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Apstiprinats ar Valmieras novada pasvaldibas domes
28.12.2024. [emumu Nr.810 (protokols Nr.20, 14.§)

VALMIERAS NOVADA CE_NTRALAS PARVALDES STRl:lKTURVIENTBAS
»DOKUMENTU PARVALDIBAS UN KLIENTU APKALPOSANAS CENTRS”
NOLIKUMS

Izdots saskana ar Valsts
parvaldes iekartas likuma 28.pantu

1. Visparigie noteikumi

Valmieras novada Centralas parvaldes (turpmak — Centrala parvalde) struktdrvieniba
,Dokumentu parvaldibas un klientu apkalpoSanas centrs” (turpmak — struktdrvieniba) ir
Valmieras novada pa$valdibas (turpmak — Padvaldiba) domes izveidota un Centralai parvaldei
padotiba esoSa struktarvieniba, kuras meérkis ir sekmét un istenot Pasvaldibas atveértibu,
orientéjoties uz dokumentu parvaldibu un efektivu pakalpojumu sniegSanu Kklientiem,
informé&jot un konsultéjot privatpersonas un uznéméjus par PaSvaldibas sniegtajiem
pakalpojumiem, to sanemsanas kartibu, procediru un nepiecieSamajiem dokumentiem, ka art
sniedzot konsultacijas par valsts iestazu pakalpojumiem un valsts iestazu e-pakalpojumu
lietoSanu.

Struktdrvieniba darbojas saskana ar Latvijas Republika spéka esoSajiem normativajiem
aktiem, PaSvaldibas domes |émumiem, struktirvientbas nolikumu, PaSvaldibas domes
priek§sédétaja un izpilddirektora rikojumiem, noradijumiem.

Strukturvieniba atrodas Pasvaldibas izpilddirektora paklautiba.

Struktdrvienibas valsts un pasvaldibas vienoto klientu apkalpo$anas centru (turpmak —
VPVKAC) darbu parrauga Viedas administracijas un regionalas attistibas ministrija.

Struktdrvienibas nolikums ir saistoSs visiem tas darbiniekiem.

Struktirvieniba iekd€ja un aréja saraksté izmanto Pasvaldibas apstiprinatu noteikta parauga
veidlapu.

Struktdrvieniba sava darba pilda uzdevumus, sadarbojoties ar PaSvaldibas iestadem,
struktdrvienibam, citam valsts un padvaldibu institlcijam, juridiskam un fiziskam personam.

2. Strukturvienibas funkcijas, uzdevumi, kompetence

Struktdrvienibas funkcijas:

2.1.1. koordinét klientu apkalpoSanu valsts iestaZu, PaSvaldibas struktlrvienibu un iestazu
shiegto pakalpojumu joma;

2.1.2. nodroSinat dokumentu parvaldibu Pasvaldibas struktirvienibas un iestades;

2.1.3. nodrosinat PaSvaldibas domes, pastavigo komiteju un atseviSku domes izveidoto
komisiju darba organizatorisko un tehnisko atbalstu;

2.1.4. nodroSinat biroja administréSanas pakalpojumus;
2.1.5. nodroSinat personu dzivesvietas deklaréSanas un anulé$anas pakalpojumus;

2.1.6. pienemt lemumus par kapavietas pieskirSanu Valmieras pilsétas administrativaja
teritorija;




2.1.7. organizét personaliz€to braukS8anas karSu izsniegSanu Valmieras novada
administrativaja teritorija dzivesvietu deklaréjudiem pensionariem.

2.2. Struktdrvienibas uzdevumi:

2.2.1. uzdevumi klientu apkalpo$anas joma:

2.2.2.

2.2.1.1.

2.2.1.2.

2.2.1.3.

2.2.1.4.

2.2.1.5.

2.2.16.

22.1.7.

2.2.1.8.

