KAZLY RUDOS SAVIVALDYBES ADMINISTRACILJOS
DIREKTORIUS

ISAKYMAS
DEL PERSONALO ADMINISTRAVIMO IR CIVILINES METRIKACLJOS SKYRIAUS
VEIKLOS NUOSTATU TVIRTINIMO

2019 m. lapkrigio 15 d. Nr. VK- 74
Kazly Rida

Vadovaudamasi Lietuvos Respublikos vietos savivaldos jstatymo 18 straipsnio 1 dalimi,
29 straipsnio 8 dalies 2 ir 3 punktais, Kazly Ridos savivaldybés tarybos 2017-03-29 sprendimu Nr.
TSV(22)-2774 patvirtinty Kazly Riidos savivaldybés administracijos nuostaty 25.3 papunkéiu:

I.Tvirtinu nuo 2020 m. vasario 1 d. Personalo administravimo ir civilinés
metrikacijos skyriaus veiklos nuostatus (pridedama).

2.PripaZjstu nuo 2020 m. vasario 1 d. netekusiu galios Kazly Ridos savivaldybés
administracijos direktoriaus 2019-01-23 jsakymo Nr. VK-9 »Deél Personalo administravimo ir teisés
skyriaus veiklos nuostaty tvirtinimo* 1 punkta.

Sis jsakymas per vieng ménesj nuo jo paskelbimo arba iteikimo dienos gali biti
skundZiamas Lietuvos Respublikos ikiteisminio administraciniy gin&y nagrinéjimo tvarkos jstatymo
nustatyta tvarka Lietuvos administraciniy gin&y komisijos Kauno apygardos skyriui (Laisvés al. 36,
44240 Kaunas) arba Regiony apygardos administracinio teismo Kauno rumams (A. Mickevi¢iaus g.
8A, 44312 Kaunas) Lietuvos Respublikos administraciniy byly teisenos jstatymo nustatyta tvarka.

Administracijos direktore Reda Kneizevitiené




PATVIRTINTA

Kazly Ridos savivaldybés
administracijos direktoriaus
2019 m. lapkri¢io 12 d.
isakymu Nr. VK- F4

PERSONALO ADMINISTRAVIMO IR CIVILINES METRIKACIJOS SKYRIAUS
VEIKLOS NUOSTATAI

I SKYRIUS
BENDROSIOS NUOSTATOS

1.Kazly Ridos savivaldybés administracijos Personalo administravimo ir civilinés
metrikacijos skyriaus (toliau tekste — Skyrius) veiklos nuostatai (toliau tekste — Nuostatai)
reglamentuoja Skyriaus uzdavinius, funkcijas, teises ir pareigas, Skyriaus darbo organizavimo
tvarka.

2.Skyrius — Kazly Riados savivaldybés administracijos struktlirinis padalinys, tiesiogiai
pavaldus jstaigos vadovui (Administracijos direktoriui), vykdantis Skyriaus kompetencijai priskirta
veiklg.

3.Skyriaus steigima, pareigybes, darbuotojy skai¢iy nustato Lietuvos Respublikos jstatymais
reglamentuoti savivaldybés institucijy priimti vidaus administravimo teiseés aktai.

4.Skyrius savo darbe vadovaujasi Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos
jstatymais, Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais,
Kazly Ridos savivaldybeés (toliau tekste — Savivaldybé) tarybos sprendimais, Savivaldybés mero
potvarkiais, Administracijos direktoriaus jsakymais, Administracijos nuostatais, Administracijos
darbo tvarkos taisyklémis, Siais Nuostatais ir kitais teisés aktais.

5. Nuostatai parengti vadovaujantis Lietuvos Respublikos valstybés tarnybos jstatymu,
Lietuvos Respublikos darbo kodeksu, Lietuvos Respublikos vietos savivaldos ir kitais teisés aktais.

6.Siuose Nuostatuose vartojamos savokos:

Personalas — jstaigos valstybés tarnautojai ir darbuotojai, dirbantys pagal darbo sutartis.

Zmogiskieji istekliai — personalo Ziniy, jgadziy ir gebéjimy, kuriy reikia jstaigos veiklai
uztikrinti, visuma.

7. Skyrius turi savo dokumenty blanka ir antspauda su pavadinimu ,Kazly Rudos
savivaldybés administracija * Personalo administravimo ir civilinés metrikacijos skyrius®.

