyriaus vedéjas turi
perduoti reikalus Administracijos direktoriaus jgaliotam asmeniui.

15. Perduodant reikalus, turi bati pateikti svarbiausi duomenys, apibtdinantys fakting Skyriaus
bukle.

16. Reikaly perdavimo ir priémimo aktg pasiraSo reikalus perduodantis asmuo ir juos perimantis
asmuo, taip pat Administracijos direktorius. Jei reikalus perduodantis arba juos perimantis asmuo
nesutinka su kai kuriais akto punktais, jis nurodo tai rastu, pasiraSydamas aktg.

17. Reikaly perdavimo ir priémimo aktas suraSomas dviem egzemplioriais, kuriy vienas lieka
Skyriuje, o kitas jteikiamas reikalus priiman¢iam asmeniui. Buves Skyriaus vedéjas turi teis¢ gauti akto
kopija.

18. Jei i8§ pareigy atleidziamas kitas Skyriaus darbuotojas, jo reikalus perima Skyriaus vedéjas
kartu su reikalus perduodanciu darbuotoju, pasiraSydamas reikaly perdavimo ir priémimo akta.

VI. SKYRIAUS REORGANIZAVIMAS IR LIKVIDAVIMAS

19. Skyrius gali biti reorganizuojamas ir likviduojamas savivaldybés Tarybos sprendimu teisés
akty nustatyta tvarka.




