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PATVIRTINTA

Jurbarko rajono savivaldybés
administracijos direktoriaus

2025 m. gruodzio ... d. jsakymu Nr. O1-

JURBARKO RAJONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS
TEISES IR CIVILINES METRIKACIJOS SKYRIAUS
NUOSTATAI

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. Jurbarko rajono savivaldybés administracijos Teisés ir civilinés metrikacijos
skyriaus nuostatai (toliau — nuostatai) reglamentuoja Jurbarko rajono savivaldybés (toliau —
Savivaldybés) administracijos Teisés ir civilinés metrikacijos skyriaus (toliau — skyrius) uzdavinius,
funkcijas, darbo organizavima.

2. Skyrius yra steigiamas Savivaldybés administracijos direktoriaus jsakymu ir
finansuojamas i§ Savivaldybés biudZeto.

3. Skyrius yra Savivaldybés administracijos struktirinis padalinys, tiesiogiai
pavaldus ir atskaitingas Savivaldybés administracijos direktoriui.

4. Skyrius:

4.1. siekia, kad Savivaldybés institucijy priimami sprendimai ir Savivaldybés
administracijos, kaip biudzetinés jstaigos, veikla biity grindziama teisétumo, teisingumo, jstatymo
vir§enybés, objektyvumo ir kitais vietos savivaldos ir vieSojo administravimo veiklos principais;

4.2. padeda Savivaldybés administracijos direktoriui formuoti personalo valdymo
politika;

4.3. padeda Savivaldybés administracijos direktoriui valdyti personala;

4.4. organizuoja zmogiskyjy iStekliy plétra ir dalyvauja formuojant jstaigos
organizacing kultiirg;

4.5. uztikrina valstybinés (valstybés perduotos savivaldybéms) civilinés biiklés akty
registravimo ir gyvenamosios vietos deklaravimo funkcijos jgyvendinima.

5. Skyrius savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos
Respublikos kodeksais, Lietuvos Respublikos jstatymais, Lietuvos Respublikos Vyriausybés
nutarimais, Savivaldybés institucijy sprendimais, kitais teisés aktais, reglamentuojanciais vietos
savivaldg bei Lietuvos Respublikos Konstitucijoje laiduotos savivaldos teisés jgyvendinima,
valstybés tarnybos ir darbo santykius, civilinés biiklés akty registravima, ir $iais nuostatais. Skyrius
savo veiklg grindZia teisétumo, teisingumo, jstatymo virSenybeés, objektyvumo ir kitais vietos
savivaldos bei vieSojo administravimo veiklos principais.

6. Skyrius gali turéti savo antspaudg, spaudus, turi teis¢ skyriaus vardu rengti ir
sudaryti dokumentus (rastus, pazymas, protokolus, aktus ir kt.).

IT SKYRIUS
SKYRIAUS UZDAVINIAI IR FUNKCIJOS

7. Skyriaus uzdaviniai:

7.1. uztikrinti, kad priimami Savivaldybés tarybos sprendimai, Savivaldybés mero
potvarkiai, Savivaldybés administracijos direktoriaus jsakymai atitikty jstatymy ir kity norminiy
teisés akty reikalavimus;

7.2. atstovauti Savivaldybei ir Savivaldybés institucijoms teisme;



7.3. padéti Savivaldybés administracijos direktoriui formuoti personalo
valdymo politika;

7.4. padéti Savivaldybés administracijos direktoriui valdyti personalg, jgyvendinti
Lietuvos Respublikos jstatymy nuostatas personalo klausimais;

7.5. organizuoti zmogiskyjy iStekliy plétra ir dalyvauti formuojant jstaigos
organizacing kultiirg;

7.6. dalyvauti rengiant vidaus tvarkg reglamentuojancius dokumentus ir kitus
Savivaldybés tarybos ir Savivaldybés administracijos direktoriaus leidZiamus norminius
dokumentus;

7.7. organizuoti valstybés garantuojamos teisinés pagalbos teikima;

7.8. registruoti civilinés buklés aktus ir jtraukti j apskaita, registruoti mirtj ir atlikti
kitas civilinés metrikacijos jstaigy teikiamas paslaugas;

7.9. uztikrinti tinkamg valstybinés (valstybés perduotos savivaldybéms) funkcijos —
gyvenamosios vietos deklaravimo duomeny ir gyvenamosios vietos nedeklaravusiy asmeny
apskaitos duomeny tvarkymo — vykdyma.

