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VENTSPILS VALSTSPILSETAS PASVALDIBAS IESTADE
“VENTSPILS DOMES ADMINISTRACIJA”

Jiras iela 36, Ventspils, LV3601, Latvija, talr.: 63601100, e-pasts: dome@ventspils.lv

NOLIKUMS
Ventspilt

2022.gada _/decembri Nr. /=7 72_//5

Ventspils valstspilsétas paSvaldibas iestades “Ventspils domes administracija”

Dzimtsarakstu nodalas nolikums

Izdots saskana ar Valsts parvaldes iekartas likuma
73.panta pirmas dalas 1.punktu

un Ventspils valstspilsétas pasvaldibas domes
2021.gada 14.oktobra nolikuma Nr.1

“Ventspils domes administracijas nolikums” 12.punktu

I. Visparigie jautajumi
1. Sis nolikums nosaka Ventspils valstspilsétas pasvaldibas iestades “Ventspils domes
administracija” Dzimtsarakstu nodalas (turpmak — Dzimtsarakstu nodala) funkcijas un
kompetenci, struktru, darba organizaciju un tas darbibas tiesiskuma nodrosinaSanas
mehanismu.

2. Dzimtsarakstu nodala ir Ventspils valstspilsétas paSvaldibas iestades “Ventspils domes
administracija” (turpmak — Centrala administracija) struktlirvieniba, kura nodroSina
padvaldibas autonomas funkcijas izpildi, veicot civilstavokla aktu registraciju, saglabajot un
uzturot Dzimtsarakstu nodalas arhiva fondu.

3. Dzimtsarakstu nodala ir tieSi paklauta Ventspils valstspilsétas pa§valdibas izpilddirektora
l.vietnickam — Ventspils domes administracijas vaditajam. Dzimtsarakstu nodalas
uzraudzibu veic Tieslietu ministrs. Tieslietu ministrija uzrauga normativo aktu ievéroSanu
civilstavokla aktu registracija, ka arT metodiski vada dzimtsarakstu nodalu ar Tieslietu
ministrijas Dzimtsarakstu departamenta (turpmak — Dzimtsarakstu departaments)
starpniecibu.

4, Dzimtsarakstu nodala sava darbiba ievéro Latvijas Republikas Satversmi, likumus,
Ministru kabineta noteikumus, Latvijas Republikas Tieslietu ministrijas metodiskos
noradijumus, Ventspils valstspilsétas pasSvaldibas (turpmak — PaSvaldiba) nolikumu,
Centralas administracijas nolikumu, $o nolikumu, ka ari PaSvaldibas domes l&émumus,
Pasvaldibas izpilddirektora un Pasvaldibas izpilddirektora 1.vietnieka — Ventspils domes
administracijas vaditaja (turpmak — Centralas administracijas vaditajs) rikojumus.

5. Dzimtsarakstu nodala, pildot savas funkcijas attieciba uz civilstavokla aktu registraciju,
ir tiesiga lietot nosaukumu “Ventspils pilsétas dzimtsarakstu nodala”. Dzimtsarakstu nodalai
atbilstosi Civilstavokla aktu registracijas likuma un likuma “Par Latvijas valsts gerboni”
normam ir sava veidlapa un zimogs ar papildinata maza valsts gerbona attélu un uzrakstu
valsts valoda ,LATVIJAS REPUBLIKA*VENTSPILS PILSETAS DZIMTSARAKSTU
NODALA”.



6. Dzimtsarakstu nodalu finans€ no Centralas administracijas budzeta lidzekliem, ka arf no
sniegtajiem maksas pakalpojumiem un Pasvaldibas nodevam.

7. Dzimtsarakstu nodalas adrese ir Raina iela 10, Ventspils, LV-3601; elektroniska pasta
adrese: dzimtsaraksti@ventspils.lv; e-adrese: DZIMTSARAKSTI@90000051970.

II. Dzimtsarakstu nodalas funkcijas un
kompetence

8. Dzimtsarakstu nodalas pamatfunkcija ir civilstavokla aktu registracijas nodro§inasana un
civilstavokla aktu registru arhiva fonda veido$ana un saglabasana saskana ar normativo aktu
prasibam.

