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APSTIPRINATS

Ar Krustpils novada domes
07.08.2009.1emumu

(arkartas sédes protokols Nr. 6, 3.punkts)

ar grozijumiem no 15.12.2010.
(sédes protokols Nr.19., 8.p.)

KRUSTPILS NOVADA PASVALDIBAS KANCELEJAS
NOLIKUMS
Jekabpili

I VISPARIGIE NOTEIKUMI

Nolikums reglamenté Krustpils novada pasvaldibas kancelejas (turpmak teksta —
KANCELEJA) organizatorisko struktiru, darbibu, nosaka tas pienakumus,
tiesibas un atbildibu.

KANCELEJA ir Krustpils novada pasvaldibas (turpmak teksta — Pasvaldibas)
paklautiba esosa pasvaldibas parvaldes struktiirvieniba.

KANCELEJA sava darbiba ievéro normativo aktu normas, Latvijas Republikas
Valsts arhiva generaldirekcijas instrukcijas un noradijumus, Krustpils novada
pasvaldibas nolikumu, Domes lémumus, rikojumus, ka art So Nolikumu.
KANCELEJAI nav juridiskas personas statusa

( ar grozijumiem no 15.12.2010. (sédes protokols Nr.19., 8.p.)

KANCELEJA veic savas funkcijas un uzdevumus sadarbiba ar paSvaldibas
administraciju, struktiirvientbam wun parvaldes vientbam, ka arT valsts
institicijam.

11 KANCELEJAS UZDEVUMI UN FUNKCIJAS

2.1. KANCELEJA savas kompetences ietvaros veic sekojosus uzdevumus:
2.1.1. karto Pasvaldibas administracijas lietvedibu, nodroSina dokumentu arhivéSanu,

registré Pasvaldiba ienakoSo un izejoso korespondenci, iedzivotaju iesniegumus,
priekslikumus, stdzibas, ,karsta telefona” zvanus un ,pastkastés” sanemtos
priekSlikumus un iesniegumus. KANCELEJA nekarto to struktiirvienibu
lietvedibu un arhivu, kuras saskana ar Nolikumiem organiz€ un par to atbild
nodalu un iestazu vaditaji;

2.1.2. kontrolg 2.1.1. apakspunkta aprakstitas korespondences apriti un izpildi;



2.1.3. veic organizatorisko un tehnisko sagatavoSanas darbu pirms Domes sédes un
s€zu apkalpoSanu, nodroSina I€mumu projektu pavairoSanu nepiecieSamaja
daudzuma;

2.1.4.organiz€ pasvaldibas un tas pastarpinato parvaldes institiiciju dokumentu apriti;

(‘ar grozijumiem no 15.12.2010. (sédes protokols Nr.19., 8.p.)

2.1.5. izstrada pasvaldibas un tas pastarpinato parvaldes institliciju vienotu
nomenklatiiru;

(‘ar grozijumiem no 15.12.2010. (sédes protokols Nr.19., 8.p.)

2.1.6. parrauga lietvedibu un dokumentu arhivéSanu Pasvaldibas strukttrvienibas,
saskana ar apstiprinato lietu nomenklatiiru, nepiecieSamibas gadijuma piedalas
dokumentu izvertésana;

2.1.7. uztur pastavigu kontaktu ar attiecigajam Valsts arhiva iestadém un piedalas to
rikotajos pasakumos lietvedibas un arhiva darba uzlaboSanas jautajumos.

2.1.8. savlaicigi un kvalitativi veic uztic€tos uzdevumus un izpilda funkcijas saskana
ar So Nolikumu.

2.2. KANCELEJA savas kompetences ietvaros veic sekojosas funkcijas:

2.2.1. organizé apmekletaju apkalpoSanas darbu, nodroSinot apmekl&tajiem
kvalitativu pasvaldibas pakalpojumu un informacijas sniegSanu PaSvaldiba.

2.2.2. nodro$ina Pasvaldibas un Pasvaldiba ienakoSo dokumentu registraciju, apriti,
nosttiSanu un Kkontroli, piesaistot pasvaldibas struktiirvienibas atsevisku
jautajumu risinasanai;

2.2.3 nodrosina Pasvaldibas sézu protokolu, [émumu, vadibas rikojumu un citu
dokumentu kopiju un izrakstu noformé&Sanu, pavairoSanu, apliecinasanu un
1zstitiSanu;

2.2.4. registré Pasvaldibas vadibas rikojumus visparéjos jautajumos, personala
jautajumos un komand&jumu rikojumus;

2.2.5. veic Pasvaldiba sanemto priekslikumu, iesniegumu un stidzibu registraciju, to
virzibas un izpildes kontroli;

2.2.6. sniedz informativus pakalpojumus, konsultacijas par Pasvaldibas
struktiirvienibam, to kompetenci, nodalu vaditaju un pasvaldibu iestazu un
kapitalsabiedribu vaditaju pienemsanas laikiem, talruniem, dokumentu lietu
kartoSanas procediiram iedzivotajiem, ka ar1 sniedz palidzibu iesniegumu
noformésana;

2.2.7. organizé PaSvaldibas lietu nomenklatiiras apkopoSanu, arhiva dokumentu
uzkrasanu, uzskaiti, saglabaSanu un izmantoSanu, pastavigi glabajamo
dokumentu nodosanu Jékabpils zonalaja valsts arhiva;

2.2.8. savas kompetences ietvaros sagatavo domes lémumu un rikojumu projektus, ka
arT atbildes uz iesniegumiem;

(‘ar grozijumiem no 15.12.2010. (sédes protokols Nr.19., 8.p.)

2.2.9. veic personalsastava uzskaiti likuma noteiktaja kartiba;

2.2.10.uztur kartiba darbinieku personalas lietas, personalas uzskaites kartites;

2.2.11.aizpilda darba nespgjas lapas;

2.2.12.sniedz izzinas, parskatus, rakstiskus zinojumus par personalsastava

jautajumiem;

2.2.13.péc novada domes priekssedetaja, prickSsédetaja vietnieka un izpilddirektora

noradijuma sagatavo rikojuma projektus par pienemsanu, atlaiSanu no darba,
par atvalinajumu, komand&jumu utt.;
2.2.14.nodroSina pastavigi un ilgtermina glabajamo, tai skaita personalsastava,
dokumentu komplektéSanu, saglabasanu, uzskaiti un izmantoSanu;
2.2.15.nodrosina pastavigi glabajamo dokumentu sagatavosanu un nodoSanu valsts
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arhivam to noteiktajos terminos;
2.2.16.piedalas aktu par dokumentu atlasi iznicinasanai sastadiSana;
2.2.17.valsts arhivu iestazu noteiktajos terminos veikt arhiva fondu un lietu
uzskaiti, sastadot arhiva pasi un iesniedzot to attiecigaja valsts arhiva iestadg;
2.2.18.kopa ar novada domes ekspertu komisiju organiz€ dokumentu ekspertizi
lietvediba;
2.2.19.sniedz izzinas fiziskam un juridiskam personam likuma noteikta kartiba;
2.2.20.apliecina dokumentu izrakstu, norakstu, kopiju parcizumu likuma
paredzetaja kartiba;
2.2.21.kontrol€ un sniedz priekslikumus par novada domes nodalu un dienestu lietu
nomenklatiru un dokumentu apriti, t. sk. citu struktirvienibu ligumu
registriem;
2.2.22.veic darba laika uzskaites tabulu aizpildiSanu kancelejas nodala
stradajosajiem;
2.2.23.péc novada domes priekSseédetaja, novada domes prickssédétaja vietnieka,
komiteju priekSsédétaju un izpilddirektora uzdevuma sagatavo informaciju,
savac specialistu slédzienus, jurista atzinumu par izskatdmo jautajumu
novada domes [émumu projekta sagatavoSanai,
2.2.24.péc novada domes priekSsédetaja, novada domes priekSseédetaja vietnieka,
komiteju priekSseédetaju un izpilddirektora noradijuma sagatavo I€mumu
projektus novada domes un attiecigo komiteju s€dém;
2.2.25.pazino attiecigo jautajumu komiteju locekliem par s€des laiku, vietu un darba
kartibu SaistoSajos noteikumos ,,Krustpils novada paSvaldibas nolikums”
noteiktaja kartiba, protokol€ komiteju sédes, karto komiteju dokumentaciju;
(ar grozijumiem no 15.12.2010. (sédes protokols Nr.19., 8.p.)

2.2.26.protokolé dazadu darba grupu un komisiju, iznemot véléSanu komisijas,
iepirkumu komisijas un administrativas komisijas sédes, Saeimas deputatu,
ministriju  u.c. parstavju vizites apmekl§jumu sédes un karto to
dokumentaciju;

( ar grozijumiem no 15.12.2010. (sédes protokols Nr.19., 8.p.)

