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JELGAVAS NOVADA DZIMTSARAKSTU NODALAS

NOLIKUMS

Izdots saskana ar
Valsts parvaldes iekartas likuma 16.panta
otro dalu, 28.pantu, Jelgavas novada
pasvaldibas 2021.gada 7.julija Saisto$o
noteikumu  Nr.l  “Jelgavas  novada
pasvaldibas nolikums” 6.48.apakspunktu un
11.punktu

I. Visparigie jautajumi

Jelgavas novada Dzimtsarakstu nodala (turpmak-Dzimtsarakstu nodala) ir Jelgavas
novada pasvaldibas (turpmak — Pasvaldiba) izveidota iestade, kas nodrosina Pasvaldibai
nodoto autonomo un Latvijas Republikas (turpmak — LR) normativajos aktos (turpmak
— normativie akti) noteikta kartiba delegéto atsevisko funkciju un uzdevumu izpildi
civilstavokla aktu registréSana, ka ari citu Pasvaldibas delegéto jautajumu risinasanai.
Dzimtsarakstu nodala atrodas Pasvaldibas izpilddirektora paklautiba.

Sava darbiba Dzimtsarakstu nodala ievéro LR Satversmi, Civillikumu, Civilstavokla
aktu registracijas likumu, Varda, uzvarda un tautibas ieraksta mainas likumu, Personu
apliecinoSu dokumentu likumu, Valsts valodas likumu, Administrativa procesa likumu,
Fizisko personu datu aizsardzibas likumu, Ministru kabineta noteikumus un citus
normativos aktus, LR Tieslietu ministrijas noteikumus un rikojumus, PaSvaldibas
saistoSos noteikumus, Dzimtsarakstu nodalas nolikumu, Jelgavas novada domes
(turpmak-dome) [émumus, domes priekssédeétaja un izpilddirektora rikojumus.
Dzimtsarakstu nodalas nolikums (turpmak — Nolikums) ir saistoss visiem Dzimtsarakstu
nodalas darbiniekiem.

Dzimtsarakstu nodalas darbibas uzraudzibu savas kompetences ietvaros veic LR
tieslietu ministrs ar Tieslietu ministrijas Dzimtsarakstu departamenta starpniecibu. LR
Tieslietu ministrijas Dzimtsarakstu departaments uzrauga normativo aktu ievéroSanu
civilstavokla aktu registracija, ka arT metodiski vada Dzimtsarakstu nodalu.
Dzimtsarakstu nodalai ir savs zimogs ar Dzimtsarakstu nodalas pilnu nosaukumu valsts
valoda un papildinata maza valsts gerbona attélu, atbilstosi likumam ,,Par Latvijas valsts
gerboni”. Dzimtsarakstu nodala izmanto valsts simboliku, saskana ar normativajiem
aktiem.
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Dzimtsarakstu nodala iek$€ja un argja saraksteé izmanto PaSvaldibas apstiprinatu
noteikta parauga veidlapu. Dokumentus, kas sagatavoti uz Dzimtsarakstu nodalas
veidlapas ir tiesigi parakstit Dzimtsarakstu nodalas vaditajs vai Dzimtsarakstu nodalas
vaditaja vietnieks.

Dzimtsarakstu nodalas juridiska adrese: Pasta iela 37, Jelgava, LV-3001.
Dzimtsarakstu nodala veic savas funkcijas un uzdevumus patstavigi, sadarbiba ar valsts
un pasvaldibu institticijam.

Il. Dzimtsarakstu nodalas funkcijas, uzdevumi, kompetence

Dzimtsarakstu nodalas pamatfunkcija ir civilstavokla aktu registracijas nodrosinasana,
ka ar civilstavokla aktu registru arhiva fonda veidoSana, atbilsto$i normativo aktu
prasibam.

Dzimtsarakstu nodalas uzdevumi_:

11.1.kartot Dzimtsarakstu nodalas lietvedibu, atbilsto$i normativo aktu prasibam,

veicot:

11.1.1. dzimS$anas faktu registraciju;

11.1.2. mirSanas faktu registraciju;

11.1.3. laulibas registraciju;

11.1.4. jerakstu izdariSana laulibas registra, pamatojoties uz garidznieka
pazinojumu.

11.2. nodrosinat Dzimtsarakstu nodala registréto laulibu, dzimSanas un mir$anas
ierakstu registru (turpmak — Registri) glabasanu Dzimtsarakstu nodala,
atbilsto$i normativo aktu prasibam;

11.3. atjaunot boja gajusos civilstavokla aktu registru ierakstus, anulét, papildinat un
labot civilstavokla aktu registru ierakstus, pamatojoties uz tiesas spriedumu,
administrativo aktu, Dzimtsarakstu nodalas atzinumu vai ieinteresétas personas
iesniegumu, atbilsto§i normativo aktu prasibam;

11.4. pienemt paternitates atziSanas iesniegumus (uz noteiktas veidlapas) un
nodroSinat paternitates atziSanas noforméSanu, veicot ierakstu dzimSanas
registra;

11.5. sagatavot dokumentus par varda, uzvarda un tautibas ieraksta mainu un
iesniegt tos izskatiSanai un l€muma pienemSanai Tieslietu ministrijas
Dzimtsarakstu departamentam;

11.6. veidot Dzimtsarakstu nodala sastadito civilstavokla aktu registru arhiva fondu
un nodroSinat arhiva fonda dokumentu glabasanu, uzskaiti un izmantoSanu,
atbilstoSi normativo aktu prasibam;

11.7. izsniegt civilstavokla aktu registracijas apliecibas, izzinas un izrakstus no
registru ierakstiem p&c personu vai iestazu pieprasijuma, atbilsto§i normativo
aktu prasibam,;

11.8. izsniegt civilstavokla aktu registru ierakstu norakstus péc citu dzimtsarakstu
nodalu pieprasijuma;

11.9. sniegt konsultacijas personam un iestadém civilstavokla aktu registracijas
jautajumos;

11.10. pazinot attiecigai arvalstu véstniecibai par arzemnieka (iznemot personu, kura
atzita par bezvalstniecku LR) Dzimtsarakstu nodala veikto mirSanas fakta
registraciju;

11.11. organiz&t un nodroSinat apmekl&taju pienemsanu Dzimtsarakstu nodala;
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sagatavot un sniegt parskatus par savu darbibu LR Tieslietu ministrijas
Dzimtsarakstu departamentam normativajos aktos noteiktaja termina un
pasvaldibai péc pieprasijuma;

veikt citus uzdevumus, atbilstos$i normativajiem aktiem.

I11. Dzimtsarakstu nodalas tiesibas un pienakumi

12. Dzimtsarakstu nodalai ir tiesibas :

12.1.
12.2.

12.3.
12.4.

12.5.

patstavigi lemt par tas kompetenceé esosajiem jautajumiem,;

pieprasit un sanemt darbam nepiecieSamo informaciju no PaSvaldibas
struktlirvienibam un iestadém, ka ar pieprasit un sanemt registru ierakstu
norakstus no citam dzimtsarakstu nodalam;

parbaudit Dzimtsarakstu nodalai sniegto informaciju;

izmantot pieskirtos finansu, tehniskos un darbasp@ka resursus, nodroSinot
Dzimtsarakstu nodalai noteikto funkciju un uzdevumu izpildji,

piedalities darbinieku kvalifikacijas paaugstinasanas pasakumos.

13. Nodalas pienakumi:

13.1.

13.2.

13.3.

13.4.
13.5.

13.6.

13.7.

13.8.

atbilstosi noteiktajiem mérkiem nodroSinat Dzimtsarakstu nodalai noteikto
uzdevumu kvalitativu izpildi;

pec pieprasijuma sniegt Pasvaldibas vadibai informaciju par Dzimtsarakstu
nodalas darbibu;

sadarboties ar visam Pasvaldibas iestadem nepiecieSamas informacijas
iegiliSanai un apmainai;

nodro$inat dokumentu apriti atbilstosi lietvedibas prasibam;

meérktiecigi, efektivi un precizi izmantot Domes pieskirtos budZeta finansu
lidzeklus noteikto funkciju un uzdevumu veikSanai;

izstradat Dzimtsarakstu nodalas ikgadgjas budzeta projekta tames, apkopot tas
un iesniegt izskatiSanai BudZeta komisija un apstiprinasanai Domeg;
administrét un kontrolét sava kompetencé esoSo paSvaldibas funkciju
realizéSanai pieskirtos finansu lidzeklus, nodroSinot to lietderigu un racionalu
izlietoSanu;

sagatavot PaSvaldibas nolikuma noteiktaja karttba 1€mumprojektus,
iesniegSanai domes komitejam un domei Dzimtsarakstu nodalas kompetence
eso$ajos jautajumos, ka ari piedalities domes komiteju un domes sédes.

