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Siguldas novada pasvaldibas Klientu apkalpoSanas parvaldes reglaments

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

I. Visparigie jautajumi

Siguldas novada pa3valdibas (turpmak — PaSvaldiba) Klientu apkalpoSanas parvalde
(turpmak — Parvalde) ir Siguldas novada pa$valdibas centralas parvaldes (turpmak — Centréla
parvalde) struktlirvieniba, kas ir tie$i paklauta Pa$valdibas izpilddirektora vietniekam klientu
apkalpo$anas jautajumos.
. Nolikums nosaka Parvaldes funkcijas, uzdevumus, tiesibas, struktiiru un darba organizaciju.
. Parvalde sava darbiba ievéro Latvijas Republikas normativos aktus, PaSvaldibas saisto3os
noteikumus, lémumus un rikojumus, ka arT o reglamentu.
. Parvalde sastav no:
4.1. Klientu apkalpoSanas nodalas:

4.1.1.Siguldas novada Allazu klientu apkalpo3anas centra (turpmak — KAC);

4.1.2.Siguldas novada Gaujas KAC;

4.1.3.Siguldas novada Inciema KAC;

4.1.4.Siguldas novada Inlukalna pagasta valsts un paSvaldibas vienota klientu

apkalpoSanas centra (turpmak — VPVKAC);

4.1.5. Siguldas novada Krimuldas pagasta VPVKAC;

4.1.6.Siguldas novada Malpils pagasta VPVKAC;

4.1.7.Siguldas novada Mores pagasta VPVKAC;

4.1.8.Siguldas novada Siguldas VPVKAC;
4.2. Dokumentu parvaldibas nodalas.

I1. Parvaldes funkcijas, uzdevumi un tiesibas

. Parvaldes Klientu apkalpo3anas nodalas galvenas funkcijas:

5.1. nodrodinat fizisko un juridisko personu kvalitativu un &rtu apkalpo3anu Padvaldibas
klientu apkalpo3anas vietds un organiz&t PaSvaldibas pakalpojumu klasta un kvalitates
pilnveidi;

5.2. administrét un attistit Pasvaldibas sniegto pakalpojumu aprakstu katalogu;



5.3.regulari pilnveidot un attistit iedzivotdjiem pieejamo PaSvaldibas klatienes un
elektronisko pakalpojumu klastu;

5.4. VPVKAC nodroiinat Ministru kabineta noteikumos uzskaitito Lauku atbalsta dienesta,
Nodarbinatibas valsts agentiiras, Uznémumu registra, Pilsonibas un migracijas lietu parvaldes,
Valsts ienémumu dienesta, Valsts socialas apdrosinasanas agentiiras un Valsts zemes dienesta
un citu valsts parvaldes iestazu pakalpojumu klasta piecjamibu.

Parvaldes Dokumentu parvaldibas nodalas galvenas funkcijas:

6.1. izstradat vienotu dokumentu parvaldibas kartibu un koordinét un uzraudzit dokumentu
parvaldibas darba organizaciju Pasvaldiba;

6.2. parraudzit un nodrosinat Centralas parvaldes arhiva dokumentu apstradi un uzglabasanu;
6.3. administrativi organizét PaSvaldibas domes (turpmak — domes) un komiteju s€zu norisi,
veikt normativajos aktos noteiktas darbibas, kas saistitas ar Pagvaldibas domes s&dé pienemto
normativo aktu stasanos speka.

Parvaldes uzdevumi klientu apkalpo$anas joma ir:

7.1. nodro$inat kvalitativu Pasvaldibas klientu apkalpoSanu;

7.2. sniegt informaciju par iesniegumu virzibu Centralaja parvaldg;

7.3. sniegt informaciju par Pasvaldibas pakalpojumiem un to sanemSanas kartibu;

7.4. atbildét uz Pasvaldibas un VPVKAC informativo talrunu zvaniem;

7.5. konsultét par VPVKAC tikla pieejamo valsts parvaldes pakalpojumu pieejamibu un
palidz&t noformet pakalpojuma pieteikumus;

7.6. registrét zinas par personas deklaréto dzivesvietu Siguldas novada un noformét ar
registracijas procesu saistitos dokumentus;

7.7. sagatavot administrativos aktus par personas deklarétas dzivesvietas zinu anul€Sanu
izskatiSanai PaSvaldibas domes Dzivoklu komisija;

7.8. sadarbiba ar PaSvaldibas Informacijas tehnologiju nodalu, administrét un pilnveidot
Pasvaldibas e-pakalpojumu portalu e.sigulda.lv un valsts parvaldes pakalpojumu portalu
latvija.lv;

7.9. ieviest klientu apkalpoSanas standartu, ka arT parraudzit ta ievéroSanu visas Centralas
parvaldes struktlirvienibas;

7.10. izsniegt Siguldas novada deklaréto iedzivotaju identifikacijas kartes;

7.11. izsniegt atlaujas saskana ar Pasvaldibas saisto$ajiem noteikumiem (tirdzniecibas
atlaujas, mazizméra kugosanas lidzeklu atlaujas Judazu ezera);

7.12.  apliecinat vélétaju paraksta Tstumu likumprojektu, Satversmes grozijumu projektu vai
Saeimas atlaiSanas ierosinaSanas gadijumos, atbilstosi likumam ,Par tautas nobalsoSanu,
likumu ierosinaSanu un Eiropas pilsonu iniciativu™;

7.13. administrét Pasvaldibas statusa “Siguldas novada pasvaldibas gimene, kuras apriipé ir
tris un vairak bérni” (turpmak — Statuss) pieSkirSanu, sagatavot izzinas par Statusa
pieskirsanu, lémumus par Statusa atcelSanu vai atteikumu pieskirt statusu un veikt izmainas
Statusa noteik$anas kartibu reglamentgjosajos Pasvaldibas normativajos aktos;

7.14. sadarboties ar Pilsonibas un migracijas lietu parvaldes (turpmak — PMLP) darbiniekiem
PMLP pakalpojumu pieejamibas nodrosinaSanai Siguldas VPVKAC;

7.15. sadarboties ar Pasvaldibas iestadém iedzivotaju dzivesvietas deklaréSanas jautdjumos
un, pamatojoties uz pieprasijumu, sniegt tam nepiecieSamo informaciju.

. Parvaldes uzdevumi dokumentu parvaldibas joma ir:

8.1.  nodroSinat vienotas dokumentu parvaldibas kartibas izstradi, pilnveidi un izpildes
kontroli Centralaja parvalde;
8.2.  kontrolét sanemto fizisko un juridisko personu iesniegumu, siidzibu un priekslikumu

izskatiSanas terminu ieveérosanu;



