LATVIJAS REPUBLIKA
JURMALAS PILS ETAS DOME

NOLIKUMS
Jurmak

2010.gada 4.febrari Nr. 21

(protokols Nr.3, 5.punkts)
Jurmalas pilsétas domes administratvas noddas nolikums

| Visparigie noteikumi

1. Nolikums nosakatdmalas pilstas domes administigis noddas (turpnik tekst -
Nodda) uzdevumus, strulitu un darba organiziju.

2. Nodda ir Jirmalas pilstas domes struktvieriba, kuru koordid un gErrauga
Jirmalas pilstas domes priek8détajs.

3. Noddu izveido un likvi&, ka aif Noddas darbinieku skaita sarakstu un nolikumu
apstiprina drmalas pilstas dome.

4. Nodda sad darla ievero Latvijas Republik spEka esoSos normatos aktus un
Jirmalas pilstas domes iek§os unargjos normaivos aktus.

Il Galvenie uzdevumi

5 .Noddas galvenie uzdevumi ir:
5.1. risirat lietvedbas un arivniedbas jaudjumus dirmalas pilstas dong;

5.2. nodroSiat Jiarmalas pilstas domd un apmeldtaju apkalpoSanas centros
ienakoSo dokumentu ggstraciju, apriti, izgitiSanu un kontroli;

5.3. rgistrét un uzglaht Jirmalas pilstas domes paSvalihs \rda noskgtos
ligumus, kopijas nododot par izpildi athgdjai Jirmalas pilstas domes
struktirvieribai, iesidei;

5.4. organizt domes &u, komiteju, komisiju un citu saksmju darba ginoSanu;

5.5. mrbaudt iesniegto dome£mumu projektu atbilsbu likuma “Par paSvatdam”
41.-47 .pantam, domes nolikumam un liefeedreglamergoSo normawo aktu
pragbam;

5.6. sagatavot @rmalas pilstas domes un komitejuedes, protokat Jiarmalas
pilsctas domes un komitejuédes un nofort Saps <dés piememtos
dokumentus, nodrosih to izrakstu un norakstu nofoa$anu, aplieci@sanu un
izsitiSanu;



10.

11.
12.
13.
14.

5.7. nodrosSiat Jirmalas pilstas domes lietu nomenkiamé ieklauto dirmalas
pilsétas domes struktvieribu dokumentu uzkSanu, uzskaiti, saglaanu un
praktisko izmantoSanu;

5.8. organizt apmekétaju apkalpoSanas centru darbu, nodraSiapmekétajiem
kvalitativu paSvaltbas pakalpojumu un infordnijas sniegSanu;

5.9. sadaria ar citm domes strukirvieribam, uzaémumiem un organicijam
nodroSirat iedZvotajiem sniedzamo infor@ciju, tas atjaunoSanu un
papildinraSanu;

5.10. nodroSiat uz Jirmalas pilstas paSvaltbas Vrda reistréto zemes dgimatas
aktu orginalu uzskaiti, glaBSanu un izsniegSanu;

5.11. piedaities domes budzeta projekta izsfr un apsprieSai)

5.12. sagatavot domesérhumu un Ttkojumu projektus, & ai atbildes uz
iesniegumiem nodas kompetences ietvaros;

5.13. veikt nepiecieSamos pAsIMUS vietjas paSvaltbhas domes un Saeimas
véléSanu un tautas nobalsoSanu orgesar;

5.14. domes vatbas uzdevumnodroSiat prezenicijas vajadmas.

[l Noda las vadba un struktira

Noddu vada Nodms vadtajs, kura kompetence ir noteikta Fajolikuma un amata
apraksi. Noddas vadtajs ir tieSi pakauts drmalas pilstas domes priek8déetajam.
Noddas vadaju apstiprina amatJirmalas pilstas dome.

Noddas vadtajs organiz Noddai nodoto uzdevumu izpildi un ir atbigs par
Noddas uzdevumu un priek&igtaja/vietnieku un/vai izpilddirektora tkojumu
savlai@gu un kvalitaivu izpildi un atbildgs par Nodkas funkciju veikSanu atbilstosSi
likumu un citu normato aktu, pasSvaidas Emumu un Nodgas nolikuma prabkam.

Noddas darbiniekus piem darlda un atbfvo no darba @wrmalas pilstas domes
izpilddirektors. Nodis darbiniekus (imot Nod#as vadtaju) pienem daria
pamatojoties uz Nodas vadtaja ieteikumu.

Noddas vadlajs reizi neneg sniedz atskaiti domes viéi par Nodis kompeteric
€s0S0 jadijumu risiraSanas gaitu.

IV Uzdevumi

registret sajemto un nostamo korespondenci saska ar lietvedbu
reglamergjoSajiem normatajiem dokumentiem;

nodot reistreto korespondenci izskdanai adregiem;
sadait korespondenci izpiithjiem atbilstoSi amatpersonu rezoijam;
noditit korespondenci adratgem;

veidot korespondences kontroles uzdevumus saska lietvedbu reglamergjoSo
dokumentu prabam un atbilstoSi amatpersonu rema)am;
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.
24.
25.

26.

27.

28.

29.
30.
31.
32.
33.

34.

35.

sagatavot infor@ciju par termma neizpildtajiem uzdevumiem un nodot to
izskatSanai drmalas pilstas domes priek8detajam un /vai drmalas pilstas
domes izpilddirektoram;

pienemt sagatavotos unizétos Emumu projektus ar pievienotajiem dokumentiem
izskatSanai drmalas pilstas domesdles;

protokokt Jirmalas pilstas domes un komitejuédes un iesniegt protokolus
paraksiSanai;

nofornet Jirmalas pilstas domes pigemtos Emumus un iesniegt tosirnalas
pilsétas domes priek8détajam parakgBanai;

registret Jirmalas pilstas domes pigeemtos &mumus un naodit to kopijas
izpilditajiem;

sagatavot izrakstus nairdnalas pilstas domes un komitejuézau protokoliem,
noditit tos izpildtajiem;

registret paraksitos Jirmalas pilstas domes priek8detaja un izpilddirektora
iek&jos normatvos aktus unikojumus, nostit to kopijas izpildtajiem;

izveidot Jdirmalas pilstas domes émumu kontroles uzdevumus saskaar
lietvedibu reglamergjoSo dokumentu prasam;

nodroSinat iedZvotaju piepemsSanu piearmalas pilstas domes amatperson;,
nodrosirt visu veidu dokumentu pavairoSanu uritzsanu.

sagatavot @rmalas pilstas domes lietu nomenkiati, iesniegt to Wrmalas pilstas
domes priek&gletajam apstipriaSanai un Latvijas Valsts asam saskaoSanai;

pienemt un saglai Jirmalas pilstas domes lietu nomenkiaf ieklauto
struktirvieribu lietvedba pabeigis, atbilstosi lietvetbu reglamergjoSo dokumentu
pragbam saldrtotas un noformtas pasivigi glakajamas un ilgtermhpa glakjamas
(t.sk. persoalsastiva) lietas;

sasidit pastvigi glakagjamo un ilgtermia glakijamo (t.sk. persditsastva) lietu
aprakstus;

veidot un papildiat arhiva glalijamo dokumentu uz@as sistmu, sasidit
vésturisko izzhu;

veikt lietu esbas @arbaudi;

sasidit aktus par dokumentu atlasi izmasanai;
organizt dokumentu ertibas ekspeizi;

veidot fonda lietu;

saskaa ar Latvijas Valsts aflra noadijumiem sagatavot un nodot valsts gisdns
pastvigi glakajamas lietas;

Latvijas Valsts ariva noteiké termipa veikt ariva fondu un lietu uzskaiti, sasit
arhiva pasi un iesniegt to Latvijas Valsts @i

nodrosirat Jirmalas pilstas domes strulitvieribu darbiniekus una¥malas pilstas
domes depatus ar darbam nepiecieSamajiem &dhesoSajiem dokumentiem;



36.sagatavot pristpersoam sociltiesiska rakstura izaas, izsniegt aflrta dokumentu
izrakstus, dokumentu norakstus un kopijas.