8. Skyriaus adresas: Atgimimo g. 12, 69443 Kazly Ruda.

IISKYRIUS
SKYRIAUS UZDAVINIAI IR FUNKCIJOS

9. Skyriaus uzdaviniai:

9.1.padéti jstaigos vadovui valdyti personala;

9.2.organizuoti jstaigoje ZmogiSkyjy istekliy plétra ir dalyvauti formuojant jstaigos
organizacing kultlira;

9.3.prizitréti Savivaldybés institucijose Lietuvos Respublikos viedyjy ir privaéiy interesy
derinimo valstybin¢je tarnyboje jstatymo nuostaty jgyvendinima;

9.4.uztikrinti savivaldybei pavesty Lietuvos Respublikos mobilizacijos ir priimanéiosios
Salies paramos jstatymo nuostaty jgyvendinimo procesa;

9.5. registruoti civilinés buiklés aktus;

9.6. tvarkyti jstatymy priskirtus registrus ir teikti duomenis valstybés registrams.

10. Skyrius, jgyvendindamas jam pavestus uzdavinius, atlieka $ias funkcijas:




10.1.pagal Skyriui priskirta kompetencija vykdo Lietuvos Respublikos jstatymy ir kity teisés
akty, Savivaldybés tarybos sprendimy, Savivaldybés mero potvarkiy ir Administracijos direktoriaus
jsakymy nuostatas ir atsako uz tinkama jy jgyvendinima;

10.2 kartu su kitais jstaigos padaliniais atlieka jstaigos personalo sudéties, kaitos ir karjeros
vystymo analize, nustato pakitimy tendencijas, atsiZvelgiant | jstaigos strateginius tikslus teikia
jstaigos vadovui sililymus dél zmogiskuyjy istekliy poreikio ir efektyvaus panaudojimo;

10.3.konsultuoja jstaigos padaliniy vadovus padaliniy veiklos nuostaty, valstybés
tarnautojy ir darbuotojy pareigybiy apraSymy rengimo klausimais, teikia jiems sitlymus d¢l
pareigybiy apraSymy pakeitimo ir papildymo;

10.4.rengia Administracijos, Savivaldybés mero institucijos darbuotojy pareigybiy sgrasu
projektus ir teikia juos tvirtinti Savivaldybés merui ir Administracijos direktoriui;

10.5. padeda jstaigos vadovui formuoti jstaigos personalo mokymo prioritetus, organizuoja
Administracijos personalo mokymus, kvalifikacijos kélima;

10.6.organizuoja Administracijos valstybés tarnautojy tarnybinés veiklos vertinimo
procediras, teisés akty nustatyta tvarka koordinuoja Vertinimo komisijos darba;

10.7.vertina Skyriaus valstybés tarnautojy ir darbuotojy, dirban¢iy pagal darbo sutartis,
tarnybing veiklg ir Skyriaus darbuotojo isbandymo laikotarpiu — darbuotojo tarnybine veikla;

10.8. Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka pagal Skyriui priskirta kompetencija
rengia ir teikia informacija, ataskaitas, statistinius ir kitus reikalingus duomenis institucijoms,
fiziniams ir juridiniams asmenims;

10.9.pagal Skyriui priskirta kompetencija rengia jstaigos veiklos teisés akty (darbo sutar¢iy,
jsakymy, potvarkiy, Savivaldybes tarybos sprendimy darbuotojy priémimo, atleidimo, skatinimo,
nuobaudy skyrimo, tarnybiniy komandiruoéiy, atostogy ir kt. klausimais) projektus;

10.10.pagal Skyriui priskirta kompetencija vykdo Savivaldybés mero potvarkiy,
Administracijos direktoriaus jsakymy, darbo sutarCiy, pateikty praSymy personalo klausimais
registracija;

10.11.organizuoja konkursus (Administracijos darbuotojy, dirban¢iy pagal darbo sutartis;
§vietimo jstaigy vadovy ir kity Savivaldybes tarybai pavaldZiy vadovy), esant poreikiui dalyvauja
Savivaldybes institucijy vadovy sudaryty konkursy komisijy darbe j Savivaldybés tarybai pavaldziy
istaigy vadovy pareigas bei jiformina konkursy dokumentus;