8.3.  administrét PaSvaldibas dokumentu vadibas sist€ému, organizét lietotaju apmacit
konsultét Pasvaldibas un tas iestazu darbiniekus sist€mas lietojamiba;
8.4. nodrosinat arhiva dokumentu apstradi, uzskaiti, uzglabasanu un nodoSanu Latvijas
Valsts arh1va;
8.5. nodro$inat noslégto ligumu kartosanu, uzglabaSanu un arhivésanu;
8.6. organizét Tslaicigi glabajamo dokumentu atlasi un nodoSanu iznicinaSanai;
8.7. sagatavot Pasvaldibas lietu nomenklatiiru;
8.8. izsniegt arhiva izzinas vai atvasinajumus no Pasvaldibas arhiva dokumentiem;
8.9. nodros$inat Centrélaja parvaldé sanemtas un nostitamas korespondences registraciju, apriti
un nodo$anu pasta nodala;
8.10. sagatavot Pasvaldibas domes un domes prickssédétaja uzdoto komiteju s€zu darba
kartibas projektus, protokolét Pasvaldibas domes un komiteju sé€des, tehniski noformét
protokolus un iesniegt sédes vaditdjam apstiprinasanai;
8.11. sagatavot Pasvaldibas domes un domes prickSsédétdja uzdoto komiteju s€zu
protokolus paraksti$anai, nodro$inat protokolu izrakstu un norakstu noforméSanu,
apliecinaSanu un izsniegSanu/nositiSanu adresatiem;
8.12. nodrosSinat Pasvaldibas domes un komiteju lémumu projektu, atzinumu par tiem un
izzinas materialu pieejamibu deputatiem normativajos aktos noteiktaja termina pirms
PaSvaldibas domes un komitejas sédes;
8.13. nepiecieSamibas gadijuma Pasvaldibas domes priek$sédétaja, prickSsédétaja vietnieku,
izpilddirektora vai izpilddirektora vietnieku uzdevuma protokolét citas sanaksmes;
8.14. veikt Pasvaldibu likuma noteiktas darbibas, kas saistitas ar Pasvaldibas domes sédé
pienemto saistoSo noteikumu staSanos spéka;
8.15. nodro$inat saisto$o noteikumu nosiitiSanu Vides aizsardzibas un regionalas attistibas
ministrijai atzinuma sanemsanai vai zinasanai un public€$anai PaSvaldibas timekla vietné un
prese;
8.16. veikt Pasvaldibas domes deputatu darba laika uzskaiti par darbu domes sédés un
apkopot PaSvaldibas domes pastavigo komisiju iesniegtos darba laika uzskaites dokumentus,
salidzinat ar komisiju s€Zu protokoliem;
8.17. sagatavot rikojumu projektus pamatdarbibas jautdqjumos, uzturét rikojumu
pamatdarbibas jautajumos registru.
8.18. koordingt Centralas parvaldes darbinieku zimogu izgatavoS$anu.
9. Parvaldei ir tiesibas:
9.1. sanemt no Pa$valdibas struktrvienibam un parraudziba eso$ajam iestadém Parvaldes
uzdevumu veikSanai nepiecieSamo informaciju un dokumentus;
9.2. pastavigi lemt par struktiirvienibas kompetencé eso3ajiem jautdjumiem un veikt darbibas,
kas nodrosina struktiirvienibas noteikto uzdevumu izpildi, t3s saskanojot ar Pasvaldibas
izpilddirektora vietnieku klientu apkalpo$anas jautdjumos;
9.3. iesniegt prieksSlikumus izpilddirektora vietnickam klientu apkalpoSanas jautdajumos
klientu apkalposanas vai dokumentu parvaldibas uzlabosSanai;
9.4. sanemt Parvaldes darba efektivai organiz€Sanai nepiecieSamo tehnisko un
organizatorisko nodroSindjumu Pasvaldibas budZeta lidzeklu ietvaros;
9.5. iniciét ekspertu piesaisti sarezgitu, specifisku vai liela apjoma Parvaldes uzdevumu
veikSanai, saskanojot ar izpilddirektora vietnieku klientu apkalpoSanas jautajumos.

II1. Parvaldes vadiba
10. Parvaldi vada vaditajs, kura kompetence ir noteikta $aja reglamenta un amata apraksta.



