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(protokols Nr.5, 23.punkts)

DZIMTSARAKSTU NODAĻAS

NOLIKUMS

1. Vispārīgie noteikumi

1.1. Dzimtsarakstu nodaļa (turpmāk tekstā – Dzimtsarakstu nodaļa) ir Alūksnes novada pašvaldības iestāde.
1.2. Dzimtsarakstu nodaļu izveido Alūksnes novada dome un tās darbības iecirknis sakrīt ar Alūksnes novada pašvaldības administratīvo teritoriju.
1.3. Dzimtsarakstu nodaļa ir tiesu sistēmai piederīga iestāde, kura Alūksnes novada pašvaldības vārdā realizē LR valsts deleģēto, pašvaldības autonomo funkciju - civilstāvokļa aktu reģistrāciju.
1.4. Dzimtsarakstu nodaļas metodisko vadību veic Tieslietu ministrija, bet saimniecisko organizāciju – Alūksnes novada pašvaldība. 
1.5. Dzimtsarakstu nodaļas lēmumi civilstāvokļa aktu reģistrācijas jautājumos ir pārsūdzami tiesā, bet rīcība administratīvajos un saimnieciskajos jautājumos apstrīdami Alūksnes novada pašvaldībā. 
1.6. Dzimtsarakstu nodaļas darbības tiesiskais pamats ir šis nolikums, LR spēkā esošie nacionālie un saistošie starptautiskie normatīvie akti, Tieslietu ministrijas un Alūksnes novada domes iekšējie un ārējie normatīvie akti, lēmumi un rīkojumi.
1.7. Dzimtsarakstu nodaļa ir reģistrēta kā Nodokļu maksātāja – Alūksnes novada pašvaldības struktūrvienība, tai ir savs zīmogs ar papildinātā mazā Latvijas valsts ģerboņa attēlu un Dzimtsarakstu nodaļas pilnu nosaukumu (Latvijas Republika, Alūksnes novada pašvaldība, Dzimtsarakstu nodaļa), kuru Dzimtsarakstu nodaļa izmanto realizējot valsts deleģēto funkciju. 
1.8. Dzimtsarakstu nodaļas darbu organizē un vada iestādes vadītājs, kuru ieceļ amatā ar Alūksnes novada domes lēmumu pēc saskaņošanas ar Tieslietu ministrijas Dzimtsarakstu departamentu. Darba līgumu ar iestādes vadītāju slēdz Alūksnes novada pašvaldības izpilddirektors. Iestādes vadītājs pārstāv Alūksnes novada pašvaldību Dzimtsarakstu nodaļas kompetencē esošajos jautājumos, slēdz saimnieciskus un darba līgumus iestādei apstiprinātā budžeta ietvaros. 
1.9. Gadījumos, kad Dzimtsarakstu nodaļas vadītājs jebkādu iemeslu dēļ nevar pildīt savus pienākumus vai arī civilstāvokļa akta reģistrācija vai laulības noslēgšana attiecas uz pašu vadītāju, viņa laulāto, radiniekiem līdz ceturtajai pakāpei un svaiņiem līdz trešajai pakāpei, viņa adoptētājiem vai adoptētajiem, uz vadītāja vai viņa laulātā aizbildnībā vai aizgādnībā esošām personām, kā arī gadījumos, kad vadītājs ir reģistrējamā fakta paziņotājs, Dzimtsarakstu nodaļas vadītāja pienākumus pilda Dzimtsarakstu nodaļas vadītāja vietnieks.. 

