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1. Vispārīgie noteikumi
1.1. Jaunjelgavas novada Dzimtsarakstu nodaļa (turpmāk tekstā saukta par Dzimtsarakstu nodaļu)  ir Jaunjelgavas novada domes pārraudzībā esoša struktūrvienība, kurai civilstāvokļa aktu reģistrācija ir valsts deleģēta funkcija.

1.2. Dzimtsarakstu nodaļas uzraudzību veic tieslietu ministrs ar Tieslietu ministrijas Dzimtsarakstu departamenta starpniecību.

1.3. Tieslietu ministrijas Dzimtsarakstu departaments uzrauga normatīvo aktu ievērošanu civilstāvokļa aktu reģistrācijā, kā arī metodiski vada dzimtsarakstu nodaļu.

1.4. Jaunjelgavas novada domes kompetencē atbilstoši tās nolikumam:

· noteikt Dzimtsarakstu nodaļas darbinieku skaitu un atalgojumu;

· iecelt amatā Dzimtsarakstu nodaļas vadītāju pēc saskaņošanas ar 

Tieslietu ministrijas Dzimtsarakstu departamentu; 

· pieņemt un atbrīvot no darba Dzimtsarakstu nodaļas darbiniekus;

· kontrolēt Dzimtsarakstu nodaļas finansiālo un saimniecisko darbību.

· nodrošināt Dzimtsarakstu nodaļu ar atbilstošām telpām, telpu 

iekārtojumu, darbam nepieciešamo biroja tehniku, sakaru līdzekļiem, kancelejas  un saimniecības precēm.


1.5. Dzimtsarakstu nodaļa veic civilstāvokļa aktu reģistrāciju atbilstoši spēkā esošajiem normatīvajiem tiesību aktiem.

1.6. Dzimtsarakstu nodaļai ir trīs zīmogi ar papildinātā mazā Latvijas valsts ģerboņa  attēlu un dzimtsarakstu nodaļas pilnu nosaukumu:

· dzimtsarakstu nodaļas vadītājas lietošanā – zīmogs ar papildinātā 

mazā Latvijas valsts ģerboņa attēlu un  dzimtsarakstu nodaļas pilnu nosaukumu;
· dzimtsarakstu nodaļas vadītājas vietnieku lietošanā  - katram savs zīmogs ar papildinātā mazā Latvijas valsts ģerboņa attēlu,  dzimtsarakstu nodaļas pilnu nosaukumu un attiecīgi zīmoga numuru 1 un zīmoga numuru 2;

1.7. Dzimtsarakstu nodaļas darbības iecirknis  ir Jaunjelgavas novada 

pašvaldības administratīvā teritorija.

1.8. Dzimtsarakstu nodaļas juridiskā adrese: Lāčplēša ielā 11, Jaunjelgava, Jaunjelgavas novads, LV-5134.


1.9. Dzimtsarakstu nodaļai, atbilstoši spēkā esošajiem normatīvajiem aktiem un Jaunjelgavas novada domes lēmumiem ir tiesības veikt saimniecisko darbību  (iekasēt samaksu par ceremoniju telpas noformēšanu, dzīvās mūzikas atskaņošanu, dzejas deklamēšanu ceremonijas laikā, kā arī iekasēt samaksu par dokumentu sagatavošanu, izsniegšanu un apliecināšanu no Dzimtsarakstu nodaļas arhīva).
2. Dzimtsarakstu nodaļas vadītājs un viņa vietnieki

2.1. Par Dzimtsarakstu nodaļas vadītāju var būt tikai Latvijas Republikas pilsonis, kuram ir augstākā izglītība un kura personiskās un profesionālās īpašības atbilst šim amatam.


2.2. Dzimtsarakstu nodaļas vadītāju pēc saskaņošanas ar Tieslietu ministrijas Dzimtsarakstu departamentu, amatā ieceļ Jaunjelgavas  novada dome, pieņemot attiecīgu lēmumu.


