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Apstiprinats

ar Neretas novada domes 2013. gada 19. decembra

s€des 1émumu Nr.2 ( protokols Nr.16)

Neretas novada pasvaldibas domes priekSseédétajs
Arvids Kviesis

Neretas novada Dzimtsarakstu nodalas
nolikums

Izdots saskana ar

likuma “’Par pasvaldibam” 21. panta pirmas dalas 8. punktu,
Valsts parvaldes iekartas likuma 28. pantu,

Civilstavokla aktu registracijas likumu

1. Visparigie noteikumi

1.1. Neretas novada Dzimtsarakstu nodala (turpmak teksta - Dzimtsarakstu nodala) ir
Neretas novada pasvaldibas parraudziba esoSa struktiirvieniba, kurai civilstavokla aktu
registracija ir valsts delegéta funkcija. Lémumu par Dzimtsarakstu nodalas reorganizaciju vai
likvidaciju pienem Neretas novada pasvaldibas dome saskanojot ar Tieslietu ministru.

1.2. Dzimtsarakstu nodalas uzraudzibu veic Tieslietu ministrs ar Tieslietu ministrijas
Dzimtsarakstu departamenta starpniecibu.

1.3. Tieslietu ministrija uzrauga normativo aktu ievéroSanu civilstavokla aktu
registracija, ka art metodiski vada Dzimtsarakstu nodalu.

1.4. Neretas novada pasvaldibas kompetence atbilstosi tas nolikumam ir:

1.4.1. noteikt Dzimtsarakstu nodalas amatpersonu un darbinieku skaitu un atalgojumu;

1.4.2. pieskirt finanSu lidzeklus Dzimtsarakstu nodalas darbibas nodrosinasanai;

1.4.3. péc saskanoSanas ar Tieslietu ministrijas Dzimtsarakstu departamentu pienemt
un atbrivot no darba Dzimtsarakstu nodalas amatpersonas: Dzimtsarakstu nodalas vaditaju un
vaditaja vietniekus;

1.4.4. kontrolet Dzimtsarakstu nodalas finansialo un saimniecisko darbibu;

1.4.5.nodrosinat Dzimtsarakstu nodalu ar atbilstosam telpam, telpu iekartojumu,
darbam nepiecieSamo biroja tehniku, sakaru Iidzekliem, kancelejas un saimniecibas precém.

1.5. Dzimtsarakstu nodalai ir 2 (divi) zimogi ar papildinata maza Latvijas valsts
gerbona attélu un Dzimtsarakstu nodalas pilnu nosaukumu:

1.5.1. Dzimtsarakstu nodalas vaditajas un vaditajas vietnieces liectosana darbam
Neretas novada paSvaldibas €ka — zZimogs ar papildinata maza Latvijas valsts gerbona attélu
un Dzimtsarakstu nodalas pilnu nosaukumu un attiecigi zimoga numuru 1;



1.5.2. Dzimtsarakstu nodalas vaditajas vietnieces lietoSana darbam Mazzalves pagasta
parvaldes €ka - zimogs ar papildinata maza Latvijas valsts gerbona attelu, Dzimtsarakstu
nodalas pilnu nosaukumu un attiecigi zimoga numuru 2;

1.6. Dzimtsarakstu nodalas darbibas teritorija ir Neretas novada paSvaldibas
administrativa teritorija.

1.7. Dzimtsarakstu nodalas juridiska adrese: Rigas iela 1, Neretas pagasts, Neretas
novads, LV-5118.

1.8. Dzimtsarakstu nodalas darba laiku, t.sk. apmekl&taju pienemsanas laikus, nosaka
Neretas novada pasvaldiba.

1.9. Dzimtsarakstu nodalai, atbilsto$i spéka esoSajiem normativajiem aktiem un
Neretas novada pasvaldibas domes 1€émumiem ir tiesibas veikt saimniecisko darbibu (iekaset
samaksu par svinigas laulibu un bérna dzimsanas registréSanas ceremoniju nodroSinasanu:
ceremoniju telpas noforméSana, dzivas miizikas atskanoSana, dzejas lasiSanas ceremonijas
laika, ka ar iekas@t samaksu par dokumentu sagatavosanu, izsniegSanu un apliecinasSanu no
Dzimtsarakstu nodalas arhiva).

2. Dzimtsarakstu nodalas funkcijas, uzdevumi un kompetence

2.1. Dzimtsarakstu nodalas pamatfunkcija ir civilstavokla aktu registracijas
nodro$inasana un civilstavokla aktu registru arhiva fonda veidoSana saskana ar normativajos
aktos noteiktajam normam.

