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Centralas administracijas
Dokumentu parvaldibas un klientu apkalposanas parvaldes reglaments

Izdots saskana ar
Valsts parvaldes iekartas likuma
73.panta pirmas dalas 1.punktu

I. Visparigie jautajumi

Dokumentu parvaldibas un klientu apkalposSanas parvaldes reglaments (turpmak — Reglaments)
nosaka Ropazu novada pasvaldibas (turpmak — Pasvaldiba) Centralas administracijas
Dokumentu parvaldibas un klientu apkalpoSanas parvaldes (turpmak — Parvalde) struktiru,
funkcijas, tiesibas, darba organizaciju, atbildibu un darbibas tiesiskuma nodroSinajuma
mehanismu.

Parvalde ir pasvaldibas izpilddirektora paklautiba un darbojas saskana ar normativajiem
aktiem.

Par Parvaldes izveidoSanu, reorganizaciju un likvidaciju lemj Pasvaldibas dome (turpmak —
Dome).

Parvalde patstavigi un sadarbiba ar pasvaldibas struktirvienibam un iestadém, valsts un
pasvaldibu institiicijam, ka arT citam fiziskam un juridiskam personam realizé Reglamenta
minétas funkcijas savas kompetences ietvaros.

Parvaldi finansé no pasvaldibas budzeta lidzekliem.

Parvaldes sastava ir §ada struktiirvieniba:

6.1. Valsts un pasvaldibu vienotais klientu apkalpoSanas centrs.
7.

Parvaldi vada Parvaldes vaditajs.

I1. Parvaldes meérkis, funkcijas, uzdevumi un tiesibas
Parvaldes mérkis ir nodrosinat Ropazu novada pasvaldibas domes un Pasvaldibas darba
organizatorisko un tehnisko apkalpoSanu, dokumentu un arhiva parvaldibu.
Parvaldes funkcijas:
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9.1.
9.2.
9.3.
94.
9.5.

nodro$inat Domes un Pasvaldibas darba organizatorisko un tehnisko atbalstu;
nodrosinat klientu apkalposanu un valsts un pasvaldibas pakalpojumu pieejamibu;
nodrosinat dokumentu aprites organizéSanu un kontroli;

nodros$inat Domes un komiteju darba organizatorisko apkalpoSanu;

nodros$inat dokumentu un arhiva parvaldibu, dokumentu saglabasanu.

10. Parvaldes uzdevumi:

10.1.
10.2.
10.3.

10.4.

10.5.
10.6.
10.7.
10.8.
10.9.

10.10.

10.11.

10.12.

10.13.

10.14.
10.15.

10.16.

10.17.

10.18.
10.19.

10.20.

10.21.

10.22.
10.23.

nodrosinat un koordinét Domes un Pasvaldibas darba organizatorisko un tehnisko atbalstu;
ieviest vienotus dokumentu aprites un klientu apkalpoSanas principus Pasvaldiba;
nodroSinat iesp€ju sanemt valsts sniegtos pakalpojumus, atbilstosi noslégtajiem sadarbibas
ligumiem ar valsts iestadém;

nodroSinat/organizét klientu apkalposanas centru darbu, nodro$inat iedzivotajiem un
apmekl&tajiem kvalitativu pasvaldibas pakalpojumu un informacijas sniegSanu;

nodrosinat dokumentu aprites procesu, atbilstosi speéka esoSo normativo prasibam;
registrét sanemtos un nostitamos dokumentus elektroniskaja dokumentu vadibas sistéma;
nositit, izsniegt parakstitos dokumentus;

kontrolét dokumentu izpildes terminu ievérosanu,

registrét noslégtos ligumus un kontrol&t ligumu izpildes terminus, kas noraditi dokumentu
vadibas sistéma;

parbaudit no struktiirvienibam sanemto dokumentu noform&juma atbilstibu normativo aktu
prasibam, nododot vadibai tos parakstiSanai,

noformé&t un registrét Pasvaldibas vadibas rikojumus pamatdarbibas jautajumos;

registrét un tehniski noformét iesniegtos Domes 1émumu projektus, nodrosinat Domes s€zu,
un komiteju s€zu darba kartibu un I€émumu projektu pieejamibu Domes deputatiem un
atbildigajiem darbiniekiem normativajos aktos noteiktaja kartiba;