2.3. Dzimtsarakstu nodaļas vadītājs ir atbildīgs par nodaļas darbu.


2.4. Dzimtsarakstu nodaļas vadītājai ir divi vietnieki, kuri nodrošina civilstāvokļa aktu reģistrāciju:


2.4.1. Seces pagasta pārvaldes telpās: „Pagastmāja”, Seces pagasts, Jaunjelgavas novads;


2.4.2. Daudzeses pagasta pārvaldes telpās: „Pagastmāja”, Daudzeses pagasts, Jaunjelgavas novads.

2.5. Par Dzimtsarakstu nodaļas vadītāja vietnieku var būt tikai Latvijas Republikas pilsonis, kuram ir augstākā izglītība un kura personiskās un profesionālās īpašības atbilst šim amatam.


2.6. Dzimtsarakstu nodaļas vadītāja vietnieku apstiprina ar Jaunjelgavas novada domes lēmumu, pēc Dzimtsarakstu nodaļas vadītājas ieteikuma.


2.7. Dzimtsarakstu nodaļas vadītāja vietnieki pilda Dzimtsarakstu nodaļas vadītāja pienākumus šādos gadījumos:


2.7.1. vadītājs slimības vai cita pamatota iemesla dēļ nav ieradies darbā;


2.7.2. civilstāvokļa aktu reģistrācija vai laulības noslēgšana attiecas uz pašu vadītāju, viņa laulāto, radiniekiem līdz  ceturtajai pakāpei un svaiņiem līdz trešajai pakāpei, viņu adoptētājiem vai adoptētājiem uz vadītāja vai viņa laulātā aizbildnībā vai aizgādībā esošām personām;


2.7.3. vadītājs ir reģistrējamā fakta paziņotājs;


2.8. Dzimtsarakstu nodaļas vadītāja prombūtnes laikā, vietniekiem ir paraksta tiesības uz Dzimtsarakstu nodaļas 
vadītāja kompetences ietvaros  izsniedzamajiem dokumentiem.
3. Dzimtsarakstu nodaļas vadītāja  pienākumi un atbildība


3.1. Dzimtsarakstu nodaļas vadītājs ir atbildīgs par nodaļas darbu.

3.2.Veic civilstāvokļa aktu reģistrāciju, atbilstoši spēkā esošajiem normatīvajiem aktiem.

3.3.Veic fizisko un juridisko personu apkalpošanas nodrošināšanu civilstāvokļa aktu reģistrācijas jautājumos, ievērojot normatīvo aktu prasības, izpildot formalitātes un ceremoniālos pienākumus, personu dzimšanas, miršanas, laulību un citos civilstāvokļa aktu reģistrācijas, civilstāvokļa aktu papildināšanas, labošanas, atjaunošanas un anulēšanas jautājumos. Konsultē juridiskajos jautājumos, gatavo un apliecina dokumentus, kā arī apliecina legalizējamos dokumentus.

3.4. Plāno, vada un koordinē darba un pārvaldes procedūras, ikdienas darījumus un operatīvā darba procesus. Izvēlas un apmāca dzimtsarakstu nodaļas vadītāja  vietnieku, kā arī uztur sakarus ar citām dzimtsarakstu nodaļām, valsts un pašvaldību iestādēm. Bez īpašas pilnvaras pārstāv Dzimtsarakstu nodaļu visās valsts un pašvaldību iestādēs, tai skaitā tiesā.

3.5. Ir materiāli atbildīga par Dzimtsarakstu nodaļas bilancē uzskaitītajām materiālajām vērtībām. Risina Dzimtsarakstu nodaļas telpu ugunsdrošības, apsardzes, lietvedības un arhīva jautājumus. 

