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(protokols Nr. 16, 5. punkts)

Jiurmalas valstspilsétas administracijas
Kancelejas nolikums

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

I. Visparigie jautajumi

1. Nolikums nosaka Jirmalas valstspilsétas administracijas (turpmak — Centrala
administracija) Kancelejas (turpmak — Nodala) mérki, uzdevumus, funkcijas,
struktiiru un darba organizaciju.

2. Nodala ir Centralas administracijas struktiirvieniba, kas ir paklauta Jturmalas
valstspilsétas pasvaldibas (turpmak — paSvaldiba) izpilddirektoram (turpmak -
izpilddirektors).

3. Nodala ir Jarmalas domes (turpmak — Dome) sézu dala (turpmak — Dala), kas ir
Nodalas vaditaja paklautiba.

4. Nodalas meérkis ir nodro$inat efektivu un kvalitativu paSvaldibas dokumentu un
arhiva parvaldibu, apmeklétaju apkalpoSanas centru darbibu paSvaldiba, ka ari
nodro§inat Domes s€Zu un komiteju norisi pasvaldiba.

I1. Nodalas funkcijas un uzdevumi
5. Nodalas galvenas funkcijas:
5.1. nodroSinat Centralaja administracija un tas apmeklétaju apkalpoSanas centros
sanemto un nostitamo dokumentu registraciju, apriti un kontroli;
5.2. organizet apmeklétaju apkalpoSanas centru darbu, nodro§inat iedzivotajiem un
apmeklétajiem kvalitativu pasvaldibas pakalpojumu un informacijas sniegSanu;
5.3. nodroSinat Centralas administracijas arhiva dokumentu uzkraSanu, uzskaiti,
saglabasanu, izmantoSanu un pastavigi glabajamo dokumentu nodoSanu valsts
glabasana Latvijas Nacionalaja arhiva;
5.4. organizét un apkalpot Dome sézu un komiteju darbu.
6. Funkciju veiksanai nodala pilda sadus uzdevumus:



6.1. lietvedibas darba:

6.2.

6.1.1.

6.1.2.

6.1.3.

6.1.4.

6.1.5.

6.1.6.

6.1.7.

6.1.8.

6.1.9.

6.1.10.

6.1.11.

6.1.12.

nodroSinat vienotas dokumentu parvaldibas metodisko vadibu
Centralaja administracija un tas struktiirvienibas;

registrét sanemto korespondenci paSvaldibas lietvedibas sist€éma
saskana ar lietvedibu reglament€joSiem normativajiem aktiem, izvertet
un novirzit elektroniski attiecigajai Centralas administracijas
amatpersonai, struktiirvienibai vai citai pasvaldibas administracijas
Institlicijas amatpersonai;

izstradat dokumentu aprites kartibu un citu normativo aktu projektus,
kas saistiti ar lietvedibas un arhiva darbu Centralaja administracija;
registrét pasvaldibas lietvedibas sisttma Domes priekssédétaja un
izpilddirektora iekS$€jos normativos aktus un rikojumus, nodroSinat to
1zsttiSanu adresatiem;

organiz€ un nodroSinat paSvaldibas lietvedibas sisttma nosiitamo
dokumentu saskanoSanas, parakstiSanas, registréSanas un nositiSanas
procesu,

nodroSinat sanemtas un nosiitamas korespondences sanemSanu un
nosutiSanu e-adres€, pasvaldibas oficialaja e-pasta: pasts@jurmala.lv un
pa pastu;

kontrol€t iesniegumu, stidzibu un priekslikumu savlaicigu izskatiSanu
Centralaja administracija;

sagatavot informaciju par termina neizpilditajiem uzdevumiem un
nodot to izskatiSanai izpilddirektoram;

nodro$inat uz pasvaldibas varda registréto nekustamo TpaSumu zemes
gramatu aktu originalu uzskaiti, glabasanu un izsniegSanu;

veikt pasSvaldibas un Centralas administracijas varda parakstamo
ligumu parbaudi atbilstosi lietvedibas un iek$€jo noteikumu prasibam,
nodot parakstiSanai no pasvaldibas vai Centralas administracijas puses;
registrét ligumus atbilstosi dokumentu klasifikacijas shémai un nosutit
tos p&c piekritibas atbilstosi iekS€jiem noteikumiem,;

nodro§inat  liguma izpildes kontroles uzdevumu nositiSanu
atbildigajiem izpilditajiem un veikt atzimi par liguma izpildi atbilstosi
iek§€jo noteikumu prasibam.

arhiva darba:

6.2.1.

6.2.2.

6.2.3.

6.2.4.
6.2.5.

sagatavot Centralas administracijas dokumentu klasifikacijas shému,
iesniegt to izpilddirektoram apstiprinaSanai un normativajos aktos
noteiktaja kartiba Latvijas Nacionalajam arhivam saskanosanai;
nodroSinat Centralas administracijas dokumentu klasifikacijas shéma
ieklauto tas strukttrvienibu arhiva dokumentu uzkrasanu, uzskaiti,
saglabaSanu un praktisko izmantoSanu;

pienemt un saglabat Centralas administracijas dokumentu klasifikacijas
shéma ieklauto struktiirvienibu lietvediba pabeigtas atbilstosi lietvedibu
reglament&joSo normativo aktu prasibam sakartotas un noformétas
pastavigi glabajamas un ilgstosi glabajamas (t.sk. personala) lietas;
organiz€t dokumentu vertibas ekspertizi;

sagatavot pastavigi glabajamo un ilgstosi glabajamo (t.sk. personala)
lietu uzskaites sarakstus;



6.2.6.

6.2.7.

6.2.8.
6.2.9.

6.2.10.

6.2.11.

6.2.12.

6.2.13.

veidot un papildinat arhiva glabajamo dokumentu uzzinu sist€ému,
sagatavot arhivisko aprakstu shémas un arhiviskos aprakstus;

sagatavot aktus par dokumentu atlasi iznicinasanai un péc Latvijas
Nacionala arhiva saskanojuma sanemsanas organizet akta ieklauto lietu
1znicinasanu;

veikt lietu esibas un fiziska stavokla parbaudes;

Latvijas Nacionala arhiva noteiktaja termina veikt arhiva fondu un lietu
uzskaiti, sagatavot arhiva pasi un iesniegt to Latvijas Nacionalajam
arhtvam;

veidot arhiva fonda lietas;

normativajos aktos noteiktaja kartiba sagatavot un nodot valsts
glabaSana pastavigi glabajamas lietas;

nodro$inat Centralas administracijas darbiniekus un Domes deputatus
ar darbam nepiecieSamajiem arhiva esoSajiem dokumentiem;

sagatavot privatpersonam izzinas par darba stazu, izsniegt arhiva
dokumentu atvasinajumus (izrakstus, norakstus un kopijas).

6.3. apmekletaju apkalpoSanas darba:

6.3.1.

6.3.2.

6.3.3.

6.3.4.

6.3.5.

6.3.6.

6.3.7.

6.3.8.

6.3.9.

7. Dalai ir $adi

organizét apmeklétaju apkalpoSanas centru darbu, nodroSinat
iedzivotajiem un apmekletajiem kvalitativu paSvaldibas pakalpojumu un
informacijas sniegSanu;

normativajos aktos noteiktaja kartiba pienemt, registrét un nodot
apmekletaju  iesniegumus  (sanemtos  dokumentus)  Centralajai
administracijai vai citai pasvaldibas administracijas amatpersonai, kas
atbild par iesniegumam atbilstoSo darbibu izpildi;

sadarbiba ar citam Centralas administracijas struktiirvienibam un citam
pasvaldibas  administracijas institiicijam nodro$inat iesniegumu
iesniedz€jiem sniedzamo informaciju, tas atjaunosanu un papildinasanu;
informét iedzivotajus un apmekl€tajus par pasvaldibas sniegtajiem e-
pakalpojumiem;