11. Parvaldes vaditajs ir tieSi paklauts Pasvaldibas izpilddirektora vietnieckam klientu
apkalpo8anas jautajumos. Parvaldes vaditaju pienem darba un atbrivo no darba Pasvaldibas
izpilddirektors.
12. Parvaldes vaditajs ir atbildigs par Parvaldes uzdevumu un Pa$valdibas domes priek$sédétaja,
priek$sédétaja vietnieku, izpilddirektora un izpilddirektora vietnieku rikojumu savlaicigu un
kvalitativu izpildi.
13. Parvaldes vaditajam ir tiesi paklauti Parvaldes darbinieki. Parvaldes darbiniekus pienem un
atbrivo no darba Pasvaldibas izpilddirektors.
14. Parvaldes vaditajs atbild par Parvaldes budzeta projekta sagatavoSanu un péc apstiprindsanas
Pasvaldibas domé - budzeta izpildi, ka arT Parvaldes riciba esoSajiem materialiem un finansu
resursiem, nodrosina to racionalu un lietderigu izlietoSanu.
15. Parvaldes vaditajs ir tiesigs savas kompetences ietvaros PaSvaldibas varda parakstit
pienemSanas — nodoSanas aktus, precu - pavadzimes rékinus gadfjumos, ja preces vai
pakalpojuma sanemsanai netiek slégts ITgums.
16. Parvaldes vaditaja prombiitnes laika Parvaldes darbu vada Dokumentu parvaldibas nodalas
vai Klientu apkalpoSanas nodalas vaditajs, vai ar Pasvaldibas izpilddirektora rikojumu noteikts
darbinieks.
17. Parvaldes vaditajs lemj par pienakumu sadali Parvaldes darbiniekiem un organizgé Parvaldei
noteikto uzdevumu izpildi, nodrosinot Parvaldes darba nepartrauktibu.
18. Klientu apkalpoSanas nodalas vaditajs atbild par Pasvaldibas sniegto pakalpojumu aprakstu
kataloga izveidi un ta administréSanu, nodro$ina Pasvaldibas elektronisko pakalpojumu
pieejamibu un pilnveidosanu. Ka arT atbild par kvalitativu pakalpojumu klasta nodro$inajumu
visiem novada iedzivotajiem, kas pieejami péc iesp€jas tuvak vinu dzivesvietai.
19. Dokumentu parvaldibas nodalas vaditajs nodroSina vienotu dokumentu apriti Pasvaldiba,
izstradajot dokumentu parvaldibas kartibu, administréjot dokumentu vadibas sistému.
20. Parvaldes darbinieki darbojas saskana ar darba ligumiem, amatu aprakstiem, rikojumiem un
ir atbildigi par savu pienakumu izpildi.
21. Ja Parvaldes darbinieks sanémis tieSu uzdevumu no PaSvaldibas domes priekSsédétaja,
priek$seédétaja vietnieka, izpilddirektora vai izpilddirektora vietnieka, vin$ par to informé
Parvaldes vaditaju.

IV. Parvaldes darbibas tiesiskuma nodroSinajums
22.Katrs Struktiirvienibas darbinieks ir atbildigs par:
22.1. amata pienakumu un darba uzdevumu savlaicigu, precizu un godpratigu izpildi, ka art
par uztic€to darba priekSmetu un lidzek|u saglaba$anu un izmantoSanu atbilstosi to lietoSanas
noteikumiem;
22.2. iegutds informacijas konfidencialitates nodrosinasanu / fizisko personu datu
aizsardzibas un apstrades principu ievérosanu saskana ar spék@ esoSo normativo aktu
prastbam.
23.Parvaldes darbibas tiesiskumu nodrosina Parvaldes vaditajs. Parvaldes vaditajs ir atbildigs par
Parvaldes ieks€jas kontroles sistémas izveidosanu un darbibu.
24 Parvaldes darbinieka faktisko ricibu var apstridét, iesniedzot stidzibu Parvaldes vaditajam.
25.Parvaldes vaditaja faktisko ricibu var apstridét Pasvaldibas izpilddirektora vietniekam klientu
apkalpo$anas jautajumos.
26.Pasvaldibas izpilddirektora vietnieka klientu apkalposanas jautajumos l€mumu var parstdzét
tiesa.



) V. Nosléguma jautajumi
27.  Sis reglaments stajas speka 2023.gada 3.oktobrd.

28.  Ar 8T reglamenta speka stasanos speku zaudé 2022 .gada 15.decembra nolikums Nr.14/2022
“Siguldas novada pa$valdibas Klientu apkalposanas parvaldes nolikums”.
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