9. Savas funkcijas ietvaros Dzimtsarakstu nodala:

9.1. registré laulibu, t.sk., pie Civillikuma 51.panta noradito konfesiju garidzniekiem

noslégtas laulibas, ka arT pazinotos dzim$anas un mir§anas faktus;

9.2. izsniedz civilstavokla aktu registraciju apliecinoSus dokumentus, izzinas un izrakstus

no civilstavokla aktu registru ierakstiem péc fizisku un juridisku personu pieprasijuma;

9.3. karto civilstavokla aktu registru ierakstu aktualiz€$anas un atjaunoSanas lietas, t.sk.

civilstavokla aktu registru ierakstu papildina$anas, laboSanas lietas, sagatavo
atzinumus, pamatojoties uz ieintereséto personu iesniegumiem;

9.4. aktualizg un atjauno civilstavokla aktu registru ierakstus;

9.5. karto varda, uzvarda un tautibas ieraksta mainas lietas — pienem iesniegumus un

sagatavo lietu iesniegSanai Dzimtsarakstu departamentam;

9.6. pienem un apliecina paternitates atziSanas iesniegumus;

9.7. veido vienotu arhiva fondu Dzimtsarakstu nodala un nodro$ina arhiva fonda

dokumentu glabasanu, uzskaiti un izmanto$anu;

9.8. izsniedz civilstavokla aktu registru ierakstu kopijas vai izrakstus no tiem péc tiesu,

1zmekl&Sanas iestazu un citu dzimtsarakstu nodalu pieprasijuma;

9.9. iepazistina fiziskas un juridiskas personas ar civilstavokla aktu registracijas

jautajumiem;

9.10. normativajos aktos noteiktaja kartiba ieklauj, aktualiz€ un atjauno Fizisko personu

registra zinas par noslégtajam laulibam, registrétajiem dzim$anas un miranas faktiem;

9.11. pazino par arzemnieka mirSanas fakta registraciju mirusas personas pilsonibas valsts

akreditétajai diplomatiskajai un konsularajai parstavniecibai Latvija vai Arlietu
ministrijas Konsularajam departamentam, ja attiecigas valsts diplomatiska un
konsulara parstavnieciba neatrodas Latvija;

9.12. iekasé maksu par sniegtajiem pakalpojumiem atbilstosi Pasvaldibas apstiprinatajiem

maksas pakalpojumiem;

9.13. parbauda Dzimtsarakstu nodalai sniegto informaciju Fizisko personu registra;

9.14. normativajos aktos noteiktaja kartiba sagatavo un sniedz parskatus par savu darbibu

Dzimtsarakstu departamentam un Centralajai administracijai;

9.15. organize un nodroSina apmekl&taju pienemsanu nodala;

9.16. sagatavo ar nodalas funkcijam saistttos tiesibu aktus un citus dokumentus;

9.17. veic citus pienakumus atbilstoSi PaSvaldibas domes I€émumiem, Pasvaldibas

izpilddirektora un Centralas administracijas vaditaja rikojumiem.

10. Pildot savas funkcijas, Dzimtsarakstu nodala ir tiesiga pieprasit un sapemt no
PaSvaldibas institicijam slédzienus, informaciju un dokumentus, kas nepiecieSami
nodalas kompetence eso$o pienakumu izpildei.

11. Dzimtsarakstu nodala savas funkcijas un uzdevumus veic patstavigi, ka arT sadarbiba ar
citam Centralas administracijas struktirvienibam, citam dzimtsarakstu nodalam,
Pasvaldibas un valsts institlicijam.
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ITII. Dzimtsarakstu nodalas struktiira
un darba organizacija

12. Dzimtsarakstu nodalas struktiira ir noteikta amatu vienibu sarakstd, ko apstiprina
PaSvaldibas izpilddirektors. Darba tiesiskas attiecibas ar Dzimtsarakstu nodalas
darbiniekiem (amatpersonam) uzsak un izbeidz, ka arT nosaka darba samaksu Centralas
administracijas vaditajs atbilstosi normativajiem aktiem par atlidzibas noteik$anas kartibu.

13. Dzimtsarakstu nodalas darbinieku (amatpersonu) pienakumi, pilnvaras un atbildiba ir
noteikti Latvijas Republikas normativajos aktos, darbinieka (amatpersonas) darba liguma un
amata apraksta.

14. Dzimtsarakstu nodalas darbu organiz€ un vada Dzimtsarakstu nodalas vaditajs, kur$ ir
tieSi paklauts Centralas administracijas vaditdjam. Dzimtsarakstu nodalas vaditaja
prombiitnes laika vina amata pienakumus pilda vina vietnieks.

15. Dzimtsarakstu nodalas amatpersonam - Dzimtsarakstu nodalas vaditdgjam un vina
vietniekam ir jaatbilst Civilstavokla aktu registracijas likuma noteiktajam prasibam un tas
iecel amata péc saskanosanas ar Tieslietu ministriju.

