Apstiprināts

Salaspils novada domes sēdē

2005.gada 26.janvārī

 (Prot.Nr.1§21)

Salaspils novada pašvaldības iestādes

Dzimtsarakstu nodaļas

 nolikums 

· Grozījumi 11.02.2009. domes sēdē, prot. Nr.5, 4.§

1. Vispārīgie  noteikumi.

1.1. Salaspils novada Dzimtsarakstu nodaļa (tālāk tekstā - Dzimtsarakstu nodaļa) ir Salaspils novada pašvaldības iestāde, kas reģistrē civilstāvokļa aktus, pamatojoties uz 2005.gada 17.marta likumu “Civilstāvokļa aktu likumu” (Grozījumi 11.02.2009., prot.Nr.5, 4.§).

1.2. Dzimtsarakstu nodaļa darbojas, pamatojoties uz Salaspils novada domes apstiprināto Nolikumu.

1.3. Dzimtsarakstu nodaļai ir juridiskas personas statuss, tā var savā vārdā iegūt mantiskas un nemantiskas tiesības, uzņemties pienākumus kārtībā un apjomos, kādus nosaka Domes iekšējie normatīvie akti, būt prasītājs un atbildētājs tiesā.

1.4. Dzimtsarakstu nodaļa savas funkcijas un uzdevumus veic sadarbībā ar Latvijas Republikas valsts un pašvaldību institūcijām un iestādēm.

1.5.  Dzimtsarakstu nodaļai, pamatojoties uz likuma “Par civilstāvokļa aktiem” 2.panta (5), ir savs  zīmogs ar papildinātā mazā  valsts  ģerboņa attēlu un Dzimtsarakstu nodaļas nosaukumu – Latvijas Republika,  Rīgas rajons, Salaspils novada, Dzimtsarakstu nodaļa.

1.6.  Dzimtsarakstu nodaļa savā darbībā ievēro likumu “Par atjaunotās Latvijas Republikas 1937.gada Civillikuma ģimenes tiesību daļas spēkā stāšanās laiku un kārtību”, likumu “Par civilstāvokļa aktiem”, valsts institūciju izdotos normatīvos aktus, instrukcijas, Salaspils novada domes (tālāk tekstā – Dome) lēmumus, Domes izpilddirektora rīkojumus un šo Nolikumu.

1.7.  Dzimtsarakstu nodaļas augstāko  uzraudzību veic tieslietu ministrs. Tiešo uzraudzību par tiesību aktu ievērošanu civilstāvokļa aktu reģistrācijā, kā arī dzimtsarakstu nodaļas metodisko vadību veic Tieslietu ministrijas Dzimtsarakstu departaments.

1.8.  Domes izpilddirektors kontrolē  Dzimtsarakstu nodaļas budžeta līdzekļu izlietojumu.

2. Dzimtsarakstu nodaļas nosaukums un adrese

2.1 Pilns nosaukums –

“Salaspils novada pašvaldības iestāde Dzimtsarakstu nodaļa”

2.2. Saīsinātais nosaukums –

“Dzimtsarakstu nodaļa” 

2.3. Juridiskā adrese – Līvzemes iela 8, Salaspils, Rīgas rajons, LV – 2169.

3. Dzimtsarakstu nodaļas galvenie uzdevumi.

Dzimtsarakstu nodaļas galvenie uzdevumi ir:

3.1. veikt dzimšanas, laulības un miršanas reģistrāciju Salaspils novadā, pamatojoties uz Tieslietu ministra instrukciju “Par civilstāvokļa aktu reģistrāciju Latvijas Republikā”;
3.2. veikt vārda, uzvārda un tautības ieraksta maiņu, pamatojoties uz likumu “Par vārda, uzvārda un tautības ieraksta maiņu” un “Metodiskajiem norādījumiem vārda un uzvārda maiņai Latvijas Republikas dzimtsarakstu nodaļās”;

3.3. kārtot civilstāvokļa aktu reģistru atjaunošanas, labošanas, papildināšanas un anulēšanas lietas, pamatojoties uz ieinteresētās personas iesniegumu vai tiesas spriedumu;
3.4. veidot Salaspils novada Dzimtsarakstu arhīva fondu, nodrošināt arhīva uzskaiti, glabāšanu, izmantošanu ;

3.5.  izdarīt labojumus un papildinājumus civilstāvokļa aktu reģistros, pamatojoties uz ieinteresētās personas iesniegumu, tiesas spriedumu vai administratīvu aktu;

3.6.  izsniegt atkārtotas civilstāvokļa aktu reģistru apliecības un izziņas vai reģistru norakstus;

3.7.  veikt Salaspils novada baznīcās noslēgto laulību reģistru noformēšanu;