nodroSinat vienotaja valsts un pasvaldibas portala www.latvija.gov.lv
paSvaldibas sniegto pakalpojumu korektu aprakstu, tos ievietojot un
aktualizgjot portala VIRSIS;

sniegt informaciju par Domes deputatu un Centralas administracijas
darbinieku pienemSanas laiku, ka arT visparigu informaciju par
paSvaldibas sniegtajiem pakalpojumiem, to sanemSanas Kkartibu,
procediiru un nepiecieSamajiem dokumentiem;

pec apmeklétaja pieprasijjuma noform&t mutvardu iesniegumus
rakstveida;

sniegt informaciju par apmekl€taja iesnieguma virzibu Centralaja
administracija;

nodroSinat apmeklétaju iesniegumu un citu dokumentu pievienoSanu
valsts informacijas sist€émas, ka ari citas informacijas sisteémas atbilstosi
pieskirtajam piekluves tiesibam konkrétd dokumentu apstrades procesa
letvaros.

uzdevumi:

7.1. sagatavot un aktualizét Domes sézu, komiteju, un vadibas sanaksmju ikméneSa

darba

grafiku, publicét to paSvaldibas oficialaja timekla vietné un iek3$gjas



7.2.

7.3.

7.4.

7.5.

7.6.

7.7.

7.8.

7.9.

7.10.

7.11.

7.12.

7.13.

7.14.

7.15.

majas lapas kalendara un nosttit Domes deputatiem/Centralas administracijas
struktiirvienibam/pasvaldibas iestadem;

parbaudit iesniegto Domes léemumu projektu un komiteju atzinumu atbilstibu
(iznemot saturisko) normativo aktu prasibam;

sagatavot komiteju s€Zu darba kartibas projektus un iesniegt tos saskanoSanai
attiecigas komitejas vaditajam un domes priekSsédétajam apstiprinasanai,
sagatavot Domes s€Zu darba kartibas projektus un iesniegt tos Domes
priekSsédetajam apstiprinasanai;

nodro§inat Domes s€des darba kartibas un taja ieklauto 1€mumu projektu
publicesanu pasvaldibas oficialaja timekla vietn€ normativajos aktos noteiktajos
terminos, ieverojot fizisko personu datu aizsardzibas prasibas;

uzaicinat uz Domes/komitejas sédi zinotajus atbilstoSi apstiprinatajai darba
kartibai;

nodro8inat Domes [€émumu projektu, atzinumu u.c. materialu pieejamibu Domes
deputatiem, atbilsto$i komitejas/Domes sedes apstiprinatajai darba kartibai
normativajos aktos noteiktaja termina;

sadarbiba ar Centralas administracijas Informacijas un komunikacijas
tehnologiju parvaldi (turpmak — IKT) nodrosinat Domes sézu tieSraidi
audiovizualaja formata, ieverojot normativo aktu prasibas par fizisko personu
datu aizsardzibu, nepiecieSamibas gadijuma, sniegt IKT informaciju par
audiovizuala ieraksta p€capstradi;

nodroSinat un protokoleét Domes un komiteju sédes, iesniegt protokolus
parakstiSanai sédes vaditajam, ka arT nodros$inat protokolu izrakstu un norakstu
noform&Sanu, apliecinasanu, nosutiSanu pec pieprasijuma un/vai protokola
minéta norikojuma normativajos aktos noteiktaja termina;

sadarbiba ar IKT nodro$inat komiteju sézu audio/audiovizualo ierakstu un
ierakstu publicéSanu pasvaldibas oficialaja timekla vietné normativajos aktos
noteiktajos terminos, ieverojot fizisko personu datu aizsardzibas prasibas;
noformét Domes l€émumus, veikt tajos labojumus atbilstosi Domes s&dé
lemtajam, pieskirt numurus un organizé€t [€mumu skanoSanu ar atbildigo
Centralas administracijas  struktiirvienibas/iestades  vaditaju, atbilstosi
pasvaldibas darba reglamentam, un iesniegt l€mumus parakstiSanai sédes
vaditajam normativajos aktos noteiktaja termina;