2.2. Dzimtsarakstu nodala veic §adus uzdevumus:
2.2.1. registré dzimsanas faktus;

2.2.2. registré mirSanas faktus;

2.2.3. registré laulibas;

2.2.4. registré pie Civillikuma 51. panta noradito konfesiju garidznieckiem noslégtas
laulibas;

2.2.5. karto civilstavokla aktu registru ierakstu papildinaSanas un laboSanas un
atjaunoSanas lietas, pamatojoties uz ieinteresétas personas iesniegumu, un sniedz atzinumus;

2.2.6. pienem paternitates atziSanas iesniegumus;

2.2.7. sagatavo dokumentus par varda, uzvarda un tautibas ieraksta mainu un iesniedz
Tieslietu ministrijas Dzimtsarakstu departamentam;

2.2.8. atjauno boja gajusos civilstavokla aktu registru ierakstus, anul€, papildina un
labo civilstavokla aktu registru ierakstus, pamatojoties uz tiesas spriedumu, administrativo
aktu, Dzimtsarakstu nodalas atzinumu vai ieinteresétas personas iesniegumu;

2.2.9. glaba Dzimtsarakstu nodala sastadito civilstavokla aktu registru arhiva fondu no
1994.g. Iidz Sodienai, Neretas, Zalves, Pilskalnes un Mazzalves pagastu 1994.g. — 2009.g.
arhiva fondu, un nodroSina arhiva fonda dokumentu uzskaiti (ari datoriz&tu), registru
datorizdruku iesieSanu un izmantoSanu;

2.2.10. izsniedz civilstavokla aktu registracijas atkartotas apliecibas un izzinas no
registru ierakstiem pé&c fizisku un juridisku personu pieprasijuma;

2.2.11.izsniedz civilstavokla registru ierakstu kopijas pec tiesu, izmekle$anas iestazu
un citu dzimtsarakstu nodalu pieprasijuma;

2.2.12. vienu reizi ménesi nodod Pilsonibas un migracijas lietu parvaldes teritorialajai
nodalai miruSo personu apliecinoSos dokumentus, vienu reizi ménesi nodod Nacionalajam
veselibas dienestam dokumentus, kas apliecina mirSanas faktus;

2.2.13. sniedz zinas Arlietu ministrijas Konsularajam departamentam par arzemnieku
registrétajiem civilstavokla aktiem;



departamentam par registrétajiem civilstavokla aktiem un Dzimtsarakstu nodalas darbu;
2.2.15.iepazistina fiziskas un juridiskas personas ar civilstavokla aktu registracijas
jautajumiem.;
2.2.16.organiz€ un nodrosina apmekl&taju pienemsanu Dzimtsarakstu nodala.
2.3. Dzimtsarakstu nodalai ir tiesibas:
2.3.1. patstavigi lemt par tas kompetenc€ esoSajiem jautajumiem,;
2.3.2. pieprasit un sanemt no citam dzimtsarakstu nodalam registru ierakstu norakstus;

2.3.3. pieprasit un sanemt Dzimtsarakstu nodalas uzdevumu veikSanai nepiecieSamo
informaciju un dokumentus no fiziskam un juridiskam personam, no valsts parvaldes un
pasvaldibas institiicijam;

2.3.4.parbaudit Dzimtsarakstu nodalai sniegto informaciju;

2.3.5.iesniegt priekslikumus novada pasvaldibas domei par darba uzlaboSanu
jautajumos, kas ir Dzimtsarakstu nodalas kompetence;

2.3.6.izmantot pieskirtos finansu, tehniskos un darbaspéka resursus, nodro$inot
Dzimtsarakstu nodalai noteikto funkciju un uzdevumu izpildi;

2.3.7.atbilstosi normativos aktos noteiktajam, iekas€t valsts nodevu un sniegt maksas
pakalpojumus.

3. Dzimtsarakstu nodalas struktiira un darba organizacija

3.1. Dzimtsarakstu nodalas vaditaju, péc saskanoSanas ar Tieslietu ministrijas
Dzimtsarakstu Departamentu, amata iecel Neretas novada paSvaldibas dome, pienemot
attiecigu 18émumu. Dzimtsarakstu nodalas vaditajs ir administrativi paklauts domes
priek$sédétajam, bet funkcionali — Tieslietu ministrijas Dzimtsarakstu departamentam.

3.2. Dzimtsarakstu nodalas vaditajam ir 2 (divi) vietnieki, kuri nodro$ina civilstavokla
aktu registraciju:

3.2.1. Mazzalves pagasta parvaldes telpas: Liepu iela 2, Mazzalves pagasts, Neretas
novads;

3.2.2. Neretas novada paSvaldibas telpas: Rigas iela 1, Neretas pagasts, Neretas
novads.

3.3. Dzimtsarakstu nodalas vaditaja vietniekus, pé€c Dzimtsarakstu nodalas vaditajas
ieteikuma un saskanoSanas ar Tieslietu ministrijas Dzimtsarakstu departamentu, amata iece] ar
Neretas novada pasvaldibas izpilddirektora rikojumu.