3.8.  organizēt un nodrošināt apmeklētāju pieņemšanu nodaļā;

3.9.  veikt saraksti ar fiziskām un juridiskām personām civilstāvokļa aktu reģistrācijas jautājumos;

3.10. mēnesim beidzoties, ne vēlāk kā līdz nākošā mēneša 5.datumam, nodot LR Centrālai statistikas pārvaldei civilstāvokļa reģistru otros eksemplārus;

3.11. Tieslietu ministrijas Dzimtsarakstu departamentam nodot atskaites par apliecību veidlapu izsniegšanu par pusgadu, ne vēlāk kā līdz sekojošā mēneša 10.datumam;

3.12.  Saskaņā ar 08.10.2002. MK noteikumiem Nr.454 “Iedzīvotāju reģistrā iekļauto ziņu aktualizēšanas kārtība”, sniegt ziņas PMPL Rīgas rajona nodaļai ziņu aktualizēšanai Iedzīvotāju reģistrā par:

1) laulības reģistrāciju ;

2) miršanas reģistrāciju ;

           3) tautības ieraksta maiņu ;

4) papildinājumus un labojumus civilstāvokļa aktu reģistros par:

· personas, viņas vecāku  un laulātā vārda un uzvārda maiņu ;




    -     personas vecāku un laulātā tautības maiņu;




    -     personas vecāku un laulātā valstiskās piederības un tās veida maiņu;

· personas, viņas vecāku un laulātā dzimuma maiņu;

· paternitātes atzīšanu;

· izmaiņām ziņās par dzimšanu un dzimšanas reģistrāciju;

· izmaiņām ziņās par laulību un laulības reģistrāciju, izņemot laulības šķiršanu un laulības neesamību;

· izmaiņām ziņās par miršanu un miršanas reģistrāciju;

· atkārtoti izsniegtu laulības, dzimšanas un miršanas apliecību.   

5) Civilstāvokļa aktu reģistra ieraksta anulēšana;

6) Civilstāvokļa aktu reģistra ieraksta atjaunošana;

3.13. (Izslēgts 11.02.2009., Prot.Nr.5, 4.§);

3.14. (Izslēgts 11.02.2009., Prot.Nr.5, 4.§);

3.15. paziņot attiecīgajām konsulārajām un diplomātiskajām iestādēm par ārvalstnieku dzimšanas, miršanas un laulību reģistrāciju.

4. Dzimtsarakstu nodaļas darba organizācija.

4.1. Dzimtsarakstu nodaļu vada vadītājs;

4.2. Dzimtsarakstu nodaļas vadītāju un ierēdņus ieceļ un atbrīvo no darba, kā arī nosaka atalgojumu Dome;

4.3. Dzimtsarakstu nodaļa sastāv no nodaļas vadītāja un ierēdņiem (inspektoriem);

4.4.  Par Dzimtsarakstu nodaļas vadītāju un ierēdņiem var tikt iecelti LR pilsoņi, kam ir  vidējā  humanitārā izglītība, kas augstākā pakāpē pārvalda valsts valodu;

4.5. Par Dzimtsarakstu nodaļas vadītāju var tikt iecelta persona, kura sasniegusi 25 gadu vecumu un nav bijusi sodīta;

4.6. Darba līgumu ar nodaļas vadītāju, pamatojoties uz Domes lēmumu, slēdz domes izpilddirektors, bet darba līgumu ar nodaļas ierēdņiem, pamatojoties uz Domes lēmumu, slēdz nodaļas vadītājs;

4.7.  Dzimtsarakstu nodaļas vadītāja pienākumi:

4.7.1. nodrošināt Dzimtsarakstu nodaļas darbību atbilstoši šim nolikumam un citiem normatīvajiem aktiem;

4.7.2. Domes izpilddirektoram sniegt ziņojumus un atskaites par iestādes darbību, kā arī izstrādāt un iesniegt priekšlikumus par iestādes darba organizācijas uzlabošanu, kas pārsniedz vadītāja kompetenci;

4.7.3. apstiprināt iestādes darba kārtības noteikumus; 

4.7.4. noteikt un sadalīt ierēdņu darba pienākumus un atbildības pakāpi, kā arī realizēt citas darba devēja funkcijas;

4.7.5. nodrošināt ierēdņu darba laika uzskaiti un iesniegt to Domes Finanšu un grāmatvedības uzskaites daļā. Domes Finanšu un grāmatvedības uzskaites daļa nodrošina darba atalgojuma izmaksu termiņos, kādi noteikti Domes darbinieku darba apmaksai;

4.7.6. nodrošināt normatīvajos aktos noteikto prasību ievērošanu ugunsdrošības, darba aizsardzības, veselības aizsardzības un citās jomās;