pamatojoties uz lémuma sagatavotaja noradito informaciju, elektroniski nositit
tos péc piekritibas un pec pieprasijuma sagatavot, apliecinat un nosiitit
pienemto lémumu dokumentu atvasinajumus normativajos aktos noteiktaja
termina;

veikt Domes pienemto lémumu un Domes/komiteju s€zu protokolu apstradi
sagatavojot publicéSanai un publicét paSvaldibas oficialaja timeklvietné
normativajos aktos noteiktaja termina, atbilsto$i fizisko personu datu
aizsardzibas likuma prasibam;

veikt Domes pienemto lémumu apstradi, sagatavojot public€Sanai un publicét
Domes pienemtos lémumus un Domes sédes protokolus pasvaldibas iekseja
ierobezotas piekluves tikla lapa;

veikt Domes pienemto I&@mumu konsolidaciju un statusa aktualizé€Sanu,
atbilstoS$i Domes pienemtajiem lémumiem un publikacijam;



7.16. pamatojoties uz saistoSo noteikumu sagatavotdja noradito informaciju,
nodro$inat normativajos aktos noteikta kartiba un terminos saistoSo noteikumu
nosutisanu:

7.16.1. Viedas administracijas un regionalas attistibas ministrijai zinasanai vai
atzinuma sniegSanai;

7.16.2. publicéSanai Latvijas Republikas oficialaja izdevuma “Latvijas
Veéstnesis”;

7.16.3. papildus organizget vai ievietot saistoSo noteikumu projektus sabiedribas
lidzdalibas nodroSinaSanai timekla vietn€, t.sk. apkopot iesniegtos
priekslikumus.

7.17.izveidot Domes léemumu, Domes un komiteju protokolu izrakstu kontroles
uzdevumus paSvaldibas lietvedibas sisttma saskana ar Sajos dokumentos
nolemto vai ar Domes prickssédétaja, izpilddirektora, komitejas vaditaja
rezoliciju;

7.18. sagatavot deputatu darba laika uzskaites ikméneSa tabeles par Domes un
komiteju sédém, un iesniegt Centralas administracijas Personala parvaldibas
nodalai;

7.19. Dalas kompetences ietvaros sagatavot Domes l@mumu un citu normativo aktu
projektus, veikt saraksti ar juridiskam un fiziskam personam,;

7.20. 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;

7.21. nodroSinat Dalas dokumentu un Dalas parzina esoSo dokumentu kartoSanu,
atbilsto$i apstiprinatajai dokumentu klasifikacijas shémai, un uzglabasanu lidz
nodoSanai arhiva;

7.22. apkopot un aktualizet informaciju par Domes deputatu pienemsSanas laikiem un
nodro8inat tas publisku pieejamibu;

7.23. konsultét Domes deputatus un Centralas administracijas/paSvaldibas iestazu
darbinieckus un apmeklétajus Dalas kompetences jautajumos; péc
nepiecieSamibas veikt Domes deputatu/Centralas administracijas/paSvaldibas
iestazu darbinieku apmacibas Dalas kompetences jautajumos.

I11. Nodalas tiesibas
8. Nodalas tiesibas:

8.1.ldgt un sanemt no visam paSvaldibas Centralas administracijas struktiirvienibam
jebkuru Nodalas vai Dalas uzdevumu veiksSanai nepiecieSamo informaciju un
dokumentus, ka arT paskaidrojumus no min&to institiiciju amatpersonam;

8.2.sniegt priekSlikumus Domes un Centralas administracijas darba uzlaboSanai
Jjautajumos, kas ietilpst Nodalas kompetencg;

8.3. sadarboties ar pasvaldibas Centralas administracijas strukttrvienibam pasSvaldibas
Centralas administracijas darbinieku kvalifikacijas paaugstinasanas un
izglitoSanas jautajumos;

8.4. organizet kontroles sist€mas IstenoSanu par iesniegumu savlaicigu izskatiSanu
Centralas administracijas struktirvienibas;

8.5. piedalities pastavigo komiteju un Domes s€dg&s.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.
25.