2. Dzimtsarakstu nodaļas galvenie uzdevumi

2.1. veikt dzimšanas, miršanas un laulības aktu reģistrāciju, ierakstu atjaunošanu, papildināšanu, labošanu un anulēšanu, uzvārda, vārda un tautības maiņas lietu kārtošanu;
2.2. nodrošināt dzimtsarakstu arhīva materiālu apkopošanu un glabāšanu;

2.3. apkopot datus un sistemātiski iesniegt nepieciešamo informāciju Valsts statistikas pārvaldei, Pilsonības un migrācijas lietu pārvaldei, Alūksnes Pasu daļai, Valsts dienesta pārvaldei, Valsts policijai, LR Tieslietu Ministrijas Dzimtsarakstu departamentam, LR Ārlietu ministrijas Konsulārajam departamentam, Alūksnes novada pašvaldībai un citām kompetentām valsts un pašvaldību institūcijām;

2.4. izskatīt fizisko un juridisko personu iesniegumus;

2.5. iesniegt Alūksnes novada pašvaldībai priekšlikumus un lēmumu projektus savas kompetences ietvaros;

2.6. turpināt popularizēt ģimenes tradīcijas Alūksnes novadā;

2.7. pēc iedzīvotāju pieprasījuma organizēt svinīgus ģimenes tradīciju pasākumus Dzimtsarakstu nodaļas telpās;

2.8. sadarboties ar visām Alūksnes novada pašvaldības amatpersonām, nodaļām un struktūrvienībām iedzīvotāju apkalpošanas uzlabošanas nolūkā;

2.9. sadarboties ar valsts iestādēm, tiesībsargājošām iestādēm, biedrībām un nodibinājumiem, komercsabiedrībām, medicīnas iestādēm un draudzēm;

2.10. izpildīt Alūksnes novada domes un Alūksnes novada pašvaldības administrācijas noteiktos uzdevumus darba uzlabošanas nolūkā.

3. Dzimtsarakstu nodaļas pienākumi

3.1. Dzimtsarakstu nodaļa, realizējot Alūksnes novada pašvaldības autonomo funkciju, normatīvajos aktos noteiktajā kārtībā reģistrē civilstāvokļa aktus (dzimšanas, miršanas un laulības aktus); 

3.2. sagatavo materiālus un atzinumus par civilstāvokļa aktu ierakstu grozīšanu, labošanu un papildināšanu, veic nozaudēto ierakstu atjaunošanu;
3.3. anulē civilstāvokļa aktu ierakstus;
3.4. sagatavo materiālus un dod atzinumus personu uzvārda, vārda maiņas lietās;
3.5. nodrošina dzimtsarakstu nodaļas arhīva izveidi, uzskaiti un glabāšanu;

3.6. izsniedz iedzīvotājiem no arhīva materiāliem atkārtotas ģerboņa apliecības un arhīva izziņas;

3.7. no Latvijas Republikas Dzimtsarakstu departamenta saņem stingrās uzskaites ģerboņa apliecības un citu dokumentāciju, nodrošina to glabāšanu un uzskaiti;
3.8. noteiktajā kārtībā LR Tieslietu ministrijas Dzimtsarakstu departamentam iesniedz atskaites par nodaļā veikto darbu un ģerboņa apliecību izlietojumu;
3.9. veic pasākumus nodaļas darbinieku apmācībā atbilstoši izmaiņām civilstāvokļa aktu reģistrācijā un veicina darbinieku kvalifikācijas celšanu;

3.10. organizē svinīgās laulību un dzimšanas reģistrācijas ceremonijas, kā arī ģimenes svētku tradīciju pasākumus;

3.11. veic laulības un ģimenes likumdošanas normu izskaidrošanas darbu iedzīvotāju vidū, izmantojot vietējos masu mēdijus, popularizē ģimenes tradīcijas;
3.12. uztur kārtībā un apsaimnieko dzimtsarakstu nodaļas valdījumā nodotās telpas un ēkai piegulošo apkārtni;

3.13. veic demogrāfisko datu analīzi un iepazīstina ar to Alūksnes novada iedzīvotājus;

3.14. jautājumos, kas attiecas uz civilstāvokļa aktu reģistrāciju, sadarbojas ar citām dzimtsarakstu nodaļām, reliģiskajām organizācijām, valsts un pašvaldību institūcijām.

4. Dzimtsarakstu nodaļas darba organizācija

4.1. Dzimtsarakstu nodaļas darbinieku kopējo skaitu nosaka Alūksnes novada dome ar savu lēmumu,

4.2. Dzimtsarakstu nodaļas darbinieku atalgojumu nosaka Alūksnes novada dome apstiprinot iestādes budžetu,

4.3. Dzimtsarakstu nodaļu vada nodaļas vadītājs, kuru ieceļ amatā Alūksnes novada dome. Darba līgumu ar Dzimtsarakstu nodaļas vadītāju slēdz Alūksnes novada pašvaldības izpilddirektors. 