37.registret Jirmalas pilstas domes Pi&planoSanas nodas saemto un nostamo
korespondenci saska ar lietvedbu reglamer@oSajiem normavajiem
dokumentiem;

38.veikt bivprojektu reistraciju un akcepto projektu izsniegSanu pa#ajiem, sniegt
apmekétajiem nepiecieSamo inforigiju par projekta sa®tu un to iesniegSanas un
sapemSanastibu;

39.veidot Jirmalas pilstas domes PitdplanoSanas nodas korespondences kontroles
uzdevumus saska ar lietvedbu reglamer@oSo dokumentu prasam un atbilstosi
amatpersonu reziotijam;

40.sadait korespondenci izpitajiem atbilstoSi amatpersonu regoljam;
41.veikt rekinu izrakstSanu un apmaksas kontroli par BtiganoSanas nodas maksas
pakalpojumiem.
V Nodalas darbinieku pierakumi un tiesibas

42.Noddas darbinieku amata pighumus S& nolikuma noteikto uzdevumu izpildei
nosaka drmalas pilstas domes izpilddirektors darliguinma un amata aprakst

43.Uzdevumu izpildei Nodas darbinieki sadarbojas araot Jirmalas pilstas domes
struktirvieribam un Jirmalas pilstas pasvalibas iestdem;

44.Pasivigi paaugstiat savu profesioglo limeni, piedaties semiaros, Kkursos,
konferenés un pieredzes apmas par Nodes kompeteric esoSajiem
jauajumiem;

45.Noddas darbinieki ir atbiltyi par saa kompeteng esoSo uzdevumu izpildi atbilstoSi
normaitvo aktu pragam.

46.Noddas darbiniekiem ir tiebas:

46.1. pieprag un saemt no drmalas pilstas domes struitvienibam, paSvaltbas
lestdem un kapiflsabiedibam nepiecieSamo inforiciju un dokumentus
noddas uzdevumu veikSanai;

46.2. jaudjumu risiraSanai;

46.3. nepieemt no drmalas pilstas domes struigtvieribam un Jdirmalas pilstas
paSvaldbas iestdém dokumentus, kas neatbilst lietWled reglamergoso
normatvo aktu pragam;

46.4. @rbaudt dokumentu sagatavoSanas un géamas &rtibu Jirmalas pilstas
domes strukirvieribas, kuru dokumenti ir ideRuti Jirmalas pilstas domes
lietu nomenklaira;

46.5. iesniegt priekslikumugitinalas pilstas domes darba uzlaboSanasajautos,
kas ietilpst nodias kompetert;

46.6. pieaiciat par konsultantiem Latvijas Valsts arh spedilistus;
46.7. neizsniegt dokumentu ginalus no Nodéas lietvedba un Arhiva esoSam
lietam, iz7nemot normavajos aktos paredimns gadumos;
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46.8. organizt iepirkumus, kuru igumcena ir zedka par Publisko iepirkumu
likuma noteikto fgumcenu slieksni, akot no kura nepiecieSams pierot
publisko iepirkumu proceadtas. Par iepirkumiem pagmjot lepirkumu birojam.

V Administrat ivo aktu vai faktiskas ricibas apstideSanas krtiba

47.Noddas izdoto administrato aktu priiatpersona apsul pie dirmalas pilstas domes
priekS€detaja. Jirmalas pilstas domes priek8detaja Iemumu par apsitéto
administraivo aktu privaitpersona frsaidz Administraiva rajona ties.

48.Noddas amatpersonas vai darbinieka faktisiatbu privatpersona apsul, ersoties
pie Noddas vadtaja.

VII Nobeiguma noteikumi

49.Nolikums stjas sgka 2010.gada 5.febaui.

50.Ar nolikuma spgka staiSanos afit par spgku zau@djusSu Jirmalas pilstas domes
2008.gada 31l1.jaava nolikumu Nr.10 “drmalas pilstas domes administiaés
parvaldes nolikums”.

Prieksgdetajs R.Munkevics



