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ANYKSCIU RAJ ONO SAVIVALDYBES ADMINISTRACIJOS TEISES, PERSONALO IR
CIVILINES METRIKACIJOS SKYRIAUS VEIKLOS NUOSTATAI

| SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1. AnyksCiy rajono savivaldybés (toliau — Savivaldybé) administracijos (toliau —
Administracijos) Teisés, personalo ir civilinés metrikacijos skyriaus (toliau — Skyrius) veiklos
nuostatai nustato Skyriaus veiklos uzdavinius, funkcijas, teises bei organizavimo tvarka.

2. Skyrius yra Administracijos struktirinis padalinys, pavaldus Administracijos
direktoriui.

3. Skyrius savo veikloje vadovaujasi Lietuvos Respublikos (toliau — LR ) Konstitucija,
LR vietos savivaldos, LR valstybés tarnybos, LR vieSojo administravimo bei kitais jstatymais, LR
Vyriausybés nutarimais, kitais centriniy valstybinio administravimo subjekty priimtais teisés aktais,
Administracijos veiklos nuostatais, Anyks¢iy rajono savivaldybés tarybos (toliau — Taryba)
sprendimais, Anyks$¢iy rajono savivaldybés mero (toliau — Savivaldybés meras) potvarkiais,
Administracijos direktoriaus jsakymais ir Siais nuostatais.

4. Skyrius turi antspauda su jraSu ,,AnykSciy rajono savivaldybés administracija.

Teises, personalo ir civilinés metrikacijos skyrius® ir savo blanka.

11 SKYRIUS
SKYRIAUS UZDAVINIAI IR FUNKCIJOS

5. Skyriaus uZdaviniai:

5.1. uztikrinti, kad priimami Tarybos sprendimai, Savivaldybés mero potvarkiai,
Administracijos direktoriaus jsakymai, Savivaldybés ir Administracijos pasiraSomos sutartys bei
susitarimai atitikty jstatymy ir kity norminiy teisés akty reikalavimus;

5.2. atstovauti Savivaldybei, Tarybai, Savivaldybés merui, Administracijos direktoriui
ir Administracijai teisme ir jy vardu teikti ieSkinius, pareiSkimus ir kitus procesinius dokumentus
teismui, atstovauti kitose institucijose;

5.3. teikti pirming valstybés garantuojamg teising pagalbg;

5.4. rengti dokumentus, susijusius su Skyriaus kompetencija, dalyvauti rengiant kitus

Savivaldybés mero, Tarybos ir Administracijos direktoriaus leidZziamus teisés aktus;



5.5. padéti Administracijos direktoriui formuoti Administracijos personalo valdymo
politika;

5.6. padéti Administracijos direktoriui valdyti Administracijos zmogisSkuosius
iSteklius, riipintis jy kvalifikacijos kélimu;

5.7. uztikrinti teiséty ir teisingg valstybinés (valstybés perduotos savivaldybéms)
funkcijos vykdyma — civilinés biiklés akty registravima;

5.8. organizuoti jsiteiséjusiy teismo sprendimy vykdyma;

5.9. vykdyti Lietuvos Respublikos Vyriausybés atstovo tarnybos teikimus ir
kontroliuoti reikalavimy vykdyma.

5.10. uztikrinti efektyvy Savivaldybés tarybos, Savivaldybés tarybos komitety darbo
organizavima.
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5.11. kurti antikorupcine aplinkg Anyksciy rajono savivaldybés administracijoje;

5.12. igyvendinti korupcijos prevencijos priemones bei vykdyti jy jgyvendinimo

stebéseng;
5.13. stiprinti Administracijos darbuotojy antikorupcinj sgmoninguma;

5.14. vykdyti teisés pazeidimy (jskaitant korupcinio pobiidzio) tyrimus.
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6. Skyriaus funkcijos:

6.1. nagrinéja ir teisiSkai vertina Tarybos sprendimy, Savivaldybés mero potvarkiy,
Administracijos direktoriaus jsakymy projektus;

6.2. rengia Tarybos, Savivaldybés mero potvarkiy ir Administracijos direktoriaus
1sakymy projektus savo kompetencijos klausimais;

6.3. nagrinéja ir teisiSkai vertina Savivaldybés ir Administracijos vardu pasiraSomy
sutarciy projektus pagal skyriaus kompetencija;

6.4. teikia Savivaldybés vadovams ir Administracijos valstybés tarnautojams ir
darbuotojams, dirbantiems pagal darbo sutartis, konsultacijas teisiniais klausimais, susijusiais su jy
funkcijy vykdymu;

6.5. rengia procesinius dokumentus susijusius su byly nagringjimu teisme;

6.6. teikia pirming valstybés garantuojama teising pagalba;