2.2.1.9.

shiegt visparigu informaciju un konsultét apmeklétajus par Pasvaldibas
sniegtajiem pakalpojumiem, to sanemSanas Kkartibu, proceddru un
nepiecieSamajiem dokumentiem;

Istenot valsts iestdzu (Lauku atbalsta dienesta, Nodarbinatibas valsts
agentlras, Pilsontbas un migracijas lietu parvaldes, Latvijas Republikas
Uznémumu registra, Valsts ienémumu dienesta, Valsts socialas
apdrosSinasanas agentdras, Valsts zemes dienesta, Valsts darba inspekcijas,
Bavniecibas valsts kontroles biroja un Lauksaimniecibas datu centra) sniegto
pakalpojumu un ar to saistito procesu nodroSindSanu, apzinasanu,
aktualizéSanu un publiceéSanu, saskana ar valsts iestazu noslégtajiem
sadarbibas ligumiem, ka arT informét par tiem pakalpojumu sanéméjus;
Pasvaldibas funkcijam atbilstoSu Pasvaldibas domes riciba esoSas
informacijas sniegSanu iedzivotajiem par PasSvaldibas struktirvienibu un
iestazu, Padvaldibas teritorija izvietoto valsts iestaZu, nevalstisko organizaciju
u.c. institlciju atrasanas vietu, uzdevumiem, darbibu un pakalpojumiem
pasvaldibas iedzivotajiem;

organizét vienotu klientu apkalposanas vietu un procesus, nodros$inot klientu
apkalpo$anu klatiengé, pa talruni un citiem elektroniskiem komunikaciju
kanaliem;

veikt klientu prasibu apzina$anu, statistiskas informacijas apkoposanu un 3o
datu analizi, lai pilnveidotu Struktdrvienibas darbibu;

sadarboties ar visam PaSvaldibas struktirvientbam un iestadém
nepiecieSamas informacijas iegtSanai un apmainai pakalpojumu joma;
organizét apmeklétaju plismu un pierakstiSanos uz pienemSanu pie
Pasvaldibas vadibas un PaSvaldibas domes deputatiem;

nodroSinat iespéju Pasvaldibas apmeklétajiem veikt bezskaidras naudas
iemaksas darjjumus, iekaséjot valsts un PaSvaldibas nodevu un citus
maksajumus saskana ar normativiem aktiem;

nodrosinat Pasvaldibas darbibu reglamentéjoSo normativo aktu un pienemto
[Emumu pieejamibu, ciktal to neierobezo citi normativie akti;

2.2.1.10.sniegt informaciju dokumentu autoriem par iesniegto dokumentu virzibu

Pasvaldiba.

uzdevumi dokumentu parvaldibas joma:

2.2.2.1.
2.2.2.2.

2.2.23.

2224

2.2.2.5.

2.2.2.6.

nodroSinat dokumentu un ligumu aprites procesu Pasvaldib;

nodro$inat vienotas dokumentu parvaldibas kartibas izstradi, pilnveidi un
izpildes kontroli Pasvaldiba;

pienemt Pasvaldibai adresétos dokumentus, izvértét klatiené iesniegto
iesniegumu atbilstibu normativajos aktos noteiktajam prasibam;

sanemt, apstradat un nodot registréSanai uz Pasvaldibas oficialo e-adresi un
e-pasta adresi pasts@valmierasnovads.lv sanemtos pieprasijumus un
oficialas sarakstes dokumentus;

registrét sanemtos fizisko un juridisko personu iesniegumus, ierosindjumus,
stdzibas, priekSlikumus, problému un informacijas pieprasijumus
Pasvaldibas dokumentu vadibas sistéma, nodot dokumentus izskatiSanai
Pasvaldibas vadibai un atbilstoSi rezollcijam - atbildigajiem PaSvaldibas
iestazu un struktdrvienibu darbiniekiem;

kontrolét sanemto fizisko un juridisko personu iesniegumu, sudzibu un
priekslikumu izskatiSanas terminu ievéroSanu, sniegt atskaiti Pasvaldibas
izpilddirektoram par izpildes terminu kavéjumiem;
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2.2.3.

2.24.

2.2.2.7.

2.2.2.8.