IV. Dzimtsarakstu nodalas struktiira un darba organizacija

14. Dzimtsarakstu nodalas darbu vada un organiz€ Dzimtsarakstu nodalas vaditajs, kur§
rikojas saskana ar darba ligumu un amata aprakstu atbilstoSi LR normativo aktu,
Nolikuma prasibam. Par Dzimtsarakstu nodalas vaditaju ir tiesigs biit Latvijas pilsonis,
kuram ir augstaka izglitiba un kura personiskas un profesionalas paSibas atbilst Sim
amatam.

15. Dzimtsarakstu nodalas vaditaju iecel amata un atbrivo no amata Pasvaldibas dome p&c
saskanosanas ar LR Tieslietu ministrijas Dzimtsarakstu departamentu. Dzimtsarakstu
nodalas vaditajs ir tiesi paklauts Pasvaldibas izpilddirektoram.

16. Dzimtsarakstu nodalas vaditajs savas kompetences ietvaros saskana ar Nolikumu:

16.1.

vada un organiz€ Dzimtsarakstu nodalas darbu, izpildot un realiz€jot noteiktos
uzdevumus un tiesibas;
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16.2. atbild par Dzimtsarakstu nodalas finanSu un materialo lidzeklu likumigu,
racionalu un lietderigu izmantoSanu, sastada Dzimtsarakstu nodalas finansSu
gada budzeta pieprasijumus, atbilstosi Pasvaldiba noteiktajai kartibai;

16.3. organizg Dzimtsarakstu nodalas lietvedibu, atbilstosi normativo aktu prasibam,
nodrosinot:

16.3.1. civilstavokla aktu registraciju;

16.3.2. Pilsonibas un migracijas lietu parvaldei ledzivotaju registra ieklaujamo zinu
sniegSanu,

16.3.3. ienakoso dokumentu sanemsanu, parbaudi, registraciju un savlaicigu atbildes
sagatavosanu un dokumentu izsniegSanu vai nosiitiSanu, ieveérojot normativo
aktu prasibas;

16.4. bez ipasa pilnvarojuma parstav Dzimtsarakstu nodalas intereses valsts un
sabiedriskajas institiicijas, ka ar1 attiecibas ar citam personam un iestadém, ja
likums nenosaka citu parstavibas kartibu;

16.5. atbild par Dzimtsarakstu nodalas darbibu reglament€josSo dokumentu
(nolikumu, reglamentu, u.c.) izstradi, atbilstosi normativo aktu prasibam;

16.6. nodroSina Dzimtsarakstu nodala tiesibu aktos noteikto prasibu ieveéroSanu
ugunsdrosibas, darba aizsardzibas veselibas aizsardzibas, apkartgjas vides
aizsardzibas jomas;

16.7. nodroSina Darba likuma, darba kartibas noteikumu un citu ieks€jo kartibu
reglamentgjoso dokumentu ievérosanu Dzimtsarakstu nodalas darba;

16.8. nodrosina Dzimtsarakstu nodalas funkciju veikSanai nodoto materialo vértibu
saglabasanu;

16.9. sniedz noteiktu informaciju (pazinojumu) par civilstavokla aktu registraciju,
atbilstoSi normativajiem aktiem,;

16.10. izstrada wun apstiprina amatu sarakstus, saskanojot ar paSvaldibas
izpilddirektoru;

16.11. izstrada Dzimtsarakstu nodalas darbinieku amata aprakstus, nosakot
darbinieku atbildibu, pienakumus un tiesibas;

16.12. veic citus uzdevumus, atbilstosi normativajiem aktiem, LR Tieslietu ministrijas
noteikumiem un rikojumiem, domes lémumiem, PaSvaldibas nolikumam,
Pasvaldibas izdotajiem rikojumiem un izpilddirektora noradijumiem.

