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APSTIPRINATS
ar Jelgavas novada pasvaldibas izpilddirektora
2023.gada 26. septembra rikojumu Nr. JNP/3-2/23/256

JELGAVAS NOVADA PASVALDIBAS
CENTRALAS ADMINISTRACIJAS ADMINISTRATIVA DEPARTAMENTA
KANCELEJAS NOLIKUMS

Izdots saskand ar Valsts parvaldes iekartas likuma
73.panta pirmas dalas 1.punktu, Jelgavas novada
pasvaldibas 2023.gada 5.jinija saistoso noteikumu
Nr.10 ,,Jelgavas novada pasvaldibas nolikums”
26.punktu un 27.1.2. apakspunktu

|. Visparigie jautajumi

. Nolikums nosaka Jelgavas novada pasvaldibas Centralas administracijas Administrativa

departamenta Kancelejas (turpmak — nodala) funkcijas, uzdevumus, tiesibas, darba
organizaciju un atbildibu.

. Nodala ir Centralas administracijas Administrativa departamenta struktiirvieniba, kas Saja

nolikuma noteikto funkciju ietvaros sniedz organizatorisko un tehnisko atbalstu dokumentu
parvaldibas un klientu apkalpoSanas jautajumos Centralas administracijas
struktirvientbam (iznemot Jelgavas novada Bivvaldei), Jelgavas novada IpaSuma
parvaldei, Jelgavas novada Kultiiras parvaldei un Jelgavas novada domei (turpmak —
dome), konsultativo atbalstu visam Jelgavas novada pasvaldibas iestadém, veic portala
www.latvija.lv publicéto pasvaldibas pakalpojumu datu bazes uzturésanu.

. Nodalu izveido, reorganizg, likvidé dome. Nodalas darbinieku amatu sarakstu un nolikumu

apstiprina un darbiniekus darba pienem pasvaldibas izpilddirektors.

. Nodala ir tiesi paklauta Administrativa departamenta vaditajam.
. Nodala sava darbiba ievéro argjos un ieks€jos normativos aktus, domes lémumus, domes

priekssédetaja, domes priekSsedétaja vietnieka, izpilddirektora un izpilddirektora
vietnieku, Administrativa departamenta vaditaja rikojumus, ka art So nolikumu.

. Nodalas darbiba tiek finanséta no pasvaldibas budZeta lidzekliem.
. Nodalas nolikums ir saistoSs visiem nodalas darbiniekiem.

I1. Nodalas funkcijas, uzdevumi un tiesibas

. Nodalas merkis ir nodroSinat paSvaldibas administracijas, kuras sastava ir visas pasvaldibas

institiicijas, darbibas atbilstibu tiesibu aktiem dokumentu parvaldibas joma.

. Nodalas funkcijas:

9.1.nodrosinat dokumentu parvaldibu pasvaldiba;
9.2.nodrosinat Valsts un pasvaldibu vienoto klientu apkalpoSanas centru darbibu
pasvaldiba;
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9.3.veikt pasvaldibas pakalpojumu datu bazes uzturéSanu pakalpojumu portala

www.latvija.lv.
10. Nodalas uzdevumi:

10.1. izstradat pasvaldibas iek$€jos normativos aktus par vienotu lietvedibas darba
organizaciju un dokumentu parvaldibu;

10.2. vadit un koordinét lietvedibas funkciju pasvaldiba;

10.3. nodrosinat pasvaldiba sanemto un nosiitamo dokumentu registraciju un operativu
apriti elektroniskaja dokumentu vadibas sisteéma atbilstosi spéka esosajiem aréjiem un
ieks€jiem normativajiem aktiem;

10.4. kontrolét pasvaldiba izstradato dokumentu atbilstibu normativajiem aktiem, kuri
reglamenté dokumentu noformesanu;

10.5. izvertét klatien€ iesniegto iesniegumu atbilstibu normativajos aktos noteiktam
prasibam, pienemt, registrét un nodot tos izskatiSanai domes un Centralas
administracijas vadibai, kontrolét dokumentu izpildes terminus;

10.6. nodrosinat Pasvaldibas oficialas elektroniskas pasta adreses
dome(@jelgavasnovads.lv apkalpoSanu;

10.7. organizatoriski un tehniski sagatavot un nodrosinat domes, pastavigo komiteju
sedes;

10.8. savlaicigi izzinot domes, pastavigo komiteju sézu laiku un darba kartibu;

10.9. protokolét domes, pastavigo komiteju sézu un darba planosanas sanaksmju gaitu;

10.10. nodrosinat atseviSsku, ar domes lémumiem vai rikojumiem uzdotu pasvaldibas
komisiju darba organizatorisko un tehnisko atbalstu;

10.11. tehniski noformét domes un Centralas administracijas dokumentu atvasinajumus
un nodrosinat to talako virzibu;

10.12. koordin&t domes un Centralas administracijas vadibas apmeklI&taju plasmu;

10.13. sagatavot un precizet pasvaldibas lietu nomenklattru;

10.14. veidot domes un Centralas administracijas dokumentu arhiva fondu;

10.15. sagatavot pastavigi un ilgtermina glabajamo lietu aprakstus, vesturiskas izzinas
un arhiva pasi;

10.16. pienemt no paSvaldibas iestadéem un struktiirvienibam, noformét un nodot
glabasanai valsts arhiva pastavigi glabajamos dokumentus;

10.17. veikt Centralas administracijas dokumentu veértibas ekspertizi, lietu esamibas un
fiziska stavokla parbaudi par pasSvaldibas arhiva esoSajam pastavigi un ilgtermina
glabajamam lietam;

10.18. sagatavot aktus uz laiku glabajamo dokumentu iznicinaSanai un organizéet
dokumentu iznicinasanu;

10.19. parraudzit un konsultét par arhivu atbildigas personas paSvaldibas iestades
dokumentu uzkraSanas, uzskaitiSanas un saglabaSanas joma;

10.20. organiz€t un nodro$inat Valsts un pasvaldibu vienota klientu apkalpoSanas centra
(turpmak-VPVKAC) darbibu;

10.21. nodros$inat klientiem iesp&ju ar VPVKAC starpniecibu, atbilstosi pakalpojuma
aprakstam un instrukcijai, sanemt konsultacijas par pakalpojumiem;

10.22. nodrosinat klientiem sniegto VPVKAC konsultaciju registraciju pakalpojumu
vadibas sist€éma saskana ar izstradato instrukciju;

10.23. nodrosinat VPVKAC darbinieku dalibu wvalsts Iigumiestazu organiz&tajas
apmacibas par klientu apkalposanu un pakalpojuma sniegSanu;

10.24. sadarbiba ar pargjam pasvaldibas iestddém un struktiirvienibam nodroSinat
pakalpojumu aprakstu aktualizéSanu portala www.latvija.lv;

10.25. sniegt informaciju (klatieng, telefoniski, elektroniski) ar pasvaldibu saistitos
jautajumos novada iedzivotajiem un citiem interesentiem;

10.26. sniegt visparigu informaciju un konsultét novada iedzivotajus, citus interesentus,
par paSvaldibas sniedzamajiem pakalpojumiem, to sanemsanas kartibu, procediru un
nepiecieSamajiem dokumentiem,;
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10.27. nodro$inat pasvaldibas darbibu reglamentgjoso normativo aktu un pienemto
lémumu pieejamibu, ciktal to neierobezo citi normativie akti.
Nodalas pienakumi un tiesibas:

11.1. pieprasit un sanemt nodalas uzdevumu veikSanai nepiecieSamo informaciju un
dokumentus no pasvaldibas iestadém, struktirvienibam, kapitalsabiedribam, un
citam institiicijam,;

11.2.sniegt priekSlikumus domes vadibai, pasvaldibas izpilddirektoram, tieSajam
vaditajam par pasvaldibas darba uzlaboSanu un citiem ar paSvaldibas darbibu
saistitiem jautajumiem.

