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REGLAMENTS Nr.13/2024

Sigulda

APSTIPRINATS
ar Siguldas novada paSvaldibas izpilddirektora

13.08.2024. r-kojumu Nr.A-3. 1/4/86

Siguldas novada paSvaldlbas Klientu apkalpoSanas parvaldes reglaments

Izdots saskaqtd ar Valsts pdrvaldes iekdrtas likttma
73.panta pirmos dalas l.punktu

I. Visparigiejaut[jumi

l. Siguldas novada paSvaldibas (turpmdk - Paivaldiba) Klientu apkalpo5anas pdrvalde
(turpmdk * Pdrvalde) ir Siguldas novada palvaldibas centrdlds pdrvaldes (turpmdk -
Centrdld pirvalde) struktlrvienrba, un ir tie5i paklauta Izpilddirektora vietniekam,
Centralas pdrvaldes vad-rtdjam.

2. Nolikums nosaka Pdrvaldes funkcijas, uzdel'umus, tiesibas, strukturu un darba

organizdciju.
3. Pdrvalde sav6 darbibd ievEro Latvijas Republikas normatlvos aktus, Pa5valdibas saisto5os

noteikumus, PaSvaldibas iek5Ejos noteikumus, lemumus un rikojumus, kd arl 5o

reglamentu.
4. Pdrvalde sastav no:

4.1. Siguldas novada AllaZu pagasta valsts un pa5valdibas vienotd klientu apkalpoianas
centra (turpmdk - VPVKAC);

4.2. Siguldas novada Gaujas klientu apkalpo5anas centra (turpmak - KAC);
4.3. Siguldas novada Inciema KAC;
4.4. Siguldas novada Indukalna pagasta VPVKAC;
4.5. Siguldas novada Krimuldas pagasta VPVKAC;
4.6. Siguldas novada M6lpils pagasta VPVKAC;
4.7. Siguldas novada Mores pagasta VPVKAC;
4.8. Siguldas novada LEdurgas pagasta VPVKAC;
4.9. Siguldas novada Siguldas pils6tas VPVKAC.

IL P5rvaldes funkcijas, uzdevumi un tiesibas
5. Pdrvaldes galvenas funkcijas:

5.1. nodroBindt fizisko un juridisko personu kvalitatiru un Ertu apkalpo3anu Pa5valdibas

klientu apkalpo5anas viet6s un nodroSindt Pa5valdlbas pakalpojumu klEsta un
kvalitates pilnveidi;



5.2. administr€t un attrstlt Pasvaldrbas sniegto pakalpojumