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isakymu Nr. AP-

TEISES IR CIVILINES METRIKACIJOS SKYRIAUS
CIVILINES METRIKACIJOS IR ARCHYVU POSKYRIO
DOKUMENTU TVARKYTOJO PAREIGYBES APRASYMAS

I SKYRIUS
PAREIGYBE

1. Teisés ir civilinés metrikacijos skyriaus Civilinés metrikacijos ir archyvy poskyrio (toliau — poskyris)
dokumenty tvarkytojas, pareigybés grupé — 3.
2.Pareigybés lygis —B.

11 SKYRIUS
SPECIALUS REIKALAVIMAI SIAS PAREIGAS EINANCIAM DARBUOTOJUI

3. Darbuotojas, einantis Sias pareigas, turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

3.1. turéti ne Zemesnj kaip aukstasis neuniversitetinis arba aukstesnjjj iSsilavinima, arba ki 1995 m. jgyta
specialy vidurin;j iSsilavinima;

3.2. iSmanyti ir gebéti savo darbe pagal kompetencija taikyti Lietuvos Respublikos jstatymus, pojstatyminius
teisés aktus, reglamentuojancius vietos savivalda, vieSgjj administravima, asmens duomeny apsauga, civilinés
biiklés akty registravimg ir jtraukima j apskaita, teises akty rengima;

3.3. sklandziai déstyti mintis rastu ir Zodziu, i$manyti Dokumenty rengimo, Dokumenty tvarkymo ir apskaitos
taisykles, dokumenty derinimo tvarka;

3.4. sugebéti savarankiskai planuoti ir organizuoti savo veiklg; mokéti valdyti, kaupti, sisteminti,
apibendrinti informacijg ir rengti i§vadas;

3.5. turéti bazing kompiuterinio rastingumo kvalifikacija.

111 SKYRIUS
SIAS PAREIGAS EINANCIO DARBUOTOJO FUNKCIJOS

4. Sias pareigas einantis darbuotojas vykdo $ias funkcijas:
41. registruoja gimimg, mirt], santuokos sudaryma, santuokos nutraukima, ivaikinimg, tévystés
(motinystés) nustatyma, nugin€ijima, pripazinima, vardo ir (ar) pavardés pakeitima;

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

4.3. jtraukia ] apskaitg uZsienio valstybése sudarytus civilinés buklés akty jrasus;

44. kontroliuoja civilinés biklés akto jrasa liudijanciy iSrasy apie civilinés biklés akty registravimag
i8davimo teisétuma ir teisinguma;

45. analizuoja, nagrinéja gaunamus skundus, pareiSkimus, kitus rastus, rengia atsakymus |} civilinés
metrikacijos, prokuratiiry, teismy, migracijos, advokaty ir notary jstaigy bei kity institucijy rastus ir paklausimus
dél civilineés biklés akty jrasy;

4.6. uztikrina, kad visi civilinés buklés akty jrasai buty jregistruoti jstatymo nustatytu laiku;

4.7. uztikrina tinkamg kaupiamy ir turimy poskyryje asmens duomeny apsauga;

48. rengia dokumentus dél vardo ir (ar) pavardés, pakeitimo civilinés buklés jraSuose, raso iSvadas su

pasititymu;



49. priima pilieciy praSymus klaidingiems civilinés bukleés jrasams iStaisyti, rengia dokumentus ir teikia
iSvadas poskyrio vedéjui;

410. taiso visuose civilinés buklés akty jraSuose padarytas klaidas ir pareiskéjo praSymu iSduoda
civilinés buklés akto jrasg liudijantj iSrasg;

411. i8duoda pazymas apie Seimin¢ padéti asmenims, ketinantiems jregistruoti santuoka uzsienio
valstybéje;

412. nesant poskyrio vedéjo, organizuojanCio ir vykdancio iskilmingg santuokos ir gimimo (jei to
pageidauja vaiko tévai) registravima, atlieka Sig funkcija;

4.13. i8duoda civilinés buklés akto jrasg liudijancius iSrasus;

4.14. pasiraso sudarytuose civilinés biklés akty jrasuose, iSvadose klaidingiems civilings biklés akty
jraSams istaisyti;

4.15. tvarko jstatymais priskirtus registrus ir duomenis teikia valstybés registrams;

4.16. pagal kompetencija rengia ir teikia ataskaitas ir kitg informacijg civilinés metrikacijos srityje;

4.17. 1iki kiekvieno ménesio 5 dienos siun¢ia medicininius mirties liudijimus, perinatalinés mirties
liudijimus ir uzsienio valstybéje mirusiy Lietuvos Respublikos pilie¢iy mirties registracijos dokumenty kopijas
Higienos instituto Mirties priezasCiy registrui;

4.18. bendradarbiauja su savivaldybiy metrikacijos jstaigomis dél archyviniy civilinés buklés akty jrasy;

4.19. nagrinéja fiziniy ir juridiniy asmeny praSymus ir atsako j juos, teikia informacijg apie civilinés buklés
akty registravima, civilinés biklés akto jrasSg ludijanciy iSraSy iSdavimg ir kitais poskyrio kompetencijos
klausimais;

420. vykdo valstybés rinkliavg jstatymo nustatyta tvarka ir atsako uz teisingg valstybés rinkliavos
surinkimg pagal jam priskirtas funkcijas;

4.21. saugo pirmuosius civilinés biiklés akty jrasy egzempliorius nustatytg laika, sudaro nuolatinio ir ilgo
saugojimo byly apyrasus, tvarko sudaryty akty jrasy apskaita;

4.22. vykdo kitus Siame pareigybés apraSyme nenurodytus, su poskyrio funkcijomis susijusius nenuolatinio
pobiidZio pavedimus tam, kad bty pasiekti jstaigos strateginiai tikslai.
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