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l. Visparigie jautajumi

1. Tervetes novada Dzimtsarakstu nodala (turpmak - Dzimtsarakstu nodala) ir T€rvetes
novada pasvaldibas centralas administracijas struktiirvieniba, kas nodroSina T&rvetes novada
pasvaldibai delegéto funkciju izpildi civilstavokla aktu registracija.

2. Dzimtsarakstu nodalas darbibas teritorija ir Tervetes novada administrativa teritorija
(Tervetes pagasts, Augstkalnes pagasts, BukaiSu pagasts).

3. Dzimtsarakstu nodala nav juridiska persona, tai ir Ztmogs ar papildinata maza Latvijas
valsts gerbona att€lu un uzrakstu valsts valoda ,Latvijas Republika Térvetes novada
Dzimtsarakstu nodala” un viena Latvijas Republikas Tieslietu ministrijas izsniegta amatu zime.

4. Dzimtsarakstu nodala sava darbiba ievéro Satversmi, Civillikumu, Civilstavok]a aktu
likumu, Latvijas Republikas Tieslietu ministrijas noteikumus un rikojumus, Térvetes novada
pasvaldibas nolikumu, lémumus un rikojumus, $o nolikumu un citus normativos aktus.

5. Dzimtsarakstu nodalas darbibas uzraudzibu veic Latvijas Republikas Tieslietu ministrs
ar Tieslietu ministrijas Dzimtsarakstu departamenta starpniecibu.

6. Dzimtsarakstu nodala veic savas funkcijas un uzdevumus pastavigi, sadarbojoties ar
Tervetes novada pasvaldibas centralo administraciju, struktiirvienibam, ka arT ar valsts vai citu
pasvaldibu institicijam un iestadeém.

7. Dzimtsarakstu nodala tiek finanséta no T&rvetes novada pasvaldibas budzeta un
iekasetas valsts nodevas.

8. Dzimtsarakstu nodalas juridiska adrese: ,,Zelmeni”, Te€rvetes pagasts, Tervetes novads.



9. Saraksté ar valsts parvaldes un paSvaldibu institlicijam, privatam un juridiskam
personam, Dzimtsarakstu nodala izmanto veidlapu ar noradi Térvetes novada Dzimtsarakstu
nodala.

1. Dzimtsarakstu nodalas funkcijas, uzdevumi un kompetence

10. Dzimtsarakstu nodalas pamatfunkcija ir civilstavokla aktu registracijas nodros$inasana
un civilstavokla aktu registru arhiva fonda veidos$ana saskana ar normativajiem aktiem.

11. Dzimtsarakstu nodalas uzdevumi:

11.1.veikt dzimsSanas, laulibas un mirSanas faktu registraciju Tervetes novada;

11.2. kartot civilstavokla aktu registru atjaunoSanas, papildinasanas un laboSanas lictas,
pamatojoties uz ieinteresétas personas iesniegumu, tiesas spriedumu un citiem normativajiem
aktiem;

11.3. izdarit labojumus un papildinajumus civilstavokla aktu registros, pamatojoties uz
ieinteres€tas personas iesniegumu vai tiesas spriedumu,

11.4. kartot uzvarda, varda un tautibas ieraksta mainas lietas, pamatojoties uz ieinteresgto
personu iesniegtajiem dokumentiem;

11.5. izsniegt civilstavokla aktu registracijas apliecibas, izzinas un izrakstus, pamatojoties
uz arhiva materialiem, p&c fizisku un juridisku personu pieprasijuma;

11.6. izsniegt civilstavokla aktu registru ierakstu norakstus p&c tiesu, izmeklé$anas iestazu
un citu dzimtsarakstu nodalu pieprasijuma;

11.7. apkopot datus un sistematiski iesniegt Pilsonibas un migracijas lietu parvaldes
Dobeles nodalai un ledzivotaju registram, Dobeles pasu dalai, Slimibu profilakses un
Kontroles centram, Latvijas Republikas Dzimtsarakstu departamentam, Latvijas Republikas
Arlietu ministrijas konsularajam departamentam;

11.8. sagatavot un iesniegt parskatus par savu darbibu T&rvetes novada domei un Tieslietu
ministrijas Dzimtsarakstu departamentam;

11.9. veikt civilstavokla aktu registracijas apliecibu veidlapu uzskaiti un glabasanu;

11.10. veidot Dzimtsarakstu nodala sastadito civilstavokla aktu registru arhiva fondu
un nodrosina arhiva fonda dokumentu glabasanu, uzskaiti, izmantoSanu;

11.11. glabat Tervetes pagasta Dzimtsarakstu nodalas arhivu.