2.2.2.9.

izstradat PasSvaldibas lietu nomenklatiru, koordinét un kontrolét lietu
kartoSanu un glabasanu struktarvienibu lietvediba;

nodroSinat arhiva dokumentu apstradi, uzskaiti, uzglabasanu un nodoSanu
Latvijas Nacionalaja arhiva;

nodroSinat Tslaicigi glabajamo dokumentu atlasi un nodoSanu iznicinasanai;

2.2.2.10.administrét PaSvaldibas dokumentu vadibas sistému, organizét lietotaju

apmacibas, sniegt konsultacijas par sistémas darbibu un dokumentu
parvaldibas jautajumiem Pasvaldibas struktirvienibu un iestdZu darbiniekiem;

2.2.2.11. apkopot Pasvaldibas struktirvienibu un iestazu pasta satijjumus un nogadat

tos pasta nosuatiSanai.

uzdevumi sézu noriSu koordinéSanas joma:

2.2.3.1.

2.2.3.2.

2.2.3.3.

2.2.3.4.

2.2.3.5.

2.2.3.6.

2.2.3.7.

sagatavot Pasvaldibas domes un pastavigo komiteju séZu darba kartibas
saskana ar noteikto karttbu un iesniegt tas apstiprindSanai sézu vaditajiem;
informét Pasvaldibas domes deputatus par domes s€zu, pastavigo komiteju,
komisiju, sanaksmju un tikSanos darba kartibu, laiku un vietu;

sagatavot PaSvaldibas séZzu zalu izmantoSanu, iekartoSanu — oficialajam
vizitém, Pasvaldibas domes un pastavigo komiteju sédém, Padvaldibas
vadibas organizétajam sanaksmém un citiem séZu zalé notiekoSajiem
pasakumiem;

protokolét domes, pastavigo komiteju, atsevisku domes izveidoto komisiju
sédes un citas sanaksmes péc Pasvaldibas izpilddirektora rikojuma;
sagatavot protokolus, to izrakstus, léemumus un Iémumu norakstus, nosatot
tos izpilditajiem un ieinteresétajam personam;

nodroSinat PaSvaldibas domes sézu materialu ievietoSanu PaSvaldibas
oficialaja timeklvietné;

nosutit Pasvaldibas saistoSo noteikumus atzinuma sniegSanai, vai atseviskos
gadijumos zinaSanai Vides aizsardzibas un regionalas attistibas ministrijai un
publicéSanai oficialaja izdevuma ,Latvijas Véstnesis”. Péc saistoSo noteikumu
staSanas spéeka publicét tos Pasvaldibas oficialaja timeklvietne.

uzdevumi biroja administréSanas pakalpojumu nodroSindSana:

2241,

2.24.2.

nodroSinat Pasvaldibas vadibas, PaSvaldibas deputatu, administracijas un
Centralas parvaldes struktdrvienibu darbu, veicot dokumentu parvaldibu,
sanaksmju protokoléSanu, tikSands organizéSanu wu.c. ar biroja
administréSanu saistitos pienakumus;

nodroSinat dokumentu parvaldibu, klientu konsultéSanu, u.c. ar biroja
administréSanu saistitos pienadkumus $adas Pasvaldibas iestadeés:

— Brengulu, Kauguru un Trikatas apvienibas parvalde;
— Burtnieku apvienibas parvalde;

— Koceénu apvienibas parvalde;

— Mazsalacas apvienibas parvalde;

— Nauksénu apvienibas parvalde;

— Rudjienas apvienibas parvalde;

— Strencu apvienibas parvalde;

— Valmieras novada lzglitibas parvalde;

— Valmieras novada Socialo lietu parvalde;

— Valmieras novada Attistibas parvalde;

— Valmieras novada Nekustama 1paSuma apsaimniekoSanas
parvalde;

— Valmieras novada Dabas resursu parvalde.

2.2.4.3. koordinét PaSvaldibas iestazu zimogu un darbinieku spiedogu

pasutisanu.

2.2.5. uzdevumi personu dzivesvietas deklaréSanas un anuléSanas jautdjumos:
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3.1

3.2.

2.2.6.

2.2.7.