I11. Nodalas darba organizacija

Nodalas darbu organiz€ un vada nodalas vaditajs, kuru pienem darba un atbrivo no darba
pasvaldibas izpilddirektors.
Nodalas vaditajs darbojas saskana ar spéka esoSajiem normativajiem aktiem,
Pasvaldibas nolikumu, reglamentu, nodalas nolikumu, atbilsto$i nodalas vaditaja darba
liguma un amata apraksta nosactijumiem.
Nodalas vaditajs:
14.1. plano un organiz€ nodalas darbu un ir tiesi atbildigs par nodalas uzdevumu izpildi;
14.2. nosaka nodalas darbinieku pienakumus, uzdevumus un darba prioritates, izstrada
nodalas darbinieku amata aprakstus;
14.3. nodrosina nodalas materialo vértibu saglabasanu;
14.4. nosaka kartibu, kada veicami un izpildami nodalas uzdevumi un funkcijas;
14.5. piedalas personigi vai mutiski pilnvaro nodalas darbinieku, kur§ piedalas komiteju
vai domes sédgés;
14.6. veic pienakumus atbilstosi nodalas nolikumam un nodalas vaditaja amata aprakstam;
14.7. iesniedz izpilddirektoram priekslikumus par nodalas darbinieku materialo
stimul@Sanu vai disciplinarsodu piemérosanu,
14.8. ierosina izmainu veikSanu nodalas amatu saraksta un nodalas darbinieku atalgojuma;
14.9. dod metodiskus noradijjumus un sniedz ieteikumus nodalas darbiniekiem vinu
pienakumu sekmigai izpildei;
14.10. ir atbildigs par nodalas darbibu atbilstosi tas funkcijam un uzdevumiem;
14.11. paaugstina savu profesionalo kvalifikaciju, ka ar1 sekmé nodalas darbinieku
profesionalas kvalifikacijas paaugstinasanu.
Nodalas darbinieka prombiitnes laika nodalas darbinieka pienakumus pilda p&c nodalas
vaditaja ieteikuma ar izpilddirektora rikojumu norikots cits nodalas darbinieks.
Nodalas darbinieku darba pienakumus, tiesibas, atbildibu nosaka nodalas nolikums un
amata apraksti.
Nodalas darbinieki savas kompetences ietvaros, saskana ar nodalas nolikumu, pilda ar1
citus nodalas vaditaja noteiktus uzdevumus dokumentu parvaldibas jautajumos
pasvaldiba.
Par katru izskatamo jautdjumu vai ta dalu tieSi atbild nodalas darbinieks, kuram
pasvaldibas vadiba, nodalas vaditajs, dokumenta sagatavotajs adres€jis dokumentu
1zpildi, izskatiSanu vai saskanoSanu.
Nodalas darbiniekus pienem darba un atbrivo no darba izpilddirektors. Nodalas
darbinieki ir tiesi paklauti nodalas vaditajam.

IV. Nodalas darbinieku atbildiba

Nodalas darbinieks ir personigi atbildigs par amata pienakumu apraksta noteikto darba
uzdevumu un pienakumu savlaicigu, precizu un godpratigu izpildi, ka arT atbildigs par §1
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nolikuma, €tikas un morales normu ievérosanu, Pasvaldibas nolikuma, argjo un ieksgjo
normativo aktu iev€rosanu un izpildi.

Nodalas darbinieki ieveéro laipnibas, pozitivisma, izpalidzibas un iejiitibas principus
attieciba pret kolégiem un apmeklétajiem.

Nodalas darbinieki ir atbildigi par personas datu neizpauSanu, ka arT iegiitas informacijas
konfidencialitates ievéroSanu.

V. Nosléguma jautajumi

Nodalas nolikuma izstradi nodro$ina nodalas vaditajs un to apstiprina izpilddirektors.
Grozijumus nodalas nolikuma var izdarit péc izpilddirektora vai nodalas vaditaja
priekslikuma.

Grozijumus nolikuma apstiprina izpilddirektors.

Nolikums stajas speka nakamaja diena pec rikojuma “Par Jelgavas novada pasvaldibas
Administrativa departamenta Kancelejas nolikuma apstiprinasanu” parakstiSanas.

Izpilddirektore Liga Lonerte