8. Skyrius, vykdydamas jam priskirtus uzdavinius jstatymy ir kity teisés akty
nustatyta tvarka, atlieka Sias funkcijas:

8.1. Teisés sritis:

8.1.1. rengia Savivaldybés institucijy dokumenty ir sprendimy projektus skyriaus
kompetencijos klausimais;

8.1.2. derina Savivaldybés tarybos sprendimy, Savivaldybés mero potvarkiy ir
Savivaldybés administracijos direktoriaus jsakymy projektus, esant reikalui teikia iSvadas dél jy
teisétumo;

8.1.3. rengia sutarCiy projektus skyriaus kompetencijos klausimais, tikrina
Savivaldybés, Savivaldybés administracijos ir jos padaliniy sudaromy sutarCiy teisétuma, t. y. ar jy
normos atitinka Konstitucijg, jstatymus ir kitus teisés aktus bei juridinés technikos taisykles,
Savivaldybés administracijos direktoriaus nustatyta tvarka registruoja sutartis, jas saugo ir
nustatytgja tvarka perduoda archyvui;

8.1.4. pagal atskirus jgaliojimus atstovauja Savivaldybei bei Savivaldybés
administracijai teismuose; rengia procesinius dokumentus; jsiteiséjusius teismy sprendimus
perduoda vykdyti kitiems Savivaldybés administracijos padaliniams pagal jy kompetencija;

8.1.5. teikia Savivaldybés vadovams ir Savivaldybés administracijos valstybés
tarnautojams ir darbuotojams konsultacijas teisiniais klausimais, susijusiais su jy pareigy atlikimu;

8.1.6. nagringja fiziniy ir juridiniy asmeny praSymus, pasitlymus, skundus, rastus
skyriaus kompetencijos klausimais, rengia atsakymus ] juos teisé€s akty nustatyta tvarka;

8.1.7. teikia wvalstybés garantuojamg pirming¢ teising pagalba Savivaldybés
gyventojams.

8.2. Personalo administravimo sritis:

8.2.1. atsizvelgdamas | Savivaldybés administracijos strateginius tikslus ir
uzdavinius, teikia Savivaldybés administracijos direktoriui siilymus dél ZzmogiSkyjy iStekliy
poreikio ir efektyvaus panaudojimo;

8.2.2. kartu su kitais Savivaldybés administracijos skyriais atlieka Savivaldybeés
administracijos skyriy funkcijy ir (ar) pareigybiy analiz¢ ir pagal savo kompetencija teikia
Savivaldybés administracijos direktoriui sitilymus dél tarnybos ar darbo organizavimo tobulinimo
atsizvelgiant ] teisé€s aktuose nustatytus uzdavinius;

8.2.3. atlieka personalo sudéties analize; padeda Savivaldybés administracijos
direktoriui formuoti personalo sudétj;

8.2.4. padeda personalui jgyvendinti teise j karjerg Savivaldybés administracijoje;

8.2.5. padeda Savivaldybés administracijos skyriy vedé¢jams vykdyti personalo
adaptavimg ir integravimg jstaigoje;



8.2.6. padeda Savivaldybés administracijos direktoriui formuoti personalo
mokymo prioritetus, sudaro personalo metinius mokymo planus, organizuoja jy jgyvendinima,
atlieka kitas su zmogiskyjy iStekliy plétros organizavimu susijusias funkcijas;

8.2.7. padeda Savivaldybés administracijos direktoriui kurti ir jgyvendinti personalo
motyvacijos sistema;

8.2.8. pagal kompetencijg dalyvauja rengiant Savivaldybés administracijos vidaus
tvarka reguliuojanciy teisés akty ir skyriy veikla reguliuojanciy teisés akty projektus;

8.2.9. rengia teisés akty projektus ir kitus dokumentus personalo valdymo klausimais;

8.2.10. pagal kompetencija kartu su kitais Savivaldybés administracijos skyriais
kontroliuoja vidaus tvarkos taisykliy laikymasi, teikia Savivaldybés administracijos direktoriui
sitilymus dé¢l darbo drausmés, darbo ir tarnybos salygy istaigoje gerinimo;

8.2.11. rengia personalo pareigybiy sarasus, konsultuoja Savivaldybés administracijos
skyriy vedéjus pareigybiy apraSymy rengimo klausimais, teikia jiems sitilymus dé¢l pareigybiy
apraSymy keitimo ir papildymo;

8.2.12. organizuoja personalo ir Savivaldybés administracijai pavaldziy jstaigy
vadovy priémima ] pareigas ir atleidima 18 jy;

8.2.13. padeda Savivaldybés institucijy sudaromy komisijy, susijusiy su personalo
valdymu, pirmininkams organizuoti $iy komisijy darba;

8.2.14. dalyvauja darbo grupiy ir komisijy veikloje, pasitarimuose personalo
klausimais;

8.2.15. Savivaldybes administracijos direktoriaus pavedimu atlieka asmens, atsakingo
uz valstybés tarnautojy registro duomeny tvarkyma, funkcijas;