         Dzimtsarakstu nodaļas vadītājs ir atbildīgs par visas nodaļas darbu.

4.4. Dzimtsarakstu nodaļas vadītājs pilda darba līgumā uzdotos pienākumus un savas kompetences ietvaros:

4.4.1. plāno Dzimtsarakstu nodaļas darbu;

4.4.2. nosaka Dzimtsarakstu nodaļas uzdevumu izpildei nepieciešamo darbinieku skaitu, to kvalifikāciju, darba pienākumus un atalgojumu (apstiprinātā budžeta ietvaros); 
4.4.3. slēdz un izbeidz darba līgumus ar Dzimtsarakstu nodaļas darbiniekiem; 

4.4.4. vada iestādes finanšu un saimniecisko darbību, izstrādā un iesniedz pašvaldībai iestādes budžeta pieprasījumu, rīkojas ar naudas līdzekļiem piešķirtā budžeta ietvaros;

4.4.5. slēdz saimnieciska rakstura līgumus par Dzimtsarakstu nodaļas darījumiem;

4.4.6. jautājumos, kas saistīti ar civilstāvokļa aktu reģistrāciju, bez īpaša pilnvarojuma pārstāv Dzimtsarakstu nodaļu tiesā, valsts un pašvaldību institūcijās, attiecībās ar privātpersonām;

4.4.7. pārstāv Alūksnes novada pašvaldību Dzimtsarakstu nodaļas kompetencē esošajos jautājumos;

4.4.8. saskaņojot ar Alūksnes novada pašvaldības izpilddirektoru, nosaka iestādes apmeklētāju pieņemšanas laiku;

4.4.9. organizē personu pieņemšanu, nodrošina iesniegto priekšlikumu savlaicīgu un pareizu izskatīšanu un izpildi;

4.4.10. izdod iestādes darbiniekiem un apmeklētājiem saistošus uzvedības un telpu lietošanas noteikumus, iestādes iekšējos normatīvos aktus, norādījumus un rīkojumus;

4.4.11. ir atbildīgs par kompetentu valsts un pašvaldības institūciju pieprasītās informācijas un atskaišu savlaicīgu sagatavošanu un sniegšanu;

4.4.12. ir atbildīgs par iestādes valdījumā nodoto pašvaldības telpu uzturēšanu, saglabāšanu un izmantošanu atbilstoši ugunsdrošības, darba aizsardzības, dokumentu saglabāšanas un citām normatīvajos aktos noteiktajām prasībām;

4.4.13. ir atbildīgs par iestādes rīcībā nodoto materiālo vērtību un dokumentu saglabāšanu;

4.4.14. nodrošina svinīgās laulību un dzimšanas reģistrācijas ceremonijas māksliniecisko līmeni;

4.4.15. noformē uzvārda, vārda un tautības ieraksta maiņas lietas, veic dzimšanas, miršanas un laulības reģistrāciju, noformē civilstāvokļa reģistru atjaunošanas lietas, labojumu, papildināšanas un anulēšanas lietas; 

4.4.16. ir tiesīgs parakstīt reģistru ierakstus un uz to pamata izsniegtos dokumentus;

4.5. Dzimtsarakstu nodaļas vadītāja vietnieks pilda darba līgumā noteiktos pienākumus un:

4.5.1. pilda Dzimtsarakstu nodaļas vadītāja pienākumus tā prombūtnes laikā vai šī nolikuma 1.8. punktā uzskaitītajos gadījumos. 

4.5.2. veic civilstāvokļa aktu reģistrāciju – dzimšanas, miršanas un laulības reģistru izdarīšanu; 

4.5.3. ir atbildīgs par normatīvo aktu ievērošanu reģistru ierakstos; 

4.5.4. izsniedz reģistrāciju apliecinošus dokumentus;

4.5.5. veic pienākumus, ko uzdod Dzimtsarakstu nodaļas vadītājs;

4.5.6. atbild par arhīva materiālu un civilstāvokļa aktu reģistru glabāšanu, fondu grāmatu uzskaiti, reģistru apliecību veidlapu uzskaiti, glabāšanu, izlietošanu un atkārtotu dokumentu izsniegšanu.