Papildus Nodalai ir tiesibas parbaudit dokumentu sagatavoSanas un glabaSanas
kartibu Centralas administracijas struktiirvienibas, kuru dokumenti ir ieklauti
Centralas administracijas dokumentu klasifikacijas shéma.

IV. Nodalas vadiba un struktiira
Nodalu vada Nodalas vaditajs, kura kompetence ir noteikta $aja nolikuma un amata
apraksta. Nodalas vaditajs ir paklauts izpilddirektoram. Nodalas vaditaju pienem
darba un atlaiz no darba izpilddirektors.
Nodalas vadita;js ir atbildigs par Nodalas uzdevumu un Domes priek$sédétaja, Domes
priekSsédetaja vietnieka un pasvaldibas izpilddirektora rikojumu savlaicigu un
kvalitativu izpildi.
Dalu vada Dalas vaditajs, kura kompetence ir noteikta Saja nolikuma un amata
apraksta. Dalas vaditajs ir paklauts Nodalas vaditajam.
Nodalas vaditaja prombiitnes laika Nodalas darbu vada vaditaja vietnieks vai ar
izpilddirektora rikojumu norikots Nodalas vai citas Centralas administracijas
struktlirvienibas darbinieks.
Dalas vaditaja amata pienakumus ta prombitnes laika pilda ar izpilddirektora
rikojumu noziméts Dalas darbinieks.
Nodalas vaditajs nosaka Nodalas vaditaja tiesa paklautiba esoSo darbinieku
pienakumu sadali un organizg€ Nodalas noteikto uzdevumu izpildi.
Nodalas vaditajam ir paklauti Nodalas darbinieki, Dalas vaditajam ir paklauti Dalas
darbinieki.
Dalas vaditajs nosaka Dalas darbinieku pienakumu sadali un organiz€ Dalai noteikto
uzdevumu izpildi.
Nodalas darbinieku pienem darba un atlaiZ no darba izpilddirektors.

V. Nodalas darbinieku pienakumi un tiesibas
Nodalas darbinieku amata pienakumus $aja nolikuma noteikto uzdevumu izpildei
nosaka izpilddirektors darba liguma un amata apraksta.
Nodalas darbinieki saskana ar So nolikumu pilda citus Nodalas vaditaja (Dalas
vaditaja) noteiktus lidziga rakstura un kvalifikacijas uzdevumus.
Ja Nodalas darbinieks saneémis tieSu uzdevumu no Domes priekSseédéetaja,
priekSsédetaja vietnieka vai izpilddirektora, vin§ par to informé& Nodalas/Dalas
vaditaju.
Nodalas darbinieki atbild par Nodalas kompetencé esoSo jautajumu risinasanu
atbilstosi Latvijas Republikas normativo aktu prasibam.
Nodalas darbinieku pienakums ir pastavigi paaugstinat savu profesionalo Iimeni,
piedalities seminaros, kursos, konferenceés un pieredzes apmaina par Nodalas
kompetence esoSajiem jautajumiem.

VI. Nosléguma jautajumi
Par 81 nolikuma savlaicigu aktualizéSanu ir atbildigs Nodalas vaditajs.
Ar $1 nolikuma spéka stasanos spéku zaudé Jarmalas domes 2024. gada 21. marta
nolikums Nr.7 “Jarmalas valstspilsétas administracijas Administrativas nodalas
nolikums” un Jarmalas domes 2024.gada 21. marta nolikums Nr. 8 , Jarmalas
valstspilsétas administracijas Kancelejas nolikums”.


https://dokumenti.jurmala.lv/docs/h10/d/h10d028.htm

26. Sis nolikums stajas speka 2025. gada 1. janvari.

Priek$seédetajas vietnieks J. Ledin$