8.2.16. organizuoja Lietuvos Respublikos valstybés ir tarnybos paslapCiy istatymo
nuostaty, susijusiy su leidimy dirbti ar susipazinti su jslaptinta informacija ir asmens patikimumo
pazymejimy iSdavimu personalui, jgyvendinima, jeigu jstaigos veikla reguliuojantys teisés aktai
nenustato kitaip;

8.2.17. organizuoja  Savivaldybés administracijos valstybés tarnautojy ir
Kontrolieriaus tarnybos vadovy ir valstybés tarnautojy tarnybinés veiklos vertinima;

8.2.18. organizuoja atostogy suteikimg ir komandiruociy jforminimg personalui, taip
pat koordinuoja darbo ir poilsio laiko apskaita, jeigu jstaigos veikla reguliuojantys teisés aktai
nenustato kitaip;

8.2.19. padeda jgyvendinti personalo socialines ir kitas garantijas;

8.2.20. formuoja, tvarko ir nustatytgja tvarka perduoda archyvui personalo,
Savivaldybés administracijai pavaldziy jstaigy vadovy asmens bylas ir kitas archyvines bylas
personalo klausimais;

8.2.21. pagal kompetencija padeda Savivaldybés administracijos direktoriui uztikrinti
personalo elgesio ir profesinés etikos normy laikymasi,

8.2.22. pagal kompetencija jgyvendina bendradarbiavimo su Lietuvos Respublikos,
kity Saliy ir tarptautinémis institucijomis, jstaigomis bei organizacijomis projektus;

8.2.23. padeda istaigos vadovui kontroliuoti, kaip asmenys, dirbantys valstybés
tarnyboje, vykdo Lietuvos Respublikos vieSyjy ir privaciy interesy derinimo valstybinéje tarnyboje
istatymo nuostatas, jeigu istaigos veikla reguliuojantys teisés aktai nenustato kitaip;

8.2.24. pagal kompetencija vykdo kitas teisés akty nustatytas funkcijas ir Savivaldybeés
administracijos direktoriaus pavedimus.

8.3. Civilinés metrikacijos ir gyvenamosios vietos deklaravimo sritis:

8.3.1. registruoja gimima, santuokos sudaryma, santuokos nutraukima, jvaikinima,
tévystés pripazinimg, tévystés (motinystés) nustatymg, nuginéijima, vardo, pavardés, tautybés
pakeitima, mirtj;

8.3.2. jtraukia j apskaitg baznyc¢ios (konfesijy) nustatyta tvarka ir uzsienio valstyb¢je
sudarytas santuokas, uzsienio valstybéje gimusiy vaiky gimimus, uzsienio valstybéje nutrauktas
santuokas;



8.3.3. papildo, pakeicia, iStaiso, anuliuoja, atkuria civilines buklés akty jrasus;

8.3.4. iSduoda pakartotinius civilinés buklés akty iregistravimo liudijimus, civilinés
buklés akty jrasy nuorasus, iSraSus, kopijas, pazymas apie Seimin¢ padét] asmenims, ketinantiems
registruoti santuokg uzsienio valstybéje;

8.3.5. organizuoja iSkilmingg santuokos ir gimimo registravima, jei to pageidauja
besituokiantys asmenys ir vaiky tévai;

8.3.6. rengia medziaga ir teikia iSvadas bylose pilieciams, keiCiantiems varda,
pavardg, tautybe, ir bylose, susijusiose su klaidy iStaisymu civilinés buklés akty jraSuose;

8.3.7. saugo pirmyjy civilinés buklés akty egzempliorius nustatyta laika, tvarko
sudaryty akty jraSy apskaita;

8.3.8. nustatyta tvarka teikia ataskaitas kompetentingoms institucijoms;

8.3.9. konsultuoja gyventojus teisés akty, susijusiy su santuoka ir Seima, taikymo
klausimais, rengia atsakymus j paklausimus, prasSymus, skundus skyriaus kompetencijos klausimais;

8.3.10. vykdo gyvenamosios vietos deklaravimo duomeny ir gyvenamosios vietos
nedeklaravusiy asmeny apskaitos duomeny tvarkyma Jurbarko mieste;

8.3.11. i8duoda Jurbarko miesto gyventojams Lietuvos Respublikos gyvenamosios
vietos deklaravimo jstatyme nustatytus fakting padét patvirtinan¢ius dokumentus.

8.4. Dokumenty valdymo sritis:

8.4.1. tvarko civilinés metrikacijos archyva teisés akty nustatyta tvarka;

8.5. planuoja lésy poreiki valstybés deleguotoms funkcijoms vykdyti ir rengia
ataskaitas dél Siy 1éSy panaudojimo;

8.6. planuoja léSy poreikj skyriaus funkcijoms atlikti ir teikia Siuos planus
Savivaldybés administracijos direktoriui;

8.7. rengia ataskaitas d¢l nuveikto darbo ir perspektyvinius darbo planus ir teikia juos
Savivaldybés administracijos direktoriui ir (ar) atsakingiems darbuotojams;

8.8. vykdo kitas jstatymy ir kity teisés akty nustatytas funkcijas.