Pasvaldibas nolikuma noteiktaja termina nosiitit Komunikacijas un marketinga nodalai
komiteju un Domes sé€zu darba kartibu publicéSanai PaSvaldibas timekla vietng;
protokolét Domes s€zu un komiteju s€zu gaitu un sagatavot protokolu parakstiSanai;
normativajos aktos noteiktaja termina nosttit Komunikacijas un marketinga nodalai Domes
s€zu protokolus publicéSanai PaSvaldibas timekla vietng;

nodro$inat Domes s€dés pienemto l€mumu uzskaiti, Domes lémumu izsniegSanu un
nosutisanu adresatiem,;

tehniski noform@& un nodroSinat darbinieku iepazistinasanu ar Domes izdotajiem
normativajiem aktiem;

koordinét Domes vadibas apmekletaju plismu;

nodroSinat apmekl€taju apkalpoSanu, atbildét uz talruna zvaniem un savas kompetences
ietvaros atbildét uz e-pasta vestuleém,;

sagatavot parakstiSanai izzinas, pilnvaras (péc pieprasijuma), vestules un cita veida
dokumentus Parvaldes kompetences ietvaros;

konsultét Pasvaldibas iestazu, institiiciju un struktiirvienibu darbiniekus par Pasvaldibas
dokumentu aprites un arhiva jautajumiem,;

uzkrat, uzskaitit, saglabat un izmantot dokumentus saskana ar normativo aktu prasibam;
nodro§inat pastavigi un ilgtermina glabajamo, taja skaita personala lietu, dokumentu
uzskaiti, izmantoSanu un saglabasanu;
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10.24. atlasit dokumentus iznicinasanai, sastadit un uzglabat aktus par dokumentu atlasi

10.25.

iznicinaSanai un organiz&€ dokumentu iznicinasanu, sastadit un uzglabat dokumentu
iznicinasanas aktus;

koordinét Domes dokumentu klasifikacijas shémas izstrades procesu un nodrosinat tas
saskanosanu ar Latvijas Nacionalo arhivu;

10.26. glabat Domes zZimogu.
11. Parvaldes tiesibas:

11.1.

11.2.

11.3.

11.4.
11.5.

11.6.

pieprasit un sanemt nepiecieSamo informaciju (dokumentus, parskatus un atskaites u.c.) no
Pasvaldibas struktiirvienibam un iestadém, kas nepiecieSama Parvaldes kompetencé esoso
jautajumu risinasanai;

atbilstosi Parvaldes kompetencei parstavét Pasvaldibu valsts iestad€s, ka ari citas
institlicijas un organizacijas, ieprieks to saskanojot ar Pasvaldibas vadibu, nepiecieSamibas
gadijuma noformgjot atbilstosu pilnvarojumu;

sniegt priekslikumus Pasvaldibas izpilddirektoram un Domes vadibai par PaSvaldibas
darbibas uzlabosanu un citiem ar Pasvaldibas darbu saistitiem jautajumiem un istenotajiem
projektiem;

izteikt viedokli un rosinat izmainas Parvaldes kompetence esosajas jomas;

Parvaldes uzdevumu veikSanai ierosinat Pasvaldibas izpilddirektoram pieaicinat ekspertus
vai pasiitit ekspertu pakalpojumus jautajumos, kuros nepiecieSamas specifiskas zinaSanas,
ja to nevar nodrosinat PaSvaldibas specialisti;

sanemt Parvaldes darba efektivai organiz€Sanai nepiecieSamo tehnisko un organizatorisko
nodrosinajumu Pasvaldibas budZeta lidzeklu ietvaros.