2.2.27.paaugstina kvalifikaciju atbilsto§i novada domes noteiktajam prasibam;

2.2.28.ievéro novada domes iek$as kartibas noteikumus, darba droSibas
noteikumus un Latvijas Republikas likumdoSanas aktus, kas nosaka darbibas
paSvaldibas, ka ar1 nodroSina novada domes darbiniekiem Latvijas
Republikas likumdoSanas ievéroSanu sava sfera;

2.2.29. noformé komand&jumus Domes darbiniekiem;

2.2.30. sagatavo un regulari papildina Domes darbinieku telefonu sarakstu;

2.2.31. registré zinas par iedzivotaju deklaréto dzivesvietu un nodro$ina personas
sniegto zinu datoriz€tu apstradi, aizsardzibu, saglabaSanu, ka arl
aktualizé$anu ledzivotaju registra.

(‘ar grozijumiem no 15.12.2010. (sédes protokols Nr.19., 8.p.)

2.2.32. izsniedz ar dzivesvietu saistitds izzinas paSvaldibas teritorija deklarétajam
personam.

(‘ar grozijumiem no 15.12.2010. (sédes protokols Nr.19., 8.p.)

2.2.33. veic zinu par personu deklaréto dzives vietu parbaudi normativajos aktos
noteiktaja kartiba un sagatavo l@mumu projektus par deklarétas dzivesvietas zinu
anuléSanu .

( ar grozijumiem no 15.12.2010. (sédes protokols Nr.19., 8.p.)



2.2.34. anul€ zinas par personas deklaréto dzives vietu, pamatojoties uz novada Domes
lémumu par personas deklarétas dzivesvietas anulésanu.
(‘ar grozijumiem no 15.12.2010. (sédes protokols Nr.19., 8.p.)

2.2.35. saskana ar Nekustama Ipasuma un juridiskas nodalas atzinumu, izsniedz izzinas
par pasvaldibas pirmpirkuma tiesibu neizmantosanu,
(‘ar grozijumiem no 15.12.2010. (sédes protokols Nr.19., 8.p.)

2.2.36. inform& domes deputatus par domes sédes laiku, vietu un darba kartibu
SaistoSajos noteikumos noteiktaja kartiba, apkopo domes s€des materialus,
sagatavo administrativo aktu projektus,

( ar grozijumiem no 15.12.2010. (sédes protokols Nr.19., 8.p.)

2.2.37. protokolé domes s€des, sagatavo izsniedz vai izsiita domes sézu protokolu
izrakstus un domes s€dés pienemtos administrativos aktus.
(‘ar grozijumiem no 15.12.2010. (sédes protokols Nr.19., 8.p.)

2.2.38. nodrosSina domes pienemto nolikumu, noteikumu, instrukciju, ieteikumu un
saistoSo noteikumu grupésanu.
(ar grozijumiem no 15.12.2010. (sédes protokols Nr.19., 8.p.)

2.2.39.Saskana ar normativo aktu par fizisko personu datu aizsardzibu prasibam
sagatavo un nosita public€Sanai novada majas lapa domes sézu protokolus.
Sagatavo un nosiita publicéSanai novada majas lapa domes s€d@s apstiprinatos
nolikumus un saistoSos noteikumus.
(ar grozijumiem no 15.12.2010. (sédes protokols Nr.19., 8.p.)

2.2.40..Koording Krustpils novada pasvaldibas konferencu zales Rigas iela 150a,
Jekabpili izmantoSanu.
(‘ar grozijumiem no 15.12.2010. (sédes protokols Nr.19., 8.p.)

2.2.41. apkopo informaciju par precu iegades nepiecieSamibu novada administracijas
darba vajadzibam, nodod So informaciju saimnieciska dienesta vaditajam.
(ar grozijumiem no 15.12.2010. (sédes protokols Nr.19., 8.p.)

2.2.42. Uztur novada majas lapu, veic informacijas ievadiSanu un atjaunoSanu novada
majas lapa,
(‘ar grozijumiem no 15.12.2010. (sédes protokols Nr.19., 8.p.)

2.2.43. Organiz€ vienotas informativas sist€émas izveidi, apkalpoSanu un tas droSibas
uzturéSanu.
(‘ar grozijumiem no 15.12.2010. (sédes protokols Nr.19., 8.p.)

2.2.44. Sadarbiba ar novada pastarpinatajam parvaldes institiicijam savas kompetences
ietvaros izveidot un uzturét datu bazes.
(ar grozijumiem no 15.12.2010. (sédes protokols Nr.19., 8.p.)

2.2.45.Apriko datorizétas darba vietas, sniedz tehniskas palidzibas atbalstu novada
pasvaldibas administracijas darbiniekiem problému risinasana.
(ar grozijumiem no 15.12.2010. (sédes protokols Nr.19., 8.p.)



2.2.46.Sagatavo novada avizi

3.1.

3.2.

3.3.

4.1.

4.2.

4.3.

44.

4.5.

(ar grozijumiem no 15.12.2010. (sédes protokols Nr.19., 8.p.)