4.8.  Dzimtsarakstu nodaļas vadītāja tiesības:

4.8.1. rīkoties ar pašvaldības iedalītajiem un saņemtajiem finansu līdzekļiem  apstiprinātā iestādes budžeta ietvaros;

4.8.2. izdot rīkojumus, kas obligāti iestādes ierēdņiem, t.sk. ierēdņu prēmēšanu iestādes budžeta ietvaros;

4.8.3. slēgt saimnieciskos līgumus ar juridiskām un fiziskām personām, kas saistīti ar iestādes darbības nodrošināšanu;
4.8.4. pārstāvēt iestādi valsts un pašvaldību institūcijās, tiesās, attiecībās ar uzņēmējsabiedrībām, pilnvarot citus iestādes ierēdņus pārstāvēt iestādi pilnvarojumā noteiktā apjomā.
4.9.  Sakarā ar Dzimtsarakstu nodaļas vadītāja prombūtni vai citos gadījumos, kad akta reģistrācija vai laulības noslēgšana attiecas uz pašu vadītāju, viņa laulāto, viņa radiniekiem līdz ceturtajai pakāpei un svaiņiem līdz trešajai pakāpei, viņu adoptētājiem vai adoptētiem, vai vadītājs pats ir reģistrējamā notikuma paziņotājs, pamatojoties uz Domes lēmumu, amatu pilda cits iestādes ierēdnis.
 (Grozījumi 11.02.2009., prot.Nr.5. 4.§)

5. Rīcība ar mantu un finansu līdzekļiem, saistību uzņemšanās.

5.1. Dzimtsarakstu nodaļa rīkojas ar pašvaldības īpašumu un finansu līdzekļiem saskaņā ar  25.07.2001. Domes apstiprināto “Instrukciju par kārtību kādā veicami darījumi ar pašvaldības kustamo īpašumu, par dāvinājumu un novēlējumu pieņemšanu, pārzināšanu, aizdevumu, galvojumu, aizņēmumu, saimniecisko līgumu slēgšanu un citu ekonomisko saistību uzņemšanos pašvaldības vārdā” (prot. Nr. 9., §15 ); 

5.2. Dzimtsarakstu nodaļa nav tiesīga izsniegt aizdevumus un/vai uzņemties saistības trešo personu labā;

5.3. Slēdzot saimnieciskos līgumus (pirkums, piegāde, pakalpojumu sniegšana, darbu veikšana), pretendentu izvēlas, pielietojot metodes atbilstoši tiesību aktiem, kas reglamentē valsts un pašvaldību pasūtījumu piešķiršanu.

6. Dzimtsarakstu nodaļas finansēšana, darba apmaksa un tehniskais nodrošinājums.

6.1. Dzimtsarakstu nodaļa tiek finansēts no pašvaldības budžeta;

6.2. Dzimtsarakstu nodaļai var būt citi ieņēmumi,  kurus veido:

6.2.1.maksa par sniegtajiem pakalpojumiem, kas ir saistīti ar iestādes uzdevumu veikšanu;

6.2.2.fizisko un juridisko personu ziedojumi un dāvinājumi, kas norādot to mērķi, pēc to pieņemšanas Domes iekšējos normatīvos aktos noteiktā kārtībā, tiek ieskaitīti Domes speciālā budžeta kontā, nodrošinot Dzimtsarakstu nodaļai tiesības rīkoties ar līdzekļiem atbilstoši norādītajam mērķim;

6.2.3.citi finansu līdzekļi.

6.3. Dzimtsarakstu nodaļas gada budžets tiek sastādīts, pamatojoties uz izdevumu un ieņēmumu tāmi;

6.4. Dzimtsarakstu nodaļas budžetā tiek paredzēti līdzekļi:

6.4.1. darba algu fondam un sociālo nodokļu maksājumiem;

6.4.2. transporta izdevumiem, kancelejas piederumu un citas iestādes uzdevumu izpildes nodrošināšanai nepieciešamās tehnikas iegādei un uzturēšanai (ceremonijas tērpa iegādei līdz Ls 200).

6.5. Finansu līdzekļu izmantošanu, atbilstoši plānotajiem mērķiem, nodrošina Dzimtsarakstu nodaļas pārzinis, kurš ir materiāli atbildīgs par budžeta līdzekļu un citu saņemto finansu līdzekļu uzskaiti un izlietošanu. 

7. Dzimtsarakstu nodaļas darbības izbeigšana.

Dzimtsarakstu nodaļas darbība var tikt izbeigta ar Salaspils novada Domes lēmumu tiesību aktos noteiktā kārtībā un gadījumos.

Domes priekšēdētājs







J.Putniņš