10.12.organizuoja teisés akty nustatyta tvarka valstybés tarnautojy, pakaitiniy valstybés
tarnautojy poreikio planavimo procediiras;

10.13.vykdo valstybés tarnautojy tarnybos stazo Lietuvos valstybei skaifiavima ir
darbuotojy, dirbanc¢iy pagal darbo sutartis, darbo stazo jstaigoje skai¢iavima;

10.14.supazindina pasiraSytinai darbuotojus su jy pareigybiy apraSymais, padaliniy
nuostatais, jstaigos Darbo tvarkos taisyklémis ir kitais lokaliniais teisés aktais;

10.15.teisés akty nustatyta tvarka rengia prane$imus personalo klausimais ir pateikia juos
Sodrai;

10.16.tvarko valstybés tarnautojy pazyméjimy ir esant poreikiui darbuotojy darbo
pazymejimy, Savivaldybei pavaldziy jstaigy vadovy darbo pazyméjimy apskaitg ir iSdavima,
prizitiri iSduoty pazyméjimy galiojima;

10.17.tvarko Savivaldybés administracijos, Savivaldybés mero institucijos valstybés
tarnautojy registra, teikia duomenis Valstybés tarnautojy registrui ir atsako uZ teisingg duomeny
pateikimg nustatytu laiku;

10.18. pildo Savivaldybés mero institucijos darbuotojy, Administracijos vadovy, Skyriaus
darbo laiko apskaitos ziniara$¢ius, prizitri kity Administracijos padaliniy Ziniarad¢iy pildymo
procesa, teises akty nustatyta tvarka tikrina padaliniy atsakingy darbuotojy uzpildytus Ziniaras¢ius;

10.19.dalyvauja Savivaldybés biudzeto formavimo procese;

10.20. Administracijos direktoriaus pavedimu vykdo Lietuvos Respublikos vieSyjy pirkimy
Jstatymo ir kity teisés akty nustatyta tvarka viesyjy pirkimy procediiras;

10.21.pagal Skyriaus kompetencija rengia sutarliy projektus ir atsako uZ sutariy turinio
pagrjstuma, objektyvuma, vykdo Skyriaus parengty sutar¢iy jgyvendinimo prieZiiira;




10.22.pagal Skyriui priskirtg kompetencija jgyvendina Administracijos Finansy kontroles
taisykliy nuostatas;

10.23.dalyvauja Savivaldybés tarybos posédziuose, Savivaldybeés institucijy sudaryty
komisijy ir darbo grupiy veikloje, pasitarimuose, teikia reikalingg informacijg bei pasitilymus;

10.24 koordinuoja studenty darbo praktiky eiga;

10.25.dalyvauja Savivaldybés strateginio plétros plano rengimo ir jgyvendinimo procese;

10.26.formuoja, kaupia Administracijos, Savivaldybés kontrolieriaus, Savivaldybés mero
institucijos darbuotojy, Savivaldybei pavaldziy jstaigy vadovy asmens bylas;

10.27.pagal Skyriui priskirta kompetencija konsultuoja jstaigos personalg, Savivaldybes
mero institucijos darbuotojus, Savivaldybei pavaldziy jstaigy vadovus;

10.28.teisés akty nustatyta tvarka nagrin¢ja Skyriui nukreiptus juridiniy ir fiziniy asmeny
pareiSkimus, skundus, pasitilymus ir praSymus;

10.29.rengia paZymas bei kitus dokumentus, kuriy reikia jstaigos personalo asmeniniams ir
socialiniams reikalams spresti;

10.30.teisés akty nustatyta tvarka analizuoja pateiktus jstaigos darbuotojy pareigybiy
apraSymus;

10.31.formuoja, tvarko Skyriaus dokumentus ir teisés akty nustatyta tvarka ir terminais
pateikia juos jstaigos archyvui;

10.32.vykdo Lietuvos Respublikos vieSyjy ir privaiy interesy derinimo valstybingje
tarnyboje jstatymo savivaldybei nustatytas funkcijas;

10.33. administruoja Lietuvos Respublikos mobilizacijos ir priiman¢iosios Salies paramos
jstatymo, demobilizacijos savivaldybei priskirtas funkcijas;

10.34. rengia Savivaldybés mobilizacijos plano projekta;