16. Dzimtsarakstu nodalas vaditajs:

16.1. ir atbildigs par Dzimtsarakstu nodalas funkciju izpildi, efektivi un saimnieciski
izmantojot pieejamos finansialos, materialos un personala resursus;

16.2. pilda Civilstavokla aktu registracijas likuma noteiktas funkcijas;

16.3. izstrada Dzimtsarakstu nodalas darbinieku (amatpersonu) amata aprakstus, atbild par
to aktualizaciju un parskatiSanu atbilstosi normativo aktu prasibam, ka ari dod darba
uzdevumus un noradijumus darbiniekiem (amatpersonam);

16.4. kontrolé Dzimtsarakstu nodalas darbinieku (amatpersonu) amatu aprakstos paredz&to
pienakumu, uzdoto konkréto uzdevumu izpildi un darba kartibas noteikumu
1everosanu;

16.5. rup€jas par Dzimtsarakstu nodalas darbinieku (amatpersonu) kvalifikacijas un
profesionala limena paaugstinasanu;

16.6. koording Dzimtsarakstu nodalas darba planoSanu un nodalai doto uzdevumu izpildi,
k3 arT atbild par Dzimtsarakstu nodalai uzdoto darbu izpildji;

16.7. saskano Dzimtsarakstu nodalas darbinieku (amatpersonu) attaisnotas prombitnes;

16.8. sniedz Centralas administracijas vaditajam priekslikumus par Dzimtsarakstu nodalas
struktiiru un personalu, ka arT priek§likumus darba organizacijas pilnveidoSanai;

16.9. ir atbildigs par Dzimtsarakstu nodalas darbibu reglament&jo$o dokumentu izstradi un
aktualizaciju atbilstosi izmainam normativajos aktos;

16.10. organiz€ personu iesniegumu izskatiSanu atbilstosi nodalas kompetencei;

16.11. saskano tiesibu aktu un citu dokumentu projektus atbilstosi Pasvaldiba noteiktajai
kartibai;

16.12. atbild par Dzimtsarakstu nodalas funkciju izpildei nodotajiem materialajiem
resursiem, ka arl plano un sniedz priekslikumus par Dzimtsarakstu nodalas darba
efektivai organiz€$anai nepiecieSamo tehnisko nodro§inajumu;

16.13. nodroSina darba aizsardzibas, droSibas tehnikas un ugunsdro$ibas noteikumu
ievéroSanu Dzimtsarakstu nodala;

16.14. parstav Dzimtsarakstu nodalu valsts un Pasvaldibas institiicijas;

16.15. veic citus pienakumus saskana ar tiesibu aktiem, savu amata aprakstu, darba ligumu
un Centralas administracijas vaditaja rikojumiem un uzdevumiem.
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17. Dzimtsarakstu nodalas darbinieki (amatpersonas) ir atbildigi par ierobeZotas
pieejamibas informacijas, kas tiem kluvusi zinama sakara ar darba pienakumu pildiSanu,
neizpausanu tre$ajam personam saskana ar normativo aktu prasibam, ka ar1 par personas datu
apstradi un aizsardzibu atbilsto$i normativo aktu prasibam, tostarp, ievérojot Visparigaja
datu aizsardzibas regula noteiktos personas datu apstrades un aizsardzibas principus.

18. Dzimtsarakstu nodala karto savu iek$g€jo lietvedibu un veic dokumentu arhivéSanu
atbilstosi Centralas administracijas dokumentu parvaldibas kartibai.

IV. Dzimtsarakstu nodalas darbibas tiesiskuma nodrosinasanas mehanisms

19. Dzimtsarakstu nodalas vaditdjs nodroSina nodalas darbibas tiesiskumu un organize
ieksgjas kontroles procesu realizaciju nodalas darba.

20. Dzimtsarakstu nodalas amatpersonas vai darbinieka faktisko ricibu var parsudzet tiesa
Administrativa procesa likuma noteiktaja kartiba.

V. Nosléguma jautajums

21. Atzit par speku zaudg&jusu 2006.gada 20.marta Ventspils pilsétas domes lémumu Nr.111
»Par Ventspils pilsétas domes Dzimtsarakstu nodalas nolikuma apstiprinasanu”.

Ventspils valstspilsétas pasvaldibas

izpilddirektora 1.vietnieks — ’
Ventspils domes administracijas vaditdjs NS Sl K.Vitenbergs

Dzimtsarakstu nodalas vaditaja R.Lazdane

Saskanoja:

Juridiska nodala



