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BURTNIEKU NOVADA
DZIMTSARAKSTU NODAILAS

NOLIKUMS Nr. 22/2013

1. Visparigie noteikumi
Burtnieku novada Dzimtsarakstu nodala (turpmak — Dzimtsarakstu nodala) ir Burtnieku
novada paSvaldibas domes (turpmak teksta — Dome) izveidota pastarpinata parvaldes
institlicija, kas nodroSina Burtnieku novada paSvaldibas (turpmak teksta — PaSvaldiba)
autonomo un Latvijas Republikas normativajos aktos paredzéta kartiba delegéto atsevisko
funkciju un uzdevumu izpildi civilstavokla aktu registréSana, ka ari citu Pasvaldibas
deleggéto jautajumu risinasanai.
Lémumu par Dzimtsarakstu nodalas reorganizaciju vai likvidaciju pienem Dome, saskana
ar LR Tieslietu ministrijas Dzimtsarakstu departamentu.

Dzimtsarakstu nodalas darbibas uzraudzibu savas kompetences ietvaros veic LR tieslietu
ministrs ar Tieslietu ministrijas Dzimtsarakstu departamenta starpniecibu. Tieslietu
ministrijas Dzimtsarakstu departaments uzrauga normativo aktu ieveéroSanu civilstavokla
aktu registracija, ka ari metodiski vada Dzimtsarakstu nodalu.

Dzimtsarakstu nodalas darbibas iecirknis sakrit ar Burtnieku novada administrativo
teritoriju.

Dzimtsarakstu nodala administrativi un strukturali atrodas PaSvaldibas izpilddirektora tiesa
paklautiba.

Sava darbiba Dzimtsarakstu nodala ievéro Civillikumu, Civilstavokla aktu registracijas
likumu, Tieslietu ministrijas noteikumus un rikojumus, Ministru kabineta noteikumus,
Pasvaldibas nolikumu, So Dzimtsarakstu nodalas nolikumu, Pasvaldibas domes [€émumus,
Pasvaldibas izdotos rikojumus un citus Latvijas Republika speka esoSos normativos aktus.

Dzimtsarakstu nodalai ir savs zimogs ar papildinata maza Latvijas valsts gerbona att€lu un
Dzimtsarakstu nodalas nosaukumu - Latvijas Republika, Burtnieku novada Dzimtsarakstu
nodala. Dzimtsarakstu nodala izmanto valsts simboliku, saskana ar normativajiem aktiem.
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Dzimtsarakstu nodala ieks€ja un ar&ja saraksté izmanto Pasvaldibas apstiprinata parauga
veidlapu. Dokumentus, kas sagatavoti uz Dzimtsarakstu nodalas veidlapas ir tiesigi
parakstit Dzimtsarakstu nodalas vaditajs vai nodalas vaditadja prombiitnes laika
Dzimtsarakstu nodalas vaditaja vietnieks.

Dzimtsarakstu nodalas juridiska adrese: Vanagu iela 4, Valmiermuiza, Valmieras pagasts,
Burtnieku novads, LV-4219.

Dzimtsarakstu nodala veic savas funkcijas un uzdevumus patstavigi, sadarbiba ar valsts un
pasvaldibu institiicijam un iestadém.
Dzimtsarakstu nodalasdarbiba tick finans€ta no Pasvaldibas budzeta Iidzekliem.

2. Dzimtsarakstu nodalas funkcijas un uzdevumi

Dzimtsarakstu nodalas pamatfunkcija ir civilstavokla aktu registracijas nodro$inasana, ka
arT civilstavokla aktu registru arhiva fonda veidoSana, atbilstosi normativo aktu prasibam.

Dzimtsarakstu nodala tiek realizétas $adas funkcijas:

2.2.1. tiek piepemti pieteikumi Dzimtsarakstu nodalas arhiva dokumentu (atkartotu
civilstavokla aktu apliecibu, izzinu vai izrakstu) sagatavosanai;

2.2.2. peéc klientu pieprasijuma sniedz konsultacijas civilstavokla aktu registracijas
jautajumos, ka ar izsniedz arhiva dokumentus;

2.2.3. tiek pienemti pieteikumi (varda, uzvarda, tautibas ieraksta mainai, laulibu
registracijai, civilstavokla aktu registra laboSanai, papildinasanai, atjaunoSanai,
anulésanai u.c.);

2.2.4. péc pieprasijuma organiz&ta laulibu registracija.

2.2.5. péc pieprasijuma organiz€ta laulibu registracija arpus dzimtsarakstu nodalas
telpam un Tieslietu ministrijas Ieslodzijumu vietu parvaldes Valmieras cietuma.

