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Jurmala

2024. gada 21. marta Nr. 7

(protokols Nr. 4, 8. punkts)

Jurmalas valstspilsétas administracijas Administrativas nodalas nolikums

Izdots saskana ar Valsts parvaldes iekartas
likuma 73. panta pirmas dalas 1. punktu un
Pasvaldibu likuma 10. panta pirmas dalas
8. punktu

I. Visparigie jautajumi

1. Nolikums nosaka Jirmalas valstspilsétas administracijas (turpmak — Centrala
administracija) Administrativas nodalas (turpmak - Nodala) mérkus, uzdevumus,
struktiiru un darba organizaciju.

2. Nodala ir Centralas administracijas struktiirvieniba, kas ir tieSi paklauta Jirmalas
valstspils€tas pasvaldibas (turpmak — pasvaldiba) izpilddirektoram (turpmak -
izpilddirektors).

3. Nodalas mérkis ir sniegt atbalstu paSvaldibas autonomo funkciju un brivpratigo
iniciativu nodro§inaSanai.

I1. Nodalas uzdevumi un tiesibas

4. Nodalas uzdevumi ir:

4.1.

4.2.

4.3.

44.

4.5.

sagatavot un aktualiz€t Jurmalas domes (turpmak - dome) s€zu, komiteju,
konsultativo padomju un vadibas sanaksmju ikménesa darba grafiku, publicet to
paSvaldibas oficialaja timekla vietn€é un iek$€jas majas lapas kalendara un
nosutit domes deputatiem/Centralas administracijas
strukttirvienibam/pasvaldibas iestadém;

parbaudit iesniegto domes lémumu projektu un komiteju atzinumu atbilstibu
(iznemot saturisko) normativo aktu prasibam,;

sagatavot komiteju sézu darba kartibas projektus un iesniegt tos saskanoSanai
attiecigas komitejas vaditajam un domes priekSsedétajam apstiprinasanai;
sagatavot domes sézu darba Kkartibas projektus un iesniegt tos domes
priekSsédétajam apstiprinaSanai;

pazinot domes deputatiem par domes/komiteju s€zu norises laiku un vietu,
publicét informaciju pasvaldibas oficialaja timekla vietng, ieks$€ja majas lapa un
izvietot darba kartibu publiskai pieejamibai normativajos aktos noteiktaja
termina;



4.6. nodroSinat domes s€des darba kartibas un taja ieklauto 1€mumu projektu
publicésanu pasvaldibas oficialaja timekla vietné normativajos aktos noteiktajos
terminos, ieverojot fizisko personu datu aizsardzibas prasibas;

4.7. uzaicinat uz domes/komitejas s€di zinotajus atbilstoSi apstiprinatajai darba
kartibai;

4.8. nodroSinat domes lémumu projektu, atzinumu u.c. materialu pieejamibu domes
deputatiem, atbilstoSi komitejas/domes sédes apstiprinatajai darba kartibai
normativajos aktos noteiktaja termina;

4.9. sadarbiba ar Centralas administracijas Informacijas un komunikacijas
tehnologiju parvaldi (turpmak — IKT) nodroSinat domes sézu tieSraidi
audiovizualaja formata, ievérojot normativo aktu prasibas par fizisko personu
datu aizsardzibu, nepiecieSamibas gadijuma, sniegt IKT informaciju par
audiovizuala ieraksta p&capstradi;

4.10. nodrosinat un protokolet domes un komiteju s€des, iesniegt protokolus
parakstiSanai s€des vaditajam, ka arT nodroSinat protokolu izrakstu un norakstu
noform&Sanu, apliecinasanu, nosutiSanu p&c pieprasijuma un/vai protokola
minéta norikojuma normativajos aktos noteiktaja termina;

4.11. sadarbiba ar IKT nodrosinat komiteju s€Zu audio/audiovizualo ierakstu un
ierakstu public€Sanu pasvaldibas oficialaja timekla vietn€ normativajos aktos
noteiktajos terminos, ieverojot fizisko personu datu aizsardzibas prasibas;