3.6. Vada svinīgu laulības, ja nepieciešams arī dzimšanas reģistrācijas ceremonijas. Nodrošina šo ceremoniju māksliniecisko noformējumu, vajadzības gadījumā pieaicinot attiecīgus speciālistus (mūziķus, deklamētājus u.tt).

3.7. Izskata Dzimtsarakstu nodaļā saņemtos fizisko un juridisko personu iesniegumus, normatīvajos aktos noteiktajā kartībā un termiņos sniedz atbildes uz tiem.


3.8. Sastāda un iesniedz ik mēneša un pusgada atskaites par izlietotajām civilstāvokļa reģistrācijas apliecību izsniegšanu un Dzimtsarakstu nodaļas veikto darbu.


3.9. Dzimtsarakstu nodaļas vadītājs ir atbildīgs par civilstāvokļa reģistrācijas apliecību veidlapu  uzskaiti, glabāšanu un izlietošanu.

Gadījumā, kad tiek konstatēts fakts, ka civilstāvokļa reģistrācijas apliecību veidlapas ir nozaudētas vai nozagtas, Dzimtsarakstu nodaļas vadītājs nekavējoties par to ziņo Jaunjelgavas novada domes priekšsēdētājam, viņa prombūtnes gadījumā priekšsēdētāja neatbrīvotajam vietniekam vai novada pašvaldības izpilddirektoram, valsts policijai un Dzimtsarakstu departamentam.


3.10. Civilstāvokļa reģistrācijas apliecību veidlapas, Dzimtsarakstu nodaļas vadītājs, drīkst nodot saviem vietniekam tikai uz sastādīta un parakstīta civilstāvokļa reģistrācijas veidlapu nodošanas akta pamata. Aktā norādot nododamo civilstāvokļa reģistrācijas apliecību veidlapu veidus, skaitu, sērijas un numurus. Šādā kārtībā vadītāja vietnieks nodod atpakaļ Dzimtsarakstu nodaļas vadītājam pāri palikušās saņemtās civilstāvokļa reģistrācijas apliecību veidlapas.


3.11. Dzimtsarakstu nodaļas vadītājs ir atbildīgs par lietu nomenklatūras sastādīšanu, arhīva dokumentu komplektēšanu un saglabāšanu, arhīva materiālu, katalogu un alfabētisko rādītāju sastādīšanu.


3.12. Dzimtsarakstu nodaļas vadītajam ir pienākums regulāri paaugstināt savu kvalifikāciju, mācoties Dzimtsarakstu nodaļu vadītājiem un darbiniekiem rīkotajos semināros un kursos.  

4. Dzimtsarakstu nodaļas vadītāja tiesības


4.1. Dzimtsarakstu nodaļas vadītājam ir tiesības izprasīt nepieciešamo informāciju un dokumentus no konkrētām personām,  visām valsts un pašvaldību iestādēm, kas tam ir nepieciešama civilstāvokļa  aktu reģistrācijai, civilstāvokļa akta ierakstu labošanai, papildināšanai un atjaunošanai.



4.2. Dzimtsarakstu nodaļas vadītājam ir tiesības uz Jaunjelgavas novada domes apmaksātiem kvalifikācijas celšanas kursiem un semināriem, atbilstoši domes noteiktajam mācību maksas limitam vienam darbiniekam.


4.3. Dzimtsarakstu nodaļas vadītājam ir tiesības izvēlēties sev vietniekus, ieteikt Jaunjelgavas novada domei to apstiprināšanai, un veikt vietnieku apmācīšanu.


4.3. Dzimtsarakstu nodaļas vadītājam ir tiesības uz papildus sociālajām garantijām, kas noteiktas Jaunjelgavas novada domes Iekšējās darba kārtības noteikumos, Darba samaksas un sociālo garantiju nolikumā un darba koplīgumā.