Dzimtsarakstu nodalas vaditaja prombiitnes laika ta pienakumus pilda Dzimtsarakstu

nodalas vaditaja vietnieks.

Dzimtsarakstu nodalas darbinieki darbojas savas kompetences ietvaros, saskana ar

Dzimtsarakstu nodalas vaditaja apstiprinatu amata aprakstu un Darba liguma

nosacijumiem.

Dzimtsarakstu nodalas darbinieki savas kompetences ietvaros, saskana ar Nolikumu

pilda citus Dzimtsarakstu nodalas vaditaja noteiktus uzdevumus.

Ja Dzimtsarakstu nodalas darbinieks sanem tieSu uzdevumu no Pasvaldibas vadibas,

darbinieks par to inform& Dzimtsarakstu nodalas vaditaju.

Dzimtsarakstu nodala sava darbiba veic Dzimtsarakstu nodalas dokumentu arhivéSanu

atbilstosi domes un Tieslietu ministrijas Dzimtsarakstu departamenta apstiprinatajai

lietu nomenklatiirai.

V. Dzimtsarakstu nodalas darbibas tiesiskuma nodroSinajuma mehanisms
Dzimtsarakstu nodalas vaditajs atbild par Dzimtsarakstu nodalas darbibu kopuma, ta

nodroSinasanu atbilsto$i normativo aktu prasibam.
Katrs Dzimtsarakstu nodalas darbinieks atbild par:
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23.1. viniem uzdoto amata pienakumu un darba uzdevumu savlaicigu, precizu un
godpratigu izpildi un darbibas atbilstibu normativiem aktiem, ka ari par
uztic€to darba priekSmetu un lidzeklu saglabaSanu un ekspluatéSanu atbilstosi
lietoSanas noteikumiem;

23.2. fizisko personu datu aizsardzibas principu ievéroSanu, darba pienakumu
izpildes gaita iegiito fizisko personu datu neizpauSanu un konfidencialitates
ieverosanu attieciba uz treSajam personam, atbilstoSi normativajiem aktiem.

Dzimtsarakstu nodalas darbibas tiesiskumu nodrosina Dzimtsarakstu nodalas vaditajs.

Dzimtsarakstu nodalas vaditajs ir atbildigs par Dzimtsarakstu nodalas ieksgjas

kontroles sisteémas izveidosanu un darbibu.

Dzimtsarakstu nodalas izdotos administrativos aktus un faktisko ricibu ir tiesibas

apstridét Pasvaldibas Administrativo aktu stridu komisija Administrativa procesa

likuma noteikta kartiba.

V1. Dzimtsarakstu nodalas finanséSanas kartiba un saimnieciska darbiba
Dzimtsarakstu nodalu finansé no PaSvaldiba budzeta atbilstosi Domes apstiprinatai
izdevumu tamei.

Dzimtsarakstu nodalas finansu lidzeklus veido:

27.1.Pasvaldibas budZzeta lidzekli;

27.2.ienémumi no maksas pakalpojumiem.

Ar Dzimtsarakstu nodalas saimnieciskas darbibas nodrosinasanu saistito iepirkumu,
informacijas tehnologiju, juridiskos, gramatvedibas, projektu vadibas pakalpojumus
nodroSina PaSvaldibas Centrala administracija.

VIIl. Dzimtsarakstu nodalas reorganizacija vai likvidacija
Lémumu par Dzimtsarakstu nodalas reorganizaciju vai likvidaciju pienem Dome,
saskanojot ar LR Tieslietu ministrijas Dzimtsarakstu departamentu.

VIll. Nolikuma un ta grozijumu pienemsanas kartiba
Dzimtsarakstu nodalas nolikuma, to grozijumu izstradi nodroSina Dzimtsarakstu
nodalas vaditajs un to apstiprina ar Domes [émumu.
Grozijumus Nolikuma var ierosinat Domes priekS$sédetajs, PaSvaldibas izpilddirektors
vai Dzimtsarakstu nodalas vaditajs.

IX. Nosléguma jautajums
Nolikums publicgjams timekla vietné www.jelgavasnovads.lv.

Priek$seédéetaja vietnieks Andris Ozolins