4.12. noformét domes Iémumus, veikt tajos labojumus atbilstoSi domes sedé
lemtajam, pieskirt numurus un organizeét lémumu skanoSanu ar atbildigo
Centralas administracijas  struktiirvienibas/iestades  vaditaju, atbilstosi
paSvaldibas darba reglamentam, un iesniegt l€mumus parakstiSanai sédes
vaditajam normativajos aktos noteiktaja termina;

4.13. pamatojoties uz Iémuma sagatavotaja noradito informaciju, elektroniski nosttit
tos péc piekritibas un péc pieprasijuma sagatavot, apliecinat un nositit
pienemto lémumu norakstus, izrakstus vai kopijas normativajos aktos noteiktaja
termina;

4.14.veikt domes pienemto l1€mumu un domes/komiteju s€zu protokolu apstradi
sagatavojot publicEsanai un publicét paSvaldibas oficialaja timeklvietne
normativajos aktos noteiktaja termina, atbilstosi fizisko personu datu
aizsardzibas likuma prasibam,;

4.15. veikt domes pienemto l@mumu apstradi, sagatavojot public€Sanai un publicét
domes pienemtos lémumus un domes s€des protokolus pasvaldibas ieks¢ja
ierobeZotas piekluves tikla lapa;

4.16. veikt domes pienemto 1@émumu konsolidaciju un statusa aktualiz€Sanu, atbilstosi
domes pienemtajiem l€mumiem un publikacijam;

4.17. pamatojoties uz saistoSo noteikumu sagatavotaja noradito informaciju,
nodro$inat normativajos aktos noteikta kartiba un terminos saistoSo noteikumu
nosutiSanu:

4.17.1. Vides aizsardzibas un regionalas attistibas ministrijai zinaSanai vai
atzinuma sniegSanai,

4.17.2. publiceSanai Latvijas Republikas oficialaja izdevuma “Latvijas
Vestnesis”;

4.18. 1zveidot domes Iémumu, domes un komiteju protokolu izrakstu kontroles
uzdevumus paSvaldibas lietvedibas sistema saskana ar Sajos dokumentos
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nolemto vai ar domes priekSsédétaja, izpilddirektora, komitejas vaditaja
rezoliciju;

4.19. sagatavot deputatu darba laika uzskaites ikméneSa tabeles par domes un
komiteju s€édém, un iesniegt Centralas administracijas Personala parvaldibas
nodalai;

4.20. Nodalas kompetences ietvaros sagatavot domes [émumu un citu normativo aktu
projektus, veikt saraksti ar juridiskam un fiziskam personam,;

4.21. saskana ar iepirkumu planu, nodroSinat Nodalas kompetencé esoSo Centralas
administracijas un pasSvaldibas iepirkumu sagatavoSanu, ligumu slégSanu un
izpildes kontroli;

4.22.organizet pasvaldibas reprezentacijas materialu sagatavoSanu atbilstosi
paSvaldibas grafiskas identitates prasibam un veikt pasvaldibas reprezentacijas
materialu, apbalvojumu un ziedu iegadi, noforméSanu un p&c pieprasijuma
organizatorisko nodrosinasanu;

4.23.sniegt atbalstu delegaciju, arvalstu diplomatiska korpusa parstavju un
paSvaldibas rikoto pasakumu organizéSana;

4.24.izstradat un aktualiz€t vienotas prasibas un standartus pasvaldiba domes un
pastavigo komiteju dokumentu sagatavoSanas un aprites procesiem, sagatavot
atbilstoSus normativos aktus un procesu paskaidrojoSajas instrukcijas un
kontrol&t to ievieSanu un izpildi;

4.25. nodrosinat organizatorisko atbalstu pasvaldibas, Saeimas un Eiropas parlamenta
veleSanu, tautas nobalsoSanas un valsti izsludinato parakstu vaksSanas
sagatavoSanai un norisei;

4.26. nodrosinat Jirmalas Apbalvojumu komisijas darbu, paSvaldibas apbalvojumu
un naudas balvu pieskirSanu apbalvojamajiem, ka arT protokolét Ziedojumu
(davinagjumu) un davanu novértéSanas komisijas, Jurmalas valstspils€tas
paSvaldibas pabalsta personam par izcilu miiza ieguldijumu Jurmalas attistiba
pieskirSanas komisijas un Pateicibas balvas pieskirSanas komisijas sédes;

4.27. nodroSinat Nodalas dokumentu un Nodalas parzina esoSo dokumentu kartoSanu,
atbilstoSi apstiprinatajai lietu nomenklatiirai, un uzglabasanu lidz nodoSanai
arhiva;

4.28. apkopot un aktualiz&t informaciju par domes deputatu pienemsanas laikiem un
nodroSinat tas publisku pieejamibu;

4.29. konsultét domes deputatus un Centralas administracijas/pasvaldibas iestazu
darbiniekus un apmeklétajus Nodalas kompetences jautajumos; péec
nepiecieSamibas veikt domes deputatu/Centralas administracijas/pasvaldibas
iestazu darbinieku apmacibas Nodalas kompetences jautajumos;

5. Nodalas tiesibas ir:

5.1. ltgt un sanemt no visam Centralas administracijas strukttirvienibam/pasvaldibas
iestadem Nodalas uzdevumu veikSanai nepiecieSamo informaciju un
dokumentus, ka ar1 skaidrojumus no minéto institciju
amatpersonam/darbiniekiem;

5.2.sniegt viedokli un priekslikumus domes un Centralas administracijas darba
uzlaboSanai un pilnveidoSanai jautajumos, kas ietilpst Nodalas kompetencg;

5.3. sagatavot iepirkumu dokumentaciju Nodalas kompetences ietvaros.

I11. Nodalas vadiba un struktiira
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10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

Nodalu vada Nodalas vaditajs, kura kompetence ir noteikta Saja nolikuma un amata
apraksta. Nodalas vaditajs ir tieSi paklauts izpilddirektoram. Nodalas vaditaju pienem
darba un atlaiz no darba izpilddirektors. Izpilddirektors saskano Nodalas vaditaja
kandidatiiru ar domes priekSseédetaju.

Nodalas vaditas ir atbildigs par Nodalas uzdevumu un domes priekssédetaja un
izpilddirektora rikojumu savlaicigu un kvalitativu izpildi.

Nodalas vaditaja amata pienakumus ta prombiitnes laika pilda un to izpildi organizeé
Nodalas vaditaja vietnieks vai ar izpilddirektora rikojumu apstiprinats Nodalas
darbinieks.

Nodalas vaditajs nosaka Nodalas darbinieku pienakumu sadali un organiz€ Nodalai
noteikto uzdevumu izpildi.

Nodalas vaditajam ir tiesi paklauti Nodalas darbinieki.

Nodalas darbiniekus pienem darba un atlaiz no darba izpilddirektors, péc Nodalas
vaditaja ieteikuma.

V. Nodalas darbinieku pienakumi un tiesibas
Nodalas darbinieka amata pienakumi ir noteikti amata apraksta, ko apstiprina
izpilddirektors.
Uzdevumu izpildei Nodalas darbinieki sadarbojas ar citam iestaddém un to
strukttirvienibam.
Ja Nodalas darbinieks sanemis tieSu uzdevumu no domes priekSsedétaja vai
izpilddirektora, vin$ par to nekavéjoties informe Nodalas vaditaju.
Nodalas darbinieki atbild par Nodalas kompetencé esoSo jautajumu risinasanu
atbilstos$i normativo aktu prasibam.

V. Nosléguma jautajumi
Par $1 nolikuma savlaicigu aktualizéSanu ir atbildigs Nodalas vaditajs.
Sis nolikums stajas spcka 2024. gada 2. aprili.

Prick$sédétaja R. Sproge