6.7. pagal kompetencija dalyvauja rengiant Administracijos vidaus tvarka
reguliuojanciy teisés akty ir struktariniy padaliniy veiklg reguliuojanciy teisés akty projektus;

6.8.teikia Administracijos direktoriui sitilymus dél zmogiskyjy iStekliy poreikio ir
efektyvaus panaudojimo;

6.9. kartu su kitais Administracijos struktiriniais padaliniais atlieka Administracijos

strukturiniy padaliniy funkcijy ir (ar) Administracijos pareigybiy analize ir pagal savo



kompetencija, teikia Administracijos direktoriui sitilymus dél tarnybos ar darbo organizavimo
tobulinimo atsizvelgiant i teisés aktuose Administracijai nustatytus uzdavinius;

6.10. atlieka personalo sudéties analize;

6.11. padeda personalui jgyvendinti teise j karjera jstaigoje;

6.12. padeda Administracijos direktoriui formuoti personalo sudétj;

6.13. padéti Administracijos struktiiriniy padaliniy vadovams vykdyti personalo
adaptavima ir integravima jstaigoje;

6.14. padeda Administracijos direktoriui formuoti jstaigos personalo mokymo
prioritetus, sudaryti jstaigos personalo metinius mokymo planus, organizuoti jy jgyvendinima,
atlikti kitas su zmogiskyjy istekliy plétros organizavimu susijusias funkcijas;

6.15. padeda Administracijos direktoriui kurti ir jgyvendinti personalo motyvacijos
sistema;

6.16. vertina Savivaldybés institucijy parengtus norminiy teisés akty projektus
antikorupciniu pozitriu;

6.17. pagal kompetencija kartu su kitais Administracijos struktiriniais padaliniais
kontroliuoja vidaus tvarkos taisykliy laikymasi, teikia Administracijos direktoriui sitalymus dél
darbo drausmeés, darbo ir tarnybos salygy jstaigoje gerinimo;

6.18. rengia personalo pareigybiy sarasus, konsultuoja Administracijos struktiiriniy
padaliniy vadovus pareigybiy apraSymy ir pareiginiy nuostaty rengimo klausimais, teikia jiems
sitilymus dél pareigybiy aprasSymy ir pareiginiy nuostaty keitimo ir (ar) papildymo, vertina pateiktus
valstybés tarnautojy apra§ymy projektus;

6.19. organizuoja Administracijos personalo ir Savivaldybés vieSyjy ir biudzetiniy
Istaigy vadovy priémimg ] pareigas;

6.20. dalyvauja darbo grupiy ir komisijy veikloje, pasitarimuose skyriaus
kompetencijos klausimais;

6.21. padeda Administracijos direktoriaus sudaromy komisijy, susijusiy su personalo
valdymu, pirmininkams organizuoti §iy komisijy darbg;

6.22. tvarko Valstybés tarnautojy registro duomenis;

6.23. organizuoja jstaigos valstybés tarnautojy tarnybinés veiklos vertinima;

6.24. organizuoja atostogy suteikimg personalui, taip pat koordinuoja darbo ir poilsio
laiko apskaita;

6.25. padeda jgyvendinti personalo socialines ir kitas garantijas;

6.26. formuoja, tvarko ir nustatyta tvarka perduoda valstybés archyvui personalo,
savivaldybés vieSyjy ir biudZetiniy jstaigy vadovy asmens bylas ir kitas archyvines bylas personalo

klausimais;



6.27. pagal kompetencija padeda Administracijos direktoriui uZztikrinti personalo
elgesio ir profesinés etikos normy laikymasi;

6.28. padeda Administracijos direktoriui kontroliuoti, kaip asmenys, dirbantys
valstybés tarnyboje, vykdo Lietuvos Respublikos vieSyjy ir privaciy interesy derinimo valstybinéje

tarnyboje jstatymo nuostatas;

6.29. supazindina su byly nagrin€¢jimo teisme rezultatais ir su jais supazindina

Savivaldybés merg, Administracijos direktoriy;
6.30. registruoja gimimg, mirtj, santuokos sudaryma, santuokos nutraukima, tévystés

pripazinima, tévystés (motinystés) nustatyma, nugincijima, jvaikinimg, vardo, pavardés, tautybés
pakeitima;

6.31. civilinés biiklés akty jraSy elektroning versijg tiesioginés krypties biidu siuncia
Registry centrui, medicininius mirties liudijimus ir kitus mirties fakta patvirtinancius dokumentus —
1 Higienos instituta;

6.32. i8duoda pakartotinius civilinés biiklés akty iregistravimo liudijimus, atitinkamus
pazyméjimus ir civilinés biiklés akty irasy nuorasus, iSrasus, kopijas, paZymas apie Seimine¢ padéti
asmenims, ketinantiems registruoti santuoka uzsienio valstyb¢je;

6.33. jtraukia j apskaitg baznycios (konfesijy) nustatyta tvarka sudarytas santuokas ir
uzsienio valstybése sudarytus civilinés biiklés aktus;

6.34. rengia bylas ir teikia iSvadas dél asmens vardo, pavardés, tautybés pakeitimo
Teisingumo ministerijai;

6.35. rengia bylas ir teikia iSvadas dél civilinés buklés akty jrasy pakeitimo,

papildymo, iStaisymo, anuliavimo ir atkiirimo;
6.36. deklaruoja gyventojy iSvykimg i§ Lietuvos Respublikos ir asmeniui prasant

1Sduoda tai patvirtinancia paZzyma;

6.37. iStaiso, pakeiia ar panaikina neteisingus gyvenamosios vietos deklaravimo
duomenis;

6.38. iSduoda pazymas apie asmens Seimos sudétj;

6.39. rengia ir tvarko gyvenamosios vietos deklaracijy bylas;

6.40. organizuoja santuoky registravimo ceremonijas;

6.41. tvarko Anyksciy miesto gyventojy gyvenamosios vietos deklaravimo duomenis
ir gyvenamosios vietos neturin¢iy asmeny apskaita;

6.42. teikia Administracijos direktoriui sitlymus dél darbo organizavimo, darbo
drausmeés, darbo ir tarnybos salygy, mikroklimato administracijoje gerinimo, Administracijos
direktoriui pavedus tiria tarnybinius nusiZzengimus ir teikia i§vadas;

6.43. inicijuoja informacijos apie asmenj, siekiantj eiti arba einantj pareigas valstybés
ar savivaldybés jstaigoje ar jmonéje, surinkima, Siekiant jvertinti asmens patikimuma ir mazinti

korupcijos pasireiskimo tikimybe.



6.44. organizuoja valstybés tarnautojy pazyméjimy iSdavima;

6.45. igyvendina ir vykdo korupcijos prevencija Anyksciy rajono savivaldybe¢je;

6.46. pagal Skyriaus kompetencijg teikia jvairias ataskaitas.

6.47. nagringja gyventojy praSymus ir skundus pagal Skyriaus kompetencija;

6.48. Jgyvendindamas Nuostaty 5.11 papunktyje nustatytg uzdavinj, Skyrius atlieka
Sias funkcijas:

6.48.1. atlicka veiksmus, kuriy reikia Lietuvos Respublikos praneséjy apsaugos
jstatymo jgyvendinimui Administracijoje uztikrinti;

6.48.2. atlicka Administracijos darbuotojy viesyjy ir privaciy interesy deklaravimo bei
vieSyjy ir privaciy interesy derinimo praktikos kontrolg ir stebésena;

6.48.3. atlieka veiksmus, kuriy reikia Lietuvos Respublikos lobistinés veiklos jstatymo
igyvendinimui vie$ojo sektoriaus subjekte uztikrinti;

6.48.4. bendradarbiauja ir keiéiasi informacija, kurios reikia korupcijai atsparios
aplinkos kurimui uztikrinti, su kitais Administracijos struktiiriniais padaliniais;

6.48.5. pagal poreikj atlieka kitas Administracijos direktoriaus pavestas funkcijas,
gerinancias korupcijai atsparig aplinka.
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6.49. Jgyvendindamas Nuostaty 5.12 papunktyje nustatyta uzdavinj, Skyrius atlieka
Sias funkcijas:

6.49.1. teisés akty nustatytais atvejais ir tvarka atlieka korupcijos pasireiskimo
tikimybés nustatyma;

6.49.2. teisés akty nustatytais atvejais ir tvarka atlieka teisés akty projekty
antikorupcinj vertinima;

6.49.3. teisés akty nustatytais atvejais ir tvarka atlieka atsparumo korupcijai lygio
nustatyma;

6.49.4. kontroliuoja, kaip Administracijos darbuotojai laikosi antikorupcinio elgesio
standarty, konsultuoja juos antikorupcinio elgesio klausimais, prireikus taiko korupcijai atsparios
aplinkos kiirimo ir kitas teisés aktuose numatytas prevencines ir (ar) poveikio priemones;

6.49.5. teiseés akty nustatytais atvejais ir tvarka rengia korupcijos prevencijos veiksmy
plang ir atlieka jo jgyvendinimo stebésena.

6.50. Jgyvendindamas Nuostaty 5.13 papunktyje nustatyta uzdavinj, Skyrius rengia
mokymus, orientuotus ] Administracijos darbuotojy antikorupcinio sgmoningumo stiprinima.

6.51. Jgyvendindamas Nuostaty 5.14 papunktyje nustatyta uzdavinj, Skyrius pagal
kompetencijg Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos jstatymo, Lietuvos Respublikos darbo
kodekso ir kity teisés akty nustatyta tvarka vykdo teisés pazeidimy (iskaitant korupcinio pobiidzio)
tyrimg arba dalyvauja juos tiriant, jeigu specialiuosiuose jstatymuose ar jy jgyvendinamuosiuose

teisés aktuose nenustatyta kita pazeidimy tyrimy tvarka.
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6.52. organizuoja dokumenty pateikimg Tarybos nariams, tvarko Tarybos posédziy
medziaga, registruoja sprendimy projektus ir sprendimus, skelbia juos savivaldybés interneto

tinklapyje.
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I SKYRIUS
SKYRIAUS TEISES

7. Skyrius, igyvendindamas jam pavestus uzdavinius ir atlikdamas funkcijas, turi teise:

7.1. gauti i§ Administracijos strukttriniy padaliniy, kity Anyks¢iy rajono savivaldybés
jstaigy dokumentus ir informacija, kuriy reikia Skyriui jgyvendinti uzdavinius ir atlikti funkcijas;

7.2. turi teis¢ teikti pasitilymus Administracijos direktoriui, Savivaldybés merui
organizaciniais ir lokaliniy teisés akty rengimo, pakeitimo klausimais;

7.3. gauti i§ kity metrikacijos jstaigy ar archyvy dokumentus, reikalingus civilinés
biuklés akty jrasy papildymui, pakeitimui, iStaisymui ar atkiirimui;

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

7.5. suderinus su Administracijos direktoriumi arba meru, pasitelkti kity skyriy
darbuotojus skyriui pavestiems uzdaviniams jgyvendinti,

7.6. gauti 1§ valstybés ir savivaldybiy institucijy ar jstaigy, taip pat registry, valstybés
informaciniy sistemy jy turimg ar tvarkoma korupcinio pobiuidzio teisés pazeidimams tirti bei
korupcijai atspariai aplinkai kurti reikalinga informacija;

7.7. gauti Administracijos darbuotojy paaiSkinimus dél galimai padaryty korupcinio
pobiidzio teisés pazeidimy;

7.8. tvarkyti asmens duomenis, kai tai biitina, ir tik tuos asmens duomenis, kuriy reikia
kuriant korupcijai atsparig aplinka, uZtikrinant korupcijos prevencija, nustatant ir tiriant korupcinio
pobiidZzio teises pazeidimus, vadovaudamasis asmens duomeny apsaugg reglamentuojanciais teisé€s

aktais.
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IV SKYRIUS
SKYRIAUS DARBO ORGANIZAVIMAS
8. Skyriui vadovauja vedéjas, kurj Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos jstatymo
nustatyta tvarka skiria ir atleidZzia Administracijos direktorius.
9. Skyriaus valstybés tarnautojy funkcijas ir atsakomybe¢ nustato jy pareigybiy
apraSymai, o darbuotojy, dirbanciy pagal darbo sutartis — pareiginiai nuostatai.
11. Nesant Skyriaus ved¢jo ar jam laikinai negalint eiti pareigy, jo funkcijas vykdo

Administracijos direktoriaus paskirtas valstybés tarnautojas.



12. Skyriaus ved¢jas:

12.2. organizuoja ir kontroliuoja Skyriaus veikla;

12.3. atsako uz Skyriui pavesty uzdaviniy ir funkcijy vykdyma

12.4. planuoja Skyriaus darba;

12.5. analizuoja Skyriaus veiklos rezultatus, teikia Administracijos direktoriui
pasitilymus Skyriaus kompetencijos klausimais;

12.6. atsiskaito Administracijos direktoriui uz Skyriaus veikla;

12.7. vykdo kitas pareigybés apraSyme nustatytas funkcijas, Administracijos
direktoriaus pavedimus.

12.8. teikia pasitlymus dél korupcijai atsparios aplinkos kiirimo priemoniy diegimo
ir jgyvendinimo tiesiogiai Administracijos direktoriui;

12.9. atstovauja Administracijai kitose institucijose, jstaigose ir organizacijose,
dalyvauja Administracijos vykdomuose projektuose, darbo grupiy ir komisijy veikloje bei
pasitarimuose korupcijai atsparios aplinkos kiirimo klausimais;

12.10. prizidri, kaip Skyriaus darbuotojai jgyvendina korupcijai atsparios aplinkos
kiirimo priemones, vertina jy jgyvendinimo kokybe, taip pat teisés akty nustatyta tvarka vertina

Skyriaus darbuotojy veikla.*.
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