I11. Parvaldes struktiira un darba organizacija

12. Parvaldes struktiira noteikta Centralas administracijas nolikuma un Pasvaldibas amatu saraksta,
ko apstiprina ar Domes [€émumu.

13. Parvaldes darbu organizg un vada Parvaldes vaditajs, kuru pienem darba un atbrivo no darba
Pasvaldibas izpilddirektors.

14. Parvaldes vaditajs:

14.1.
14.2.
14.3.
14.4.
14.5.
14.6.
14.7.
14.8.

14.9.

organize un atbild par Parvaldes darbu, plano un kontrolé Parvaldes uzdevumu izpildi;
izstrada un aktualizé Reglamentu;

nodroSina Parvaldes darbibu reglament&joSo dokumentu izstradi, nodroSina Parvaldes
darbibas nepartrauktibu, lietderibu un tiesiskumu;

nosaka Parvaldes darbinieku pienakumu sadali, darba uzdevumus un darba prioritates;
parstav Pasvaldibu valsts iestades, ka arT citas institiicijas un organizacijas, ieprieks to
saskanojot ar Pasvaldibas vadibu, nepiecieSamibas gadijuma par to noforméjot atbilstoSu
pilnvarojumu;

organiz€ fizisko un juridisko personu iesniegumu, priekslikumu un siidzibu izskatiSanu
atbilstosi Parvaldes kompetencei,

atbild par Parvaldes riciba esoSajiem materialajiem un finansu resursiem, nodro$ina to
racionalu un lietderigu izlietoSanu;

izstrada un aktualizé Parvaldes darbinieku amata aprakstus, nosakot darbinieku atbildibu,
pienakumus un tiesibas;

apstiprina dokumentu kopiju, norakstu un izrakstu pareizibu, lieto Sim noliikam PaSvaldibas
spiedogu (Latvijas Republika, Ropazu novada pasvaldiba) ar gerbona att€lu;
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14.10. sagatavo pilnvaras (péc pieprasijuma) Pasvaldibas ietvaros;

14.11. paraksta dokumentaciju (tai skaita nostitamas vestules), kas saistits ar VPVKAC darbibu;

14.12. paraksta izzinas par iedzivotaju deklaréto dzivesvietas adresi;

14.13. sagatavo tirdzniecibas atlaujas un apbediSanas vietu atlaujas;

14.14. veic regularu datu parbaudi un sinhronizaciju Fizisko personu registra;

14.15. veic citus pienakumus atbilstosi Reglamentam, Parvaldes vaditaja amata aprakstam un
attiecinamiem normativajiem aktiem, pamatojoties uz PaSvaldibas izpilddirektora vai
Domes vadibas uzdevumiem.

15. Parvaldes vaditaja tiesa paklautiba ir Valsts un pasvaldibu vienotais klientu apkalpoSanas

centrs.

16. Parvaldes vaditaju prombiitn€ aizvieto Parvaldes vaditaja vietnieks vai Parvaldes vaditaja vai

pasvaldibas izpilddirektora norikots Parvaldes darbinieks.

17. Parvaldes vaditajs un Parvaldes darbinieki rikojas savas kompetences ietvaros, saskana ar

normativajiem aktiem, atbilstoSi darba ligumam un amata apraksta nosacijumiem.

IV. Nosléguma jautajumi
18. Reglaments stajas speka 2026. gada 1.aprili.
19. Ar §1 Reglamenta spéka stasanos speéku zaudé PaSvaldibas 2025.gada 3.marta iek$gjais
normativais akts Nr. 1.1-1/2025/11 “Ropazu novada pasvaldibas Centralas administracijas
Kancelejas nolikums”.

Ropazu novada paSvaldibas
izpilddirektors J. Belkovskis
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