III SKYRIUS
SKYRIAUS TEISES

9. Susipazinti ir (ar) gauti 1§ Savivaldybés institucijy, struktiiriniy padaliniy bei
Savivaldybés jmoniy, jstaigy, kity organizacijy skyriaus funkcijoms atlikti reikalingus dokumentus,
duomenis ir informacija.

10. Atstovaujant Savivaldybés ir Savivaldybés interesams teismuose, pasitelkti j
pagalbg kity Savivaldybés administracijos padaliniy valstybés tarnautojus ir darbuotojus, gauti i$ jy
visg turimg informacija, dokumentus ir specialias Zinias.

11. Teikti Savivaldybés administracijos direktoriui pasitilymus dél skyriaus darbo
organizavimo ir darbo tobulinimo.

12. Reikalauti uztikrinti skyriaus darbuotojams sveikas ir saugias darbo salygas.

13. Mokuytis ir kelti kvalifikacija.

14. Inicijuoti vieSuosius pirkimus, butinus skyriaus funkcijoms vykdyti ir veiklai
uztikrinti.

15. Skyrius turi ir kity teisiy, kurias nustato jstatymai bei kiti teisés aktai.

IV SKYRIUS
SKYRIAUS DARBO ORGANIZAVIMAS

16. Skyriaus nuostatus, pareigybes ir pareigybiy apraSymus teisés akty nustatyta
tvarka tvirtina Savivaldybés administracijos direktorius.



17. Skyriaus  vedéja (valstybés tarnautoja) ir specialistus (valstybés tarnautojus)
skiria ] pareigas ir atleidzia Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos jstatymo nustatyta tvarka,
darbuotojus, dirbancius pagal darbo sutartis, priima ir atleidzia Lietuvos Respublikos darbo kodekso
nustatyta tvarka Savivaldybés administracijos direktorius.

18. Skyriui vadovauja ir uz jo veikla atsako vedé¢jas, kuris tiesiogiai pavaldus ir
atskaitingas Savivaldybés administracijos direktoriui.

19. Skyriaus vedé¢jas:

19.1. organizuoja ir kontroliuoja skyriaus darba vadovaudamasis Savivaldybeés
administracijos nuostatais, Vidaus darbo tvarkos taisyklémis, darbo planais, programomis ir $iais
nuostatais;

19.2. rengia ir teikia Savivaldybés administracijos direktoriui skyriaus nuostaty,
pareigybiy apraSymy projektus, inicijuoja jy pakeitimus, papildymus;

19.3. vertina teisés akty nustatyta tvarka skyriaus valstybés tarnautojy tarnybing veikla
ir darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis, veikla ir teikia Savivaldybés administracijos direktoriui
siilymus dél jy skatinimo, nuobaudy skyrimo, kvalifikacijos kélimo;

19.4. sprendzia jo ir skyriaus kompetencijai priklausancius klausimus, teikia
Savivaldybés administracijos direktoriui iSvadas, problemy sprendimo budus;

19.5. pasiraso  skyriaus darbuotojy parengtus raStus, dokumentus skyriaus
kompetencijos klausimais;

19.6. veikia skyriaus vardu, atstovauja jam valstybés ir savivaldybiy institucijose ir
istaigose, nevyriausybinése organizacijose, teis€saugos ir teisétvarkos institucijose.

20. Skyriaus vede¢jas gali turéti pavaduotoja.

21. Skyriaus valstybés tarnautojai ir darbuotojai yra tiesiogiai pavaldis ir atskaitingi
skyriaus vedéjui.

22. Skyriaus vedé¢jas ir darbuotojai savo darbe vadovaujasi Lietuvos Respublikos
Jstatymais, kitais teisés aktais, skyriaus nuostatais ir pareigybiy apraSymais.

23. Skyrius civilinés metrikacijos jstaigos veiklai naudoja antspauda su Lietuvos
valstybés herbu.

24. Skyrius atsako uz jo zinioje esan¢iy dokumenty, antspaudy, spaudy sauguma,
apskaita, jy naudojimg pagal paskirtj, tvirtinamy dokumenty kopijy tikruma.

25. Keiciantis skyriaus vedéjui ir (ar) darbuotojams visos jy zinioje esancios bylos,
dokumentai, antspaudai, spaudai ir materialinés vertybés perduodami pagal akta.

26. Skyrius, jgyvendindamas uzdavinius ir funkcijas skyriaus kompetencijos
klausimais, bendradarbiauja su ministerijomis, kitomis valstybés ir savivaldybiy institucijomis,
jstaigomis, jmonémis, organizacijomis, kitais Savivaldybés administracijos struktiriniais
padaliniais.