10.35.vykdo Lietuvos Respublikos valstybés ir tarnybos paslap€iy jstatymo nuostatu,
susijusiy su leidimy dirbti ar susipazinti su jslaptinta informacija ir asmens patikimumo
pazymejimy i§davimu personalui, procediiras;

10.36.dalyvauja formuojant jstaigos jvaizdj;

10.37.pagal Skyriaus kompetencijg padeda jstaigos vadovui uZztikrinti personalo elgesio ir
profesings etikos normy laikymasi;

10.38.padeda jstaigos vadovui jgyvendinti personalo socialines ir kitas garantijas;

10.39.padeda personalui jgyvendinti teise j karjerg jstaigoje;

10.40.dalyvauja rengiant jstaigos vidaus tvarka reglamentuojanéiy teisés akty, padaliniy
veikla reglamentuojanciy teisés akty projektus;

10.41.pagal kompetencija kartu su kitais Administracijos padaliniais priziari jstaigos darbo
taisykliy laikymosi tvarka, teikia jstaigos vadovui sitilymus dél darbo drausmés, darbo ir tarnybos
salygy jstaigoje gerinimo;

10.42.palaiko dalykinius rySius, bendradarbiauja su Administracijos padaliniais, kitomis
institucijomis;

10.43.vykdo Savivaldybei pavaldziy jstaigy vadovy priémimo j pareigas ir atleidimo i$ jy
procediiras;

10.44. registruoja Savivaldybeés gyventojy gimimus;

10.45. registruoja tévystés pripaZinimo, tévystés nustatymo faktus. Pagal teismo sprendimus
registruoja tévystés paneigimo ir jvaikinimo faktus;

10.46. registruoja Savivaldybés gyventojy mirtis;

10.47. organizuoja iSkilmingas santuoky ceremonijas ir jas praveda. Priima praSymus
santuokoms registruoti, supazindina su santuokos sudarymo salygomis ir santuokos registravimo
tvarka;

10.48. registruoja santuokas;

10.49. apskaito BaZnycioje ir uZsienyje jregistruotas santuokas bei kitus civilinés biiklés
aktus;

10.50. teisés akty nustatyta tvarka jregistruoja santuoky nutraukimo dokumentus;




10.51. ruosia bylas civilinés biklés jrafams atkurti, pakeisti, papildyti, anulivoti, vardui,
pavardei pakeisti. Pakei¢ia, papildo, atkuria, anuliuoja atitinkamus civilinés buklés jrasus, iSduoda
civilinés biklés jrasus liudijan¢ius iSradus. PraneSimus apie civilinés bukles jrasy pakeitimus
i§siunéia kity savivaldybiy Civilinés metrikacijos skyriams, Lietuvos Valstybés istorijos archyvui;

10.52. sistemina, kaupia pirmuosius civilinés biiklés jrady egzempliorius;

10.53. tvirtina civilinés biiklés jradus, civilinés biiklés jraSus liudijanéius isradus bei iSvadas,
sudarytas asmens duomeny pakeitimo bylose;

10.54. civilinés metrikacijos administravimo klausimais registruoja siun¢iamus ir gaunamus
radtus, susira§inéja su gyventojais, Valstybés jmonés Registry centras Gyventojy registro
departamentu, Lietuvos Respublikos Teisingumo bei UZsienio reikaly ministerijomis, Civilines
metrikacijos skyriais, teismais, antstoliy kontoromis bei kitomis institucijomis;

10.55. isduoda gyventojams civilinés biuklés jradus liudijanCius iSrasus, paZymas apie
civilinés buklés jrady registravima;

10.56. iSraso ir idsiuncia civilinés biklés jrasy kopijas, iSralus jstaigoms bei Valstybes
imonés Registry centras Gyventojy registro departamentui pagal uzklausimus;

10.57. vykdo valstybinés rinkliavos apskaita;

10.58. tvarko gyventojy registra, teikia duomenis Valstybés jmonés Registry centras
Gyventojy registro departamentui;

10.59. teikia informacija Ziniasklaidai apie Savivaldybés gyventojy demografinius rodiklius;

10.60. tarpininkauja dél civilinés buklés jrasy liudijimy ir kity dokumenty gavimo i3
uzsienio valstybiu;

10.61. pagal Skyriui priskirta kompetencija analizuoja Lietuvos Respublikos teisés akty
kaita ir teikia Administracijos direktoriui pasiilymus dél Skyriaus nuostaty ir Skyriaus darbuotojy
pareigybiy apra§ymy pakeitimo ir papildymo;