2.2.5.1. veikt personu dzivesvietas deklarésanu;
2.2.5.2. izsniegt izzinas par personu deklaréto dzivesvietu;

2.2.5.3. izskatit pieprasijumus par deklarétas dzivesvietas anuléSanu; pieprasit Sim
nolikam nepiecieSamos dokumentus un parbaudit sniegto informaciju; ne
vélak ka viena ménesa laika no dokumentu iesniegSanas briza PaSvaldiba
pienemt un sagatavot Iemumus — administrativos aktus par zinu par deklaréto
dzivesvietu anuléSanu vai atteikumu anulét tas; izsdGtit Iémumu
ieinteresétajam personam; veikt atzimi Pilsontbas un migracijas lietu
parvaldes Fizisko personu registra par zinu par deklaréto dzivesvietas
anulésanu;

2.2.5.4. veikt sadarbibu ar Pasvaldibas iestadém personu dzivesvietas deklaréSanas
jautajumos un, pamatojoties uz pieprasijumu, sniegt tam nepiecieSamo
informaciju.

uzdevumi kapavietu pieskirSanas un apbedidanas jautajumos:

2.2.6.1. Padvaldibas saistoSajos noteikumos noteiktaja kartiba izskatit iesniegumus
par kapavietas pieSkirSanu Valmieras valstspilsétas administrativaja teritorija;
pieprasit 8im nolikam nepiecieSamos dokumentus un parbaudit sniegto
informaciju; pienemt léemumu par kapavietas pieskirSanu.

uzdevumi personalizéto brauk$anas kardu izsnieg$ana:

2.2.7.1. parbaudtt Fizisko personu registra datus par klienta deklaréto dzivesvietu
Valmieras novada administrativaja teritorija un deklaréSanas laiku taja; veikt
klienta fotograféSanu, kartes izgatavo$sanu un nodoSanu klientam.

3. Struktirvienibas tiesibas un pienakumi

Struktdrvienibas tiesibas atbilstoSi tas kompetencei:

3.1.1.

3.1.2.

3.1.3.

3.1.4.

3.1.5.

3.1.6.

3.1.7.

3.1.8.
3.1.9.

3.1.10.

pieprasit un sanemt darbam nepiecieSamo informaciju, dokumentus no Pasvaldibas
administracijas, kapitalsabiedribam, ka art citam valsts un pa$valdibu institdcijam,
juridiskam un fiziskam personam;

piedalities PaSvaldibas domes komiteju un domes sédeés, ka arT komisiju un darba
grupu sanaksmes;

pastavigi lemt par struktlrvienibas kompetencé esoSajiem jautajumiem un veikt
darbibas, kas nodroSina struktirvienibas noteikto uzdevumu izpildi, tas saskanojot ar
Pasvaldibas domes priek§sédétaju un/vai Pasvaldibas izpilddirektoru;

sadarboties ar valsts un pasvaldibu kontroles instittcijam;

sniegt priekSlikumus Pa$valdibas vadibai par PaSvaldibas darbibas uzlaboSanu un
citiem ar PaSvaldibas darbu saistitiem jautdjumiem un stenotajiem projektiem;
izstradat priekSlikumus un rosinat izmainas struktdrvienibas kompetencé esoSajas
jomas;

sanemt struktdrvienibas darba efektivai organizé€Sanai nepiecieSamo tehnisko un
organizatorisko nodroSinajumu Pasvaldibas budzeta [idzeklu ietvaros;

piedalities Pasvaldibas darbinieku kvalifikacijas paaugstinaSanas pasakumos;
izmantot citas tiesibas saskand ar normativajiem aktiem, PaSvaldibas domes
[Emumiem;

atbilstoSi PasSvaldibas pilnvarojumam (ja tads ir nepiecieS8ams) parstavet
struktrvienibas intereses valsts un pasvaldibu instittcijas, uznémumos, sabiedriskajas
u.c. organizacijas, ja normativajos aktos nav noteikts savadak.

Struktdrvienibas piendkumi:

3.2.1.

3.2.2.