4.6. Citi dzimtsarakstu nodaļas darbinieki pilda to darba līgumā un amata aprakstos minētos pienākumus, ir tieši pakļauti Dzimtsarakstu nodaļas vadītājam.

4.7. Dzimtsarakstu nodaļa ir patstāvīga sava darba organizēšanā, iekšējās kārtības noteikumu un darbinieku funkcionālo pienākumu izstrādāšanā un tai piešķiro līdzekļu izlietošanā.

4.8. Dzimtsarakstu nodaļas līdzekļus veido:

4.8.1. pašvaldības budžeta asignējumi; 

4.8.2. valsts un pašvaldības atbalsts projektiem un programmām;

4.8.3. fondu līdzekļi;

4.8.4. maksas pakalpojumi saskaņā ar pašvaldības noteiktajiem izcenojumiem;

4.8.5. ziedojumi, dāvinājumi.

4.9. Dzimtsarakstu nodaļas grāmatvedību organizē Alūksnes novada pašvaldības Finanšu daļa.

5. Dzimtsarakstu nodaļas tiesības un atbildība
5.1.    Dzimtsarakstu nodaļai ir tiesības:

5.1.1. iepazīties ar Alūksnes novada domes lēmumiem un saņemt no tās informāciju vai lēmumus, kas attiecināmi uz Dzimtsarakstu nodaļas kompetencē risināmajiem jautājumiem;

5.1.2. piedalīties jaunu Alūksnes novada pašvaldības normatīvo dokumentu izstrādāšanā; 

5.1.3. tikt nodrošinātai ar finanšu līdzekļiem un materiāltehnisko bāzi savu pienākumu veikšanai; 

5.1.4. piedalīties ikgadējā Dzimtsarakstu nodaļas budžeta plānošanā; 

5.1.5. piedalīties pasākumos, kuros tiek risināti ar Dzimtsarakstu nodaļas darbu saistīti jautājumi; 

5.1.6. piedalīties mācību kursos vai semināros, kuros tiek izskaidroti vai skatīti ar Dzimtsarakstu nodaļas darbu saistīti jautājumi;

5.1.7. pieprasīt un saņemt no iedzīvotājiem un institūcijām nepieciešamo informāciju un dokumentus, lai varētu veikt darbības, kas paredzētas šajā nolikumā; 

5.1.8. iekasēt valsts nodevas, pamatojoties uz Latvijas Republikas Ministru kabineta noteikumiem un pašvaldības noteikto maksu par Dzimtsarakstu nodaļas sniegtajiem pakalpojumiem.

6. Lietvedība Dzimtsarakstu nodaļā

Lietvedības kārtošanā Dzimtsarakstu nodaļa ievēro Latvijas Republikā spēkā esošo nacionālo un saistošo starptautisko normatīvo aktu prasības un Alūksnes novada pašvaldības vadības norādījumus.

7.     Dzimtsarakstu nodaļas darbības kontrole
7.1. Tieslietu ministrijas Dzimtsarakstu departaments uzrauga normatīvo aktu ievērošanu civilstāvokļa aktu reģistrācijā un veic dzimtsarakstu nodaļu metodisko vadību.

7.2. Alūksnes novada pašvaldība kontrolē Dzimtsarakstu nodaļas finansiālo un saimniecisko darbību. 

7.3.    Sūdzību par Dzimtsarakstu nodaļas vadītāja nepamatotu atteikšanos reģistrēt vai atjaunot, labot vai papildināt civilstāvokļa aktu reģistru ierakstus ieinteresētā persona var iesniegt tiesā pēc tam, kad tā iesniegta pakļautības kārtībā un izskatīta Dzimtsarakstu departamentā.

Domes priekšsēdētāja vietnieks


 


 L.SĪPOLS


 

_934782356