12. Dzimtsarakstu nodalai ir tiesibas:

12.1. pastavigi lemt par tas parzina esoSajiem jautajumiem;

12.2. pieprasit un sanemt no citam Dzimtsarakstu nodalam registru ierakstu norakstus;

12.3. pieprasit un sanpemt Dzimtsarakstu nodalas uzdevumu veikSanai nepiecieSamo
informaciju un dokumentus no fiziskam un juridiskam personam, un institiicijam;

12.4. parbaudit Dzimtsarakstu nodalai sniegto informaciju;

12.5. iesniegt priekSlikumus par darba uzlaboSanu jautdjumos, kas ir Dzimtsarakstu
nodalas kompetencg.

I11.  Dzimtsarakstu nodalas struktiira un darba organizacija

13. Tervetes novada administrativaja teritorija ir viena dzimtsarakstu nodala, tas atraSanas
vieta ir ,,Zelmeni”, Tervetes pagasts, Te€rvetes novads.

14. Dzimtsarakstu nodalas vaditaju un dzimtsarakstu nodalas vaditaja vietnieku pienem
darba un atbrivo no amata Tervetes novada dome, péc saskanoSanas ar Tieslietu ministrijas
Dzimtsarakstu departamentu.

15. Dzimtsarakstu nodalas darbinieku amatu likmes un atalgojumu nosaka Te&rvetes
novada dome.



16. Dzimtsarakstu nodalas vaditadjam un dzimtsarakstu nodalas vaditaja vietniekam ir
paraksta tiesibas, kuras tiek apstiprinatas Tieslietu ministrijas Dzimtsarakstu departamenta.
17. Dzimtsarakstu nodalas vaditajam ir tiesibas parstavét Dzimtsarakstu nodalu valsts un
pasvaldibu parvaldes iestades, administrativajas un vispargjas jurisdikcijas tiesas.
18. Dzimtsarakstu nodalas vaditaja pienakumi:
18.1. biit atbildigam par Dzimtsarakstu nodalas uzdevumu izpildi;
18.2. veikt civilstavokla aktu registraciju;
18.3. kartot Dzimtsarakstu nodalas lietvedibu, atbilsto$i normativo aktu prasibam;
18.4. nodrosinat darba kartibas, darba likumdosanas, darba aizsardzibas, ugunsdrosibas
noteikumu ievéroSanu;
18.5. nodrosinat Dzimtsarakstu nodalas riciba nodoto materialo v&rtibu un dokumentu
saglabasanu;
18.6. nodrosinat iegiito fizisko personu datu aizsardzibu un konfidencialitati atbilstosi
normativajiem aktiem;
18.7. veikt Dzimtsarakstu nodalas dokumentu arhivéSanu, atbilstosi apstiprinatajai lietu
nomenklatiirai;
18.8. veikt citus pienakumus, kas noteikti normativajos aktos, Tervetes novada domes
lémumos un rikojumos.
19. Dzimtsarakstu nodalas vaditajam ir valsts amatpersonas statuss.

IV.  Dzimtsarakstu nodalas darbinieku faktiskas ricibas apstridéSanas kartiba

20. Dzimtsarakstu nodalas vaditaja un dzimtsarakstu nodalas vaditaja vietnieka faktisko
ricibu par nepamatotu atteikSanos registrét civilstavokla aktu vai labot vai papildinat
civilstavokla aktu registru ierakstus ieinteresétas personas var parsiidzét administrativaja tiesa.

V. Nosléguma jautajumi

21. Leémumu par Dzimtsarakstu nodalas reorganizaciju vai likvidaciju pienem Tervetes
novada pasvaldiba.

22.  Ar §1 nolikuma speka staSanas bridi speku zaudé ar Teérvetes novada domes
23.03.2004. 1émumu (protokols Nr.3, paragrafs Nr.5) apstiprinatais Dzimtsarakstu nodalas
nolikums.

Domes priekssedetaja D.Reinika