5. Dzimtsarakstu nodaļas vadītāja vietnieku   pienākumi, atbildība un tiesības

5.1. Dzimtsarakstu nodaļas vadītāja vietnieki, atbilstoši normatīvajiem tiesību aktiem,  veic civilstāvokļa aktu reģistrāciju: 

5.1.1. Seces pagasta pārvaldes telpās: „Pagastmāja”, Seces pagasts, Jaunjelgavas novads;


5.1.2. Daudzeses pagasta pārvaldes telpās: „Pagastmāja”, Daudzeses pagasts, Jaunjelgavas novads.


5.2. Dzimtsarakstu nodaļas vadītājas vietnieki ir atbildīgi par viņu sastādītajiem un parakstītajiem dokumentiem.


5.3. Veic fizisko un juridisko personu apkalpošanas nodrošināšanu civilstāvokļa aktu reģistrācijas jautājumos, ievērojot normatīvo aktu prasības, izpildot formalitātes un ceremoniālos pienākumus, personu dzimšanas, miršanas, laulību un citos civilstāvokļa aktu reģistrācijas jautājumos.

5.4. Izskata amata pienākumu izpildījuma vietā (1.4.1.;1.4.2.;4.1.1. un 4.1.2. punkti) nolikuma saņemtos fizisko un juridisko personu iesniegumus, normatīvajos aktos noteiktajā kartībā un termiņos sniedz atbildes uz tiem.


5.5. Sastāda un līdz katra mēneša otrajam datumam iesniedz Dzimtsarakstu nodaļas vadītājai ik mēneša atskaites par civilstāvokļa reģistrācijas apliecību izsniegšanu un veikto darbu. Pusgada un gada  atskaites par  civilstāvokļa aktu reģistrācijas apliecībām un veikto darbu, Dzimtsarakstu nodaļas vadītājas vietnieki iesniedz sekojošos laikos:


5.5.1. pusgada atskaites līdz katra gada 2 jūlijam;


5.5.2. gada atskaites līdz katra gada 2. janvārim.


5.6. Dzimtsarakstu nodaļas vadītājas vietnieki ir atbildīgi par viņiem nodoto civilstāvokļa aktu reģistrācijas apliecību veidlapu uzskaiti, glabāšanu un izlietošanu. Izsniegtā Dzimtsarakstu nodaļas zīmoga un amata zīmes atbilstošu lietošanu un glabāšanu.

5.7. Saņemtās civilstāvokļa aktu reģistrācijas apliecību veidlapas tiek iegrāmatotas attiecīgajos civilstāvokļa aktu reģistrācijas apliecību veidlapu izsniegšanas žurnālos, attiecīgi norādot veidlapu veidu, skaitu, sēriju un numurus.

 
5.8. Dzimtsarakstu nodaļas vadītāja vietniekiem  ir pienākums regulāri paaugstināt savu kvalifikāciju, mācoties Dzimtsarakstu nodaļu vadītājiem un darbiniekiem rīkotajos semināros un kursos.  

5.9. Dzimtsarakstu nodaļas vadītāja vietniekiem ir tiesības izprasīt nepieciešamo informāciju un dokumentus no konkrētām personām,  visām valsts un pašvaldību iestādēm, kas tam ir nepieciešama civilstāvokļa  aktu reģistrācijai, civilstāvokļa akta ierakstu labošanai, papildināšanai un atjaunošanai.


5.10. Dzimtsarakstu nodaļas vadītāja vietniekiem  ir tiesības uz Jaunjelgavas novada domes apmaksātiem kvalifikācijas celšanas kursiem semināriem, atbilstoši domes noteiktajam mācību maksas limitam vienam darbiniekam.

5.11. Dzimtsarakstu nodaļas vadītāja vietniekiem ir tiesības uz papildus sociālajām garantijām, kas noteiktas Jaunjelgavas novada domes Iekšējās darba kārtības noteikumos, Darba samaksas un sociālo garantiju nolikumā un darba koplīgumā.

Jaunjelgavas novada Dzimtsarakstu nodaļas

vadītāja
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