III KANCELEJAS TIESIBAS

Saskana ar normativajiem aktiem, nepiecieSamibas gadijuma pieprasit un sagemt
no citam Domes administracijas, struktiirvienibam un parvaldes vienibam
dokumentus, kas nepiecieSami KANCELEJAS kompetencé esoSo uzdevumu un
pienakumu izpildei.

Kontrolét iesniegumu, stdzibu, priekSlikumu un korespondences savlaicigu
izskatiSanu Domes nodalas un struktiirvienibas.

Savas kompetences ietvaros iesniegt izskatiSanai Domes séd€s priekslikumus un
lémumu projektus.

IV KANCELEJAS STRUKTURA UN DARBIBAS REGLAMENTS

KANCELEJA sava darbiba ir tieSi paklauta Domes priekSsédetajam,

priekssédétaja vietnickam, izpilddirektoram.

KANCELEJAS darbu organizé un vada KANCELEJAS vaditajs, kur§ personigi

atbild par KANCELEJAS pienakumu un wuzlikto uzdevumu izpildi.

KANCELEJAS vaditaju apstiprina Dome, pienpem darba pasvaldibas

izpilddirektors.

paSvaldibas izpilddirektors apstiprina KANCELEJAS amatu sarakstu, pienem un

atbrivo no darba tas darbiniekus.

KANCELEJAS darbinieku darba apmaksai tiek pielietots Domes apstiprinat

darba samaksas un socialo garantiju nolikums.

KANCELEJAS vaditajam ir Sadas tiesibas un pienakumi darbu organizet

nodalas ietvaros:

45.1. noteikt KANCELEJAS darbinieku tiesibas un atbildibu;

4.5.2. izstrada un apstiprina KANCELEJAS darbinieku amata aprakstus.

4.5.3. NodroSinat novada domes, komiteju un komisiju s€zu sagatavosanu un
apkalpoSanu saskapa ar Krustpils novada domes saistoSajiem
noteikumiem , Krustpils novada pasvaldibas nolikums”;

(‘ar grozijumiem no 15.12.2010. (sédes protokols Nr.19., 8.p.)

4.5.4. Nodrosina novada domes, komiteju un komisiju l€mumu, novada domes
priek$sédetaja un izpilddirektora rikojumu noforméSanu un nosttiSanu
izpilditajiem, ka arT veikt to izpildes kontroli savas kompetences ietvaros.

45.5. sava kompetencé ietilpstoSajos jautajumos, sagatavo novada domes
komiteju un komisiju [€mumu un domes priekSseédetaja, priekSseédetaja
vietnieka un paSvaldibas izpilddirektora rikojumu projektus un
nepiecieSamos materialus to pienemsanai;

4.5.6. veikt atseviskus uzdevumus, kas uzlikti kancelejai ar novada domes, tas
komiteju un komisiju l€émumiem vai novada domes priekssedétaja,
priekssedétaja vietnieka un izpilddirektora rikojumiem.

4.5.7. veikt dokumentu noformé&Sanu personala jautajumos novada domes
uzskaite esosajiem darbiniekiem un nodroSinat So dokumentu glabasanu.

4.5.8. savas kompetences robezas izdot KANCELEJAS ieksgjos rikojumus un
noradijjumus.



4.6.

4.7.

5.1.

5.2.

4.5.9. nodrosinat darba kartibas, darba likumdoSanas, darba aizsardzibas,
drosibas  tehnikas, ugunsdroSibas  noteikumu iev€roSanu  un
KANCELEJAS funkciju veikSanai nodoto materialo vertibu saglabasanu.

4.5.10. piedalas seminaros, kursos, komisijas, pieredzes apmaina par kancelejas
kompetence esosajiem jautajumiem.

4.5.11. nodrosinat KANCELEJAS parzina esoSo materialo vertibu uzturéSanu
pienaciga kartiba.

KANCELEJAS riciba esoSo publiski pieejamo informaciju, KANCELEJAS

darbinieki ir tiesigi publiskot Domes noteiktaja kartiba.

KANCELEJAS darbiniecku pienakums ir neizpaust treSajam personam

ierobezotas pieejamibas informaciju, kas tiem kluvusi zinama sakara ar darba

pienakumu pildiSanu.

V. NOBEIGUMA NOTEIKUMI

Saja nolikuma neparedzétus jautdgjumus KANCELEJA risina normativo aktu
noteikta kartiba un saskana ar Domes lémumiem un rikojumiem.
Izslegts

(‘ar grozijumiem no 15.12.2010. (sédes protokols Nr.19., 8.p.)

Domes priekssédetajs K.Paberzs