Dzimtsarakstu nodalas uzdevumi:
2.3.1. registrét pazinotos dzims$anas un mirSanas faktus;
2.3.2. registrét laulibu un registrétpie garidzniekiem noslégtas laulibas;

2.3.3. izsniegt  civilstavokla  aktu  registraciju  apliecinoSus  dokumentus,
apliecibas,izzinas un izrakstus no registru ierakstiem p&cpieprasijuma,atbilstosi
normativo aktu prasibam;

2.3.4. kartot lietvedibu, atbilstoSi normativo aktu prasibam un apstiprinatajai lietu

nomenklatiirai;

2.3.5. aktualizet un atjaunot civilstavokla aktu ierakstus;

2.3.6. kartot varda, uzvarda un tautibas ieraksta mainas lietas;

2.3.7. nodrosinat dokumentu glabasanu, atbilstos$i normativo aktu prasibam,;

2.3.8. nodot valsts parvaldes iestadém datus, atbilstosi normativo aktu prasibam;

2.3.9. atjaunot boja gajusos civilstavokla aktu registru ierakstus, anulét, papildinat un
labot civilstavokla aktu registru ierakstus, atbilstosi normativo aktu prasibam;

2.3.10. pienemt iesniegumus un sagatavot atbildes, dokumentus, administrativos aktus,
atzinumus;

2.3.11. veidot sastadito civilstavok]a aktu registru arhiva fondu, sakot no 1994.gada
l.janvara un nodro§inat arhiva fonda dokumentu glabasanu, uzskaiti un
izmantoSanu, atbilstoS$i normativo aktu prasibam, ka ari pakapeniski to ievadit
Civilstavokla aktu registracijas informacijas sistéma;



2.3.12. izsniegt civilstavokla aktu registru ierakstu norakstus péc pieprasijuma;

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

2.3.14. organizet un nodrosSinat apmekI&taju pienemsanu;

2.3.15. sagatavot un sniegt parskatus par savu darbibu, normativajos aktos noteiktaja
termina un apjoma vai, p&c pieprasijuma;

2.3.16. veikt citus uzdevumus, atbilstoSi normativajiem aktiem.

2.4.Dzimtsarakstu nodalai ir tiesibas:

2.4.1. pastavigi lemt par tas kompetenc€ esoSajiem jautajumiem;
2.4.2. pieprasit un sanemt:
2.4.2.1.darbam nepiecieSamo informaciju no PaSvaldibas struktiirvienibam un
iestadeém, ka arT iepazities ar PaSvaldibas strukttirvienibu un iestazu riciba
esoSajiem Dzimtsarakstu nodalas darbam nepiecieSamajiem datiem;
2.4.2.2.registru ierakstu norakstus no citam dzimtsarakstu nodalam;
24.2.3.n0 citam personam un iestadém Dzimtsarakstu nodalai noteikto
pienakumu izpildei nepiecieSsamo informaciju un dokumentus, atbilstosi
normativajos aktos noteiktajam
2.4.3. parbaudit sanemto informaciju un datus;
2.4.4.sagatavot un iesniegt Pasvaldibai un valsts parvaldes iestadém priekslikumus par
savas kompetences jautajumiem;
2.4.5.piedalities darbinieku kvalifikacijas paaugstinaSanas pasakumos

2.5.Pasvaldibas noteiktaja kartiba, Dzimtsarakstu nodala var sniegt pakalpojumus par tam
ickasgjot paSvaldibas domes noteikto maksu par Dzimtsarakstu nodalas maksas
pakalpojumiem.

2.6.Dzimtsarakstu nodalas pienakumi:

2.6.1.nodrosinat personas datu aizsardzibu;

2.6.2.atbilstosi noteiktajiem mérkiem, nodro$inat noteikto uzdevumu kvalitativu izpildi;

2.6.3.péc Domes priekSsédetaja un PaSvaldibas izpilddirektora pieprasijuma sniegt
informaciju par savu darbibu;

2.6.4.nodrosinat dokumentu apriti atbilstosi lietvedibas prasibam;

2.6.5.mérktiecigi, efektivi un precizi izmantot pieskirtos PaSvaldibas budZeta,
mérkdotaciju un investiciju finansu lidzeklus tam noteikto funkciju un uzdevumu
veikSanai;

2.6.6.apkopot un iesniegt Pasvaldibai budZeta pieprasijumu;

3. Dzimtsarakstu nodalas struktiira un darba organizacija

3.1.Dzimtsarakstu nodalas darbu organiz€ un vada Dzimtsarakstu nodalas vaditajs, vaditaju
un ta vietnieku apstiprina amata Dome pé&c saskanoSanas ar Tieslietu ministrijas
Dzimtsarakstu departamentu, bet pienem darba un atbrivo no darba Pasvaldibas
izpilddirektors.

3.2.Dzimtsarakstu nodalas struktiiru un tas darbinieku skaitu nosaka Dome. Dzimtsarakstu
nodalas amatpersonu un darbinieku veicamo pienakumu sadalfjumu, péc Dzimtsarakstu
nodalas vaditaja ierosindjuma atbilstoSi Dzimtsarakstu nodalas uzdevumiem, likumu un
citu normativo aktu prasibam, nosaka amatu aprakstos un apstiprina Burtnieku novada
pasSvaldibas izpilddirektors.