10.62. rengia ir teikia Administracijos direktoriui Skyriaus kasmeting veiklos ataskaita;

10.63. rengia Skyriaus veiklos nuostaty, Skyriaus vedéjo ir darbuotojy pareigybiy apraSymy
projektus;

10.64.pagal Skyriui priskirta kompetencija teikia informacija apie Skyriaus veikla
Administracijos darbuotojui, atsakingam uZ vieSosios informacijos sklaidg, atsako uz Sios
informacijos i§samuma, teisingumg ir pateikima laiku;

10.65.vykdo kitus su Skyriaus funkcijomis susijusius Administracijos direktoriaus
nenuolatinio pobadZio pavedimus, reikalingus jstaigos strateginiams tikslams jgyvendinti,
neprietaraujancius Lietuvos Respublikos jstatymams bei kitiems teisés aktams.

I SKYRIUS
SKYRIAUS DARBUOTOJU TEISES IR PAREIGOS

11. Skyriaus darbuotojai, jgyvendindami jiems pavestus uzdavinius ir vykdydami jiems
priskirtas veiklos funkcijas, turi Sias teises ir pareigas:

11.1. savarankiSkai planuoti ir organizuoti jiems priskirtos veiklos jgyvendinimo procesg;

11.2. gauti i§ jstaigos padaliniy, Savivaldybei pavaldziy jstaigy dokumentus ir informacija,
kuriy reikia Skyriaus uzdaviniams jgyvendinti ir funkcijoms atlikti;

11.3.naudotis kitomis Lietuvos Respublikos jstatymy ir kity teisés akty nustatytomis
teisemis;

11.4. teikti siilymus jstaigos vadovui Skyriaus veiklos tobulinimo klausimais;

11.5. kelti ir tobulinti savo profesing kvalifikacija;

11.6. laiku vykdyti jstaigos vadovo pavedimus Skyriaus kompetencijos klausimais;

11.7. pagal Skyriui priskirts kompetencija atstovauti Savivaldybei kitose valstybés ir
savivaldybiy institucijose, jstaigose ir organizacijose;

11.8.laikytis Lictuvos Respublikos jstatymy, Administracijos darbo tvarkos taisykliy
nuostaty.




IV SKYRIUS
SKYRIAUS DARBO ORGANIZAVIMAS

12. Skyriui vadovauja vedéjas, kurj | pareigas skiria ir i§ pareigy atleidzia jstaigos vadovas
Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka.

13. Skyriaus darbuotojams kvalifikacinius reikalavimus, pagrindines jy veiklos funkcijas,
pavalduma ir atskaitomybe nustato jy pareigybiy apradymai.

14. Skyriaus darbuotojai, vykdydami vie$ojo administravimo funkcijas, bendradarbiauja su
visais Administracijos struktlriniais padaliniais, struktiiriniais teritoriniais padaliniais-
senitinijomis, Savivaldybei pavaldZiomis jstaigomis, kitomis institucijomis.

15.Skyriaus vedéjas organizuoja Skyriaus veiklg ir atsako uZ tinkama pavesty Skyriui
uzdaviniy jgyvendinima.

V SKYRIUS
BAIGIAMOSIOS NUOSTATOS

16. Skyriaus darbuotojai, pazeide $iy Nuostaty reikalavimus, padare kitus nusiZzengimus,
atsako Lietuvos Respublikos teisés akty nustatyta tvarka.

17.Darbuotojas, kuris yra atleidziamas i§ pareigy arba perkeliamas | kitas pareigas, privalo
perduoti turta, dokumentus ir reikalus pagal perdavimo ir priémimo akta Administracijos
direktoriaus jsakymu nurodytam asmeniui.

18.Skyriaus veikla kontroliuoja Administracijos direktorius ir kitos institucijos Lietuvos
Respublikos jstatymy nustatyta tvarka.

19.Skyriaus darbuotojai atsako teisés akty nustatyta tvarka uz jiems priskirty funkcijy,
nustatyty jy pareigybiy apraSymuose, tinkamg vykdyma.

20.Skyrius steigiamas, pertvarkomas ar likviduojamas Savivaldybés tarybos sprendimu
Lietuvos Respublikos teises akty nustatyta tvarka.