3.4. Dzimtsarakstu nodalas vaditaja vietnieki pilda Dzimtsarakstu nodalas vaditaja
pienakumus vaditaja prombitnes laika, pamatojoties uz Neretas novada paSvaldibas
izpilddirektora izdoto rikojumu, kura norada, kur§ no vaditagja vietnickiem pilda
Dzimtsarakstu nodalas vaditaja amata pienakumus.

3.5. Dzimtsarakstu nodalas vaditaja prombitnes laika, vietniekam ir paraksta tiesibas
uz Dzimtsarakstu nodalas vaditaja kompetences ietvaros izsniedzamajiem dokumentiem.

3.6. Dzimtsarakstu nodalas vaditajs un vaditaja vietnieki neveic civilstavokla aktu
registraciju, ja ta attiecas uz Dzimtsarakstu nodalas vaditaju vai vaditaja vietniekiem, vinu
laulatajiem, radiniekiem Iidz ceturtais pakapei un svainiem lidz treSajai pakapei, vinu
adoptétajiem vai adoptetajiem, uz Dzimtsarakstu nodalas vaditaja vai vaditaja vietnieku vai
vinu laulato aizbildniba vai aizgadniba esoSu personu vai ari, ja Dzimtsarakstu nodalas
vaditajs vai vaditaja vietnieki ir registréjama fakta pazinotaji.



4. Dzimtsarakstu nodalas vaditaja pienakumi un atbildiba

4.1. Dzimtsarakstu nodalas vaditajs:

4.1.1. ir atbildigs par Dzimtsarakstu nodalas darbibu,

4.1.2. kontrol€ un koordiné Dzimtsarakstu nodalas vaditaja vietnieku darbu;

4.1.3. veic civilstavokla aktu registraciju, atbilstosi speka esoSajiem normativajiem
aktiem;

4.1.4. veic fizisko un juridisko personu apkalposanas nodrosinasanu civilstavokla aktu
registracijas jautajumos, ievérojot normativo aktu prasibas, izpildot formalitates un
ceremonialos pienakumus, personu dzims$anas, mirSanas, laulibu un citos civilstavokla aktu
registracijas un civilstavokla aktu aktualizé$anas jautajumos.

4.1.5.Konsulté juridiskajos jautagjumos, gatavo un apliecina civilstavokla aktu
dokumentus, ka arT apliecina legalizéjamos dokumentus;

4.1.6. plano, vada un koording€ darba un parvaldes procediiras, ikdienas darfjumus un
operativa darba procesus;

4.1.7. izvelas un apmaca Dzimtsarakstu nodalas vaditaja vietniekus;

4.1.8. uztur sakarus ar Tieslietu ministriju, Dzimtsarakstu departamentu, ar citam
dzimtsarakstu nodalam, valsts un pasvaldibu iestadém,;

4.1.9.bez 1pasas pilnvaras parstav Dzimtsarakstu nodalu visas valsts un pasvaldibu
iestadges, tai skaita tiesa;

4.1.10. ir materiali atbildigs par Dzimtsarakstu nodalas bilancé uzskaititajam
materialajam vertibam,;

4.1.11.risina Dzimtsarakstu nodalas telpu ugunsdro$ibas, apsardzes, lietvedibas un
arhiva jautajumus;

4.1.12. vada svinigas laulibas un dzim$anas registracijas ceremonijas. Nodro$ina $o
ceremoniju estétisko un maksliniecisko noformg&umu, vajadzibas gadijuma pieaicinot
attiecigus specialistus (miizikus, dzejas lasitajus utt.);

4.1.13. izskata Dzimtsarakstu nodala sanemtos fizisko un juridisko personu
iesniegumus, normativajos aktos noteiktaja kartiba un terminos sniedz atbildes uz tiem;

4.1.14. sastada un iesniedz Dzimtsarakstu Departamentam pusgada parskatus par
Dzimtsarakstu nodalas veikto darbu;

4.1.15. ir atbildigs par ikgad@jas lietu nomenklattras sastadiSanu, arhiva dokumentu
komplektesanu un saglabasanu, arhiva materialu, katalogu un alfabétisko raditaju sastadiSanu;

4.1.16. karto un atbild par Dzimtsarakstu nodalas arhiva fondu;

4.1.17. ir atbildigs par civilstavokla registracijas apliecibu veidlapu uzskaiti,
glabasanu un izlietosanu;

4.1.18.gadijuma, kad tiek konstatéts fakts, ka civilstavokla registracijas apliecibu
veidlapas ir nozaud@€tas vai nozagtas, nekav€joties par to zino Neretas novada paSvaldibas
domes priekSsédetajam, vina prombiitnes gadijuma priekSsédeétaja vietnieckam vai novada
pasSvaldibas izpilddirektoram, valsts policijai un Dzimtsarakstu departamentam;

4.1.19. ir pienakums regulari paaugstinat savu kvalifikaciju, macoties Dzimtsarakstu
nodalu vaditajiem un darbiniekiem rikotajos seminaros un kursos.

5. Dzimtsarakstu nodalas vaditaja tiesibas

5.1. Dzimtsarakstu nodalas vaditajam ir tiesibas:

5.1.1. izprasit nepiecieSamo informaciju un dokumentus no konkrétam personam,
visam valsts un pasvaldibu iestadém, kas tam ir nepiecieSama civilstavokla aktu registracijai,
civilstavokla akta ierakstu laboSanai, papildinaSanai un atjaunoSanai;

5.1.2. noteikt nodalas darbinieku atbildibas apmeru, noteikt darba pienakumus,
izstradat un saskanot katra darbinieka amata aprakstu;



5.1.3. sanemt papildus socialas garantijas, kas noteiktas Neretas novada pasvaldibas
institiiciju amatpersonu un darbinieku atlidzibas nolikuma.

6. Dzimtsarakstu nodalas vaditaja vietnieku pienakumi, atbildiba un tiesibas

6.1. Dzimtsarakstu nodalas vaditaja vietnieki:

6.1.1.veic civilstavokla aktu registraciju, atbilstosi speka esosajiem normativajiem
aktiem;

6.1.2.veic fizisko un juridisko personu apkalposanas nodrosinasanu civilstavokla aktu
registracijas jautajumos, ievérojot normativo aktu prasibas, izpildot formalitates un
ceremonialos pienakumus, personu dzim$anas, mirSanas, laulibu un citos civilstavokla aktu
registracijas un civilstavokla aktu aktualiz€$anas jautajumos;

6.1.3.11dz katra ménesa otrajam datumam iesniedz Dzimtsarakstu nodalas vaditajam:

6.1.3.1. ieprieks€ja ménesi sastadito civilstavokla aktu registrus;

6.1.3.2.rakstveida informaciju par iepriek$€ja meénesi izsniegtajam atkartotajam
civilstavokla aktu registracijas apliecibam, noradot izsniegtas apliecibas numuru, izsniegSanas
datumu, attieciga civilstavokla aktu registra numuru un sastadiSanas datumu, kura izdarama
atzime par atkartoti izsniegtu civilstavokla aktu registracijas apliecibu;

6.1.4. ir atbildigi par vinu sastaditajiem un apliecinatajiem dokumentiem;

6.1.5. ir atbildigi par viniem nodoto civilstavokla aktu registracijas apliecibu veidlapu
uzskaiti, glabasanu un izlietoSanu. Izsniegta Dzimtsarakstu nodalas zimoga un amata zimes
atbilstosu lietoSanu un glabasanu;

6.1.6. sanemtas civilstavokla aktu registracijas apliecibu veidlapas iegramato
attiecigajos civilstavokla aktu registracijas apliecibu veidlapu izsnieg$anas zurnalos, attiecigi
noradot veidlapu veidu un skaitu;

6.1.7.gadfjuma, kad tiek konstatSts fakts, ka civilstavokla registracijas apliecibu
veidlapas ir nozaud@tas vai nozagtas, nekavgjoties par to zino Dzimtsarakstu nodalas
vaditajam;

6.1.8. ir pienakums regulari paaugstinat savu kvalifikaciju, macoties Dzimtsarakstu
nodalu vaditajiem un darbiniekiem rikotajos seminaros un kursos;

6.1.9. ir tiesibas uz papildus socialajam garantijam, kas noteiktas Neretas novada
paSvaldibas institliciju amatpersonu un darbinieku atlidzibas nolikuma.

7. Dzimtsarakstu nodalas vaditaja un vaditaja vietnieku pienemto lemumu un faktiskas
ricibas parsuidzeSanas kartiba
7.1. Dzimtsarakstu nodalas vaditajas un vaditajas vietnieku faktisko ricibu icintereséta

persona var parsiidzet tiesa Administrativa procesa likuma noteiktaja kartiba.

Nolikums stajas speka ar 2014.gada 01.janvari.

Neretas novada Dzimtsarakstu nodalas vaditaja [.Jermusa