3.3. Dzimtsarakstu nodalas vaditajs, savas kompetences ietvaros, saskana ar Nolikumu:



3.3.1.vada un organizé darbu Dzimtsarakstu nodalas, atbilstosi $aja Nolikuma un LR
speka esosajos normativajos aktos noteiktajai Dzimtsarakstu nodalas kompetencei,

3.3.2.saskano Dzimtsarakstu nodalas darbinicku amata aprakstus, nosakot darbinieku
atbildibu, pienakumus, tiesibas, kompetences robezas

3.3.3.atbild par Dzimtsarakstu nodalas finanSu un materialo Iidzeklu likumigu, racionalu
un lietderigu izmantosanu,

3.3.4.organizé Dzimtsarakstu nodalas lietvedibu, atbilstosi normativo aktu prasibam,

3.3.5.bez 1pasa pilnvarojuma parstav Dzimtsarakstu nodalas intereses valsts, pasvaldibu
un sabiedriskajas institiicijas, ka ari attiecibas ar citam personam un iestadém, ja
likums nenosaka citu parstavibas kartibu,

3.3.6.atbild par Dzimtsarakstu nodalas darbibu reglament&joSo dokumentu (nolikumu,
reglamentu, u.c.) izstradi un ieverosanu.

3.3.7.nodroSina LR tiesibu aktos noteikto prasibu ieve@roSanuun citu ieks$€jo kartibu
reglament&joso dokumentu ievérosanu Dzimtsarakstu nodalas darba.

3.3.8.veic citus uzdevumus, atbilsto$i normativajiem aktiem, Tieslietu ministrijas
noteikumiem un rikojumiem, PaSvaldibas domes I€émumiem, Pasvaldibas
nolikumam, S§im Nolikumam, Pasvaldibas izdotajiem rikojumiem, Domes
priekssedetaja un izpilddirektora noradijumiem.

3.4.Dzimtsarakstu nodalas vaditaja prombiitnes laika ta pienakumus pilda Dzimtsarakstu
nodalas vaditaja vietnieks. Dzimtsarakstu nodalas vaditaja vietnieks strada
Dzimtsarakstu nodalas vaditaja paklautiba, bet amatam saistoSu rikojumus izdod
Pasvaldibas izpilddirektors.

3.5.Dzimtsarakstu nodalas darbinieki, kurus pienem darba un atbrivo no darba Pasvaldibas
izpilddirektors, darbojas savas kompetences ietvaros, saskana ar PaSvaldibas
izpilddirektora apstiprinatu amata aprakstu un Darba liguma nosacijumiem.

3.6.Dzimtsarakstu nodalas vaditaja vietnieks savas kompetences ietvaros, saskana ar
Nolikumu pilda citus Dzimtsarakstu nodalas vaditaja noteiktus uzdevumus.

3.7.Dzimtsarakstu nodala patstavigi sava darbiba veic Dzimtsarakstu nodalas dokumentu
arhivéSanu un nodroSina dokumentu saglabaSanu Iidz nodoSanai glabaSana Valsts
arhivam, atbilstoS$i apstiprinatajai lietu nomenklatiirai.

3.8.Dzimtsarakstu nodalas apmekl&taju pienemsanas laiki ir noteikti Pirmdienas, tresdienas,
ceturtdienas no pulksten 8:00 Iidz pulksten 11:00 un no pulksten 14:00 lidz pulksten
17:00.

4. Dzimtsarakstu nodalas atbildiba
4.1.Dzimtsarakstu nodalas vaditajs atbild par Dzimtsarakstu nodalas darbibu kopuma, un par
$aja nolikuma minéto uzdevumu un pienakumu izpildi.

4.2.Dzimtsarakstunodala savas kompetences ietvaros atbild par tas saskanoto dokumentu
(Iemumu projektu, rikojumu projektu, ligumprojektu) likumibu.

4.3.Dzimtsarakstu nodalas vaditajs atbild par fizisko personu datu aizsardzibas principu
ieverosanu, darba pienakumu izpildes gaita iegiito fizisko personu datu neizpauSanu un
konfidencialitates ievéroSanu attieciba uz treSajam personam, atbilstoS$i normativajiem
aktiem.

5. Citi noteikumi

5.1.Dzimtsarakstu nodalas darbibas tiesiskumu nodrosina Dzimtsarakstu nodalas vaditajs.



5.2.Dzimtsarakstu nodalas vaditaja piepemtie 1€mumi (izpemot 1€mumus, kas saistiti ar
civilstavokla aktu registraciju un faktiska riciba Administrativa procesa likuma
noteiktaja kartiba ir apstridama Burtnieku novada paSvaldibas Administrativo aktu

stridus komisijai, Vanagu iela 4, Valmiermuiza, Valmieras pagasta, Burtnieku novada,
LV -42109.

5.3.Ar §1 nolikuma spéka stasanos, savu spéku zaud@ Burtnieku novada paSvaldibas domes
2009.gada 19.augusta seédé (sédes protokols Nr.5, 18§) apstiprinatais Burtnieku novada
dzimtsarakstu nodalas nolikums.

Domes priekssedetajs Edvins Straume



