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ŠIAULIŲ RAJONO SAVIVALDYBĖS ADMINISTRACIJOS CIVILINĖS METRIKACIJOS IR ARCHYVO SKYRIAUS NUOSTATAI

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Šiaulių rajono savivaldybės administracijos Civilinės metrikacijos ir archyvo skyriaus (toliau – Skyrius) nuostatai reglamentuoja Civilinės metrikacijos ir archyvo skyriaus uždavinius, funkcijas, teises ir pareigas bei darbo organizavimo tvarką.
2. Skyrius yra Šiaulių rajono savivaldybės (toliau – Savivaldybė) administracijos struktūrinis padalinys, neturintis juridinio asmens teisių.
3. Skyrius savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos įstatymais ir Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimais, Savivaldybės institucijų teisės aktais, kitais teisės aktais bei šiais nuostatais.
4. Skyrius savo veikloje naudoja antspaudą su valstybės herbu.

II SKYRIUS
SKYRIAUS UŽDAVINIAI IR FUNKCIJOS

5. Skyriaus uždaviniai:
5.1. užtikrinti teisėtą ir teisingą civilinės būklės aktų registravimą, siekiant apsaugoti asmenines bei turtines piliečių teises;
5.2. užtikrinti operatyvų ir teisingą duomenų teikimą valstybės registrams ir Gyventojų registro tvarkymą;
5.3. užtikrinti likviduotų juridinių asmenų ilgo ir laikino saugojimo dokumentų priėmimą, apskaitą, naudojimą ir saugojimą;
5.4. teikti metodinę ir praktinę pagalbą juridiniams ir fiziniams asmenims.
6. Skyrius, vykdydamas jam pavestus uždavinius, atlieka šias funkcijas:
6.1. Civilinės būklės aktų registravimo srityje:
6.1.1. priima prašymus ir reikalingus dokumentus iš interesantų dėl gimimo, mirties, santuokos sudarymo, santuokos nutraukimo, įvaikinimo, tėvystės pripažinimo, tėvystės (motinystės) nustatymo, vardo, pavardės, tautybės pakeitimo registravimo, civilinės būklės aktų įrašų atkūrimo, ištaisymo, papildymo, pakeitimo, anuliavimo, kartotinių liudijimų, nuorašų, išrašų ir išdavimo;
6.1.2. registruoja, įrašo, atnaujina civilinės būklės aktų įrašus, o jų elektroninę versiją tiesioginės kreipties būdu siunčia Gyventojų registro tarnybai prie Lietuvos Respublikos vidaus reikalų ministerijos;
6.1.3. išduoda gimimo, mirties, santuokos sudarymo, santuokos nutraukimo, vardo, pavardės, tautybės pakeitimo liudijimus;
6.1.4. įtraukia į apskaitą užsienio valstybėje įregistruotus civilinės būklės aktus ir bažnyčios (konfesijų) nustatyta tvarka sudarytas santuokas;
6.1.5. išduoda pažymas apie šeiminę padėtį asmenims, ketinantiems registruoti santuoką užsienyje;
6.1.6. atlieka santuokų įregistravimo iškilmingas ceremonijas;
6.1.7. atlieka santuokos registravimo ceremonijas norinčiųjų susituokti pasirinktoje vietoje Savivaldybės teritorijoje;
6.1.8. rengia bylas ir teikia išvadas dėl vardo, pavardės, tautybės pakeitimo Lietuvos Respublikos teisingumo ministerijai;
6.1.9. rengia bylas ir tvirtina išvadas dėl civilinės būklės aktų įrašų atkūrimo, ištaisymo, papildymo, pakeitimo, anuliavimo;
6.1.10. pažymi civilinės būklės įrašų rodyklėse apie kitų civilinės metrikacijos skyrių atliktus civilinės būklės aktų papildymus, pakeitimus;
6.1.11. sudaro abėcėlines rodykles ir civilinės būklės įrašų registrus;
6.1.12. nustatyta tvarka išduoda pakartotinius civilinės būklės aktų įregistravimo liudijimus, civilinės būklės aktų įrašų nuorašus, išrašus, kopijas juridiniams ir fiziniams asmenims;
6.1.13. kartą per mėnesį siunčia Higienos institutui medicininius mirties liudijimus ir kitus mirties faktą liudijančius dokumentus; 
6.1.14. tvarko, komplektuoja, saugo ir perduoda Šiaulių apskrities archyvui archyvinius dokumentus, naikina dokumentus pasibaigus jų saugojimo terminui;
6.1.15. renka Lietuvos Respublikos Vyriausybės nustatyto dydžio valstybės rinkliavą už civilinės būklės aktų registravimą, aktų įrašų papildymą, pakeitimą; 
6.1.16. rengia Savivaldybės tarybos sprendimų, mero potvarkių ir Savivaldybės administracijos direktoriaus įsakymų projektus pagal kompetenciją;
6.1.17. pagal kompetenciją įgyvendina Savivaldybės tarybos sprendimus, mero potvarkius, Savivaldybės administracijos direktoriaus įsakymus, vykdo mero, Savivaldybės administracijos direktoriaus pavedimus;
6.1.18. bendradarbiauja ir keičiasi informacija su kitais Savivaldybės administracijos padaliniais ir kitomis institucijomis Skyriaus veiklos klausimais;
6.1.19. nagrinėja fizinių ir juridinių asmenų prašymus, skundus, Savivaldybės tarybos narių, Savivaldybės administracijos padalinių paklausimus ir rengia jiems atsakymus Skyriaus veiklos klausimais;
6.1.20. saugo kompiuterinėse duomenų bazėse duomenis, susijusius su Skyriaus uždavinių ir funkcijų vykdymu;
6.1.21. tvirtina dokumentų, saugomų Skyriuje, kopijas (nuorašus, išrašus);
6.1.22. Skyrius kartu su Lietuvos Respublikos užsienio reikalų ministerijos Konsulinio departamento Piliečių reikalų ir konsulinės pagalbos skyriumi tarpininkauja asmenims jų prašymu gaunant pakartotinius liudijimus bei civilinės būklės aktų įrašų nuorašus iš užsienio valstybių;
6.1.23. Lietuvos Respublikos teisingumo ministerijai teikia žinias apie per metus sudarytus civilinės būklės aktų įrašus;
6.2. Savivaldybėms pagal teisės aktus priskirtų archyvinių dokumentų tvarkymo srityje:
6.2.1. organizuoja ir vykdo likviduotų juridinių asmenų, nesant tiesioginių jų funkcijų perėmėjų, dokumentų priėmimą, sisteminimą, saugojimą bei naudojimą;
6.2.2. vykdo Savivaldybės administracijos skyrių bei padalinių nuolat saugomų dokumentų (sutvarkytų ir paruoštų saugojimui vadovaujantis Lietuvos vyriausiojo archyvaro 2011 m. liepos 4 d. įsakymu Nr. V-118 „Dėl Dokumentų tvarkymo ir apskaitos taisyklių patvirtinimo“) priėmimą, sisteminimą, saugojimą bei naudojimą iki kol bus perduoti Regioniniam valstybės archyvui;
6.2.3. išduoda likviduotų juridinių asmenų dokumentų priėmimą patvirtinančias pažymas;
6.2.4. vykdo archyvinių fondų apskaitą;
6.2.5. saugomų dokumentų pagrindu išduoda archyvo pažymas, patvirtintas dokumentų kopijas, išrašus asmenų prašymuose nurodytiems juridiniams faktams patvirtinti; 
6.2.6. atlieka dokumentų vertės ekspertizę, pasibaigus jų saugojimo terminui, rengia dokumentų naikinimo aktus; 
6.2.7. tvarko saugomų dokumentų apskaitą, užtikrinančią jų valdymą, rengia informacijos paieškos priemones; 
6.2.8. konsultuoja ir teikia metodinę pagalbą suinteresuotiems juridiniams ir fiziniams asmenims dokumentų tvarkymo, bylų formavimo archyviniam saugojimui klausimais; 
6.2.9. teisės aktų nustatyta tvarka teikia asmenims susipažinti saugomus dokumentus, išduoda bylas laikinam naudojimui; 
6.2.10. pagal kompetenciją rengia darbo ataskaitas, teikia reikiamus statistinius duomenis; 
6.2.11. pagal kompetenciją dalyvauja darbo grupių ir komisijų veikloje.


III SKYRIUS
SKYRIAUS TEISĖS

7.  Skyrius, įgyvendindamas jam pavestus uždavinius ir funkcijas, turi šias teises:
7.1. gauti dokumentus ir informaciją iš Savivaldybės administracijos padalinių ir Savivaldybei pavaldžių biudžetinių ir viešųjų įstaigų Skyriaus kompetencijos klausimais;
7.2. teikti pasiūlymus Savivaldybės merui ir Savivaldybės administracijos direktoriui Skyriaus kompetencijos klausimais;
7.3. atstovauti Savivaldybei ir Savivaldybės administracijai kitose organizacijose, institucijose, įstaigose bei teismuose, ikiteisminėse ginčų institucijose, teisėsaugos institucijose;
7.4. nesutikus su Savivaldybės institucijų teisės akto projekto nuostatomis, teisės akto projekto derinimo metu įrašyti pastabą į kompiuterizuotą dokumentų ir užduočių apskaitos sistemą „@vilys“;
7.5. rengti ir įgyvendinti priemones, susijusias su Skyriaus kompetencija.
8. Skyriaus tarnautojai, įgyvendindami jiems pavestas funkcijas, privalo:
8.1. laiku ir kokybiškai vykdyti pareigybės aprašyme numatytas funkcijas;
8.2. nuolat tobulinti savo kvalifikaciją;
8.3. atsakyti teisės aktų nustatyta tvarka už pareigų netinkamą vykdymą ar nevykdymą;
8.4. kiekvieną penktadienį el. paštu diana.greice@siauliuraj.lt iki 12 val. pranešti kitos savaitės pagrindinius darbus (numatoma atlikti priskirtų subjektų ar funkcijų planinė / neplaninė kontrolė ar priežiūra, teismo posėdžių datos, komisijų posėdžiai šaukiami Skyriaus iniciatyva, organizuojami mokymai ir kt. darbai, apie kuriuos būtina žinoti Savivaldybės vadovams).

IV SKYRIUS
SKYRIAUS DARBO ORGANIZAVIMAS

9. Skyrius savo veiklą organizuoja ir planuoja rengdamas metinį veiklos planą.
10. Skyriaus darbą organizuoja Skyriaus vedėjas, kurį Lietuvos Respublikos valstybės tarnybos įstatymo nustatyta tvarka skiria ir atleidžia iš pareigų Savivaldybės administracijos direktorius.
10. Skyriaus vedėjas:
10.1. planuoja ir organizuoja Skyriaus darbą;
10.2. užtikrina Skyriaus nuostatų laikymąsi ir yra asmeniškai atsakingas už Skyriui pavestų uždavinių ir funkcijų tinkamą vykdymą;
10.3. atstovauja Skyriui Savivaldybės administracijos padaliniuose ir kitose įstaigose bei institucijose;
10.4. rengia Skyriaus nuostatus, Skyriaus valstybės tarnautojų ir darbuotojų pareigybių aprašymus, organizuoja Skyriaus metinės darbo ataskaitos rengimą;
10.5. vertina Skyriaus valstybės tarnautojų ir darbuotojų veiklą;
10.6. atsiskaito Savivaldybės administracijos direktoriui už Skyriaus veiklą;
10.7. stebi, analizuoja ir vertina Skyriaus veiklą, teikia pasiūlymus Skyriaus valstybės tarnautojams ir darbuotojams trūkumams pašalinti;
10.8. užtikrina vadovaujamame Skyriuje bendradarbiavimu pagrįstus santykius, etikos normų laikymąsi, valstybės tarnautojų ir darbuotojų profesinį tobulėjimą.
11.  Skyriaus vedėjas atsako:
11.1. už Skyriaus veiklos organizavimą ir valstybės tarnautojų bei darbuotojų veiklos kontrolę;
11.2. kad Skyriaus veikloje būtų laikomasi Lietuvos Respublikos įstatymų, vykdomi Lietuvos Respublikos Vyriausybės nutarimai, Savivaldybės institucijų teisės aktai.
12. Skyriaus vedėją komandiruotės, atostogų ar laikinojo nedarbingumo metu pavaduotoja Skyriaus vyresnysis specialistas.
13. Skyriaus valstybės tarnautojų ir darbuotojų atliekamos funkcijos apibrėžtos pareigybių aprašymuose, o atsakomybė reglamentuota darbo tvarkos taisyklėse ir kituose teisės aktuose.
14. Skyriaus valstybės tarnautojai ir darbuotojai pavaldūs Skyriaus vedėjui.
15. Atleidžiami iš pareigų arba perkeliami į kitas pareigas Skyriaus valstybės (karjeros) tarnautojai ir darbuotojai privalo perduoti reikalus (nebaigtus vykdyti dokumentus, nebaigtus spręsti klausimus, turimas bylas ir kt.), taip pat informacinę ir norminę medžiagą, knygas, įgytas už Savivaldybės lėšas, antspaudus ir spaudus, kitą turtą, už kurį materialiai atsakingi, Savivaldybės administracijos darbo tvarkos taisyklėse nustatyta tvarka.
16. Savivaldybės administracijos direktorius, Skyriaus vedėjo teikimu, paskiria valstybės tarnautoją, atsakingą už perduotų reikalų tvarkymą. Skyriaus vedėjas reikalus perduoda Savivaldybės administracijos direktoriaus paskirtam valstybės tarnautojui.

V SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

17. Skyrius gali būti panaikinamas arba reorganizuojamas Savivaldybės tarybos sprendimu.
18. Skyrių panaikinus, jo dokumentai perduodami archyvui, o reorganizuojant – dokumentai ir reikalai (nebaigti vykdyti dokumentai, nebaigti spręsti klausimai, turimos bylos ir kt.) perduodami Savivaldybės administracijos padaliniui, kuris perima Skyriaus funkcijas.
19. Skyriaus nuostatus, jų papildymus ar pakeitimus tvirtina Savivaldybės administracijos direktorius įsakymu.
20. Savivaldybės interneto svetainėje viešai paskelbiamos Skyriaus funkcijos, Skyriaus veiklos ataskaita, teisės aktai, reguliuojantys civilinės būklės aktų registravimą, einamąjį mėnesį numatomos santuokų registravimo datos, atmintinė santuokos registravimui, santuokų, ištuokų, gimimų bei mirčių palyginamoji ataskaita už 10 metų.
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