3.2.3.

atbilsto8i Saja nolikuma noteiktajam mérkim, funkcijam un uzdevumiem nodroSinat
struktdrvienibai noteikto uzdevumu kvalitativu un laicigu izpildi;

sadarboties ar PaSvaldibas administraciju un citam institicijam nepiecieSamas
inform&cijas ieguSanai un apmainai;

pasvaldibas nolikuma noteiktaja kartiba sagatavot Iémumprojektus iesniegSanai
Pasvaldibas domes komitejas, Pasvaldibas domes sédés un komisijas struktirvienibas
kompetencé esosajos jautajumos;



4.1.

4.2.

4.3.

4.4.

4.5.

4.6.

5.1.

3.2.4. patstavigi vai sadarbiba ar PaSvaldibas administraciju un kapitalsabiedribam istenot
Pasvaldibas domes pienemtos Iémumus un Pasvaldibas domes priekSsédétaja un/vai
Pasvaldibas izpilddirektora rikojumus, noradijumus struktdrvienibas kompetencé
esosajos jautajumos;

3.2.5. atbilstoSi PaSvaldibas noteiktajai kartibai un terminiem izstradat struktirvienibas
budzeta pieprasijumu un iesniegt to Pasvaldibas izpilddirektoram;

3.2.6. likumigi, racionali un lietderigi izmantot pieskirtos finansu, tehniskos un darbaspéka
resursus, nodro8inot struktdrvienibai noteikto funkciju un uzdevumu izpildi;

3.2.7. struktdrvientbas kompetences ietvaros piedalities normativo aktu (saisto$o noteikumu,
[Emumu, nolikumu u.c.) izstradé, kuru izdo$ana ir Pasvaldibas kompetence;

3.2.8. atbilstosi struktirvienibas kompetencei pienemt apmeklétajus, izskatit fizisko un
juridisko personu iesniegumus, priekslikumus un stdzibas, veikt saraksti ar fiziskam un
juridiskam personam atbilstoSi normativo aktu prasibam;

3.2.9. nodrosSinat dokumentu noformésSanu, apriti un uzglabaSanu atbilsto$i normativajos
aktos un Pasvaldiba noteiktajam lietvedibas prasibam;

3.2.10. izpildit citus normativajos aktos noteiktos piendkumus un prasibas atbilstosi
struktirvientbas kompetencei.

4. Strukturvienibas struktura un darba organizacija

Struktdrvienibas darbu, nodroSinot tas nepartrauktibu, lietderibu un tiesiskumu, organize
struktdrvienibas vaditajs, kurs rikojas saskana ar darba l[igumu un atbilstoSi normativo aktu un
struktdrvienibas nolikuma prasibam.

Struktdrvienibas vaditajs savas kompetences ietvaros:

4.2.1. nosaka struktirvienibas uzdevumus, plano un organize tas darbibu un kontrolé noteikto
uzdevumu izpildi;

4.2.2. nodroSina struktdrvienibas finanSu un materialo [1dzek|u likumigu, racionalu un
lietderigu izmantoSanu, izstrada un iesniedz apstiprinadanai iestades/struktarvienibas
finanSu gada budZeta tami atbilstoSi PaSvaldibas noteiktajai kartibai, seko budzZeta
izpildei;

4.2.3. saskand ar atbilstoSu PaSvaldibas pilnvarojumu, ja tads nepiecieSams, parstav
Pasvaldibu, struktdrvienibu valsts un paSvaldibu, sabiedriskajas institlcijas, ka art
attiecibas ar citam personam un iestadém, ja normativajos aktos nav noteikta cita
parstavibas kartiba;

4.2.4. nodroSina struktarvienibas darbibu reglamentéjoSo dokumentu izstradi;

4.2.5. izstrada struktirvientbas darbinieku amata aprakstus, nosakot darbinieku atbildibu,
pienakumus un tiesibas;

4.2.6. péc Pasvaldibas domes priek$sédétaja un/vai Pasvaldibas izpilddirektora pieprasijuma
sniedz informaciju par struktdrvienibas darbu.

Struktdrvienibas vaditaju vina prombatnes laika aizvieto struktirvienibas vaditaja vietnieks vai

ar PaSvaldibas rikojumu noteikts cits struktdrvienibas vaditaja pienakumu izpilditajs.

Parakstit dokumentus uz struktarvienibas veidlapas ir tiesigi:

4.4.1. 3a nolikuma 4.3.punkta minétas personas;

4.4.2. struktarvienibas klientu konsultants deklarétas dzivesvietas jautajumos, pienemot
[émumu par zinu par deklaréto dzivesvietu anuléSanu, vai atteikumu anulét tas,
pienemot Iemumu par kapavietas pieskirsanu Valmieras valstspilsétas administrativaja
teritorija.

Struktdrvienibas vaditdju un darbiniekus pienem darba un atbrivo no darba Pasvaldibas

izpilddirektors.

Darbinieki darbojas savas kompetences ietvaros saskana ar normativajiem aktiem,

struktdrvienibas nolikumu, atbilstoSi attieciga darbinieka darba ligumam.

5. Struktarvienibas darbibas tiesiskuma nodrosinajuma mehanisms
Katrs struktarvienibas darbinieks ir atbildigs par:
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5.1.1. amata pienakumu un darba uzdevumu savlaicigu, precizu un godpratigu izpildi, ka art
par uzticéto darba priekSmetu un lidzeklu saglabaSanu un izmantoSanu atbilstosi to
lietoSanas noteikumiem:;

5.1.2. iegltas informacijas konfidencialitates nodroSinaSanu / fizisko personu datu
aizsardzibas principu ievéroSanu saskana ar spéka esoso normativo aktu prasibam.

5.2. Struktdrvientbas darbibas tiesiskumu nodrosina struktirvienibas vaditajs. Struktdrvienibas
vaditajs ir atbildigs par struktarvienibas iekSéjas kontroles sistémas izveidoSanu un darbibu.
Struktrvienibas darbibas tiesiskuma nodroSinadsanas mehanisms:

5.2.1. Darbinieka vai struktdrvienibas vaditaja faktisko ricibu var apstridét, iesniedzot
attiecigu iesniegumu Pa$valdibas izpilddirektoram;

5.2.2. struktdrvienibas klientu konsultanta deklarétas dzivesvietas jautdjumos pienemtie
lémumi par zinu par deklaréto dzivesvietu anuléSanu vai atteikumu anulét tas ir
apstridami PaSvaldibas domé viena ménesa laika no ta spéka stasanas briza;

5.2.3. Pasvaldibas izpilddirektora lemumu par darbinieka vai struktirvienibas vaditaja
faktisko ricibu var apstridét Pasvaldibas domé;

5.2.4. PasSvaldibas domes lémumu var parstdzét Administrativa procesa likuma noteikta
kartiba tiesa;

5.2.5. Struktdrvienibas izdotos administrativos aktus, kas izdoti Pasvaldibas autonomas
kompetences jautajumos apstrid Pasvaldibas nolikuma noteiktaja kartiba.

6. Struktarvienibas finanséSanas avoti un kartiba

6.1. PasSvaldiba nodroSina struktirvienibas uzturéSanas un saimnieciskos izdevumus.

6.2. Struktdrvieniba finanSu darbibas dokumentaciju karto saskana ar normativajiem aktiem,
Pasvaldibas [émumiem, noteikumiem, Pasvaldibas domes priekSsédétaja, Pasvaldibas
izpilddirektora rikojumiem.

6.3. Struktdrvienibas finansu avoti:
6.3.1. Pasvaldibas budzeta [lidzekli;
6.3.2. valsts budzeta [idzekli.

7. Strukturvienibas reorganizacija vai likvidacija
Lemumu par struktdrvienibas reorganizaciju vai likvidaciju pienem PasSvaldibas dome.
8. Nolikuma un ta grozijumu pienemsanas kartiba

8.1. Struktdrvientbas nolikuma, to grozijumu izstradi nodroSina struktdrvientbas vaditgjs.
Struktdrvienibas nolikumu, ta grozijumus apstiprina ar Pasvaldibas domes Iémumu.

8.2. Grozijumus struktdrvientbas nolikuma var ierosinat PaSvaldibas domes priek§sédétajs,
Pasvaldibas izpilddirektors vai struktirvienibas vaditajs.

Domes priekSsédétajs (personiskais paraksts) Janis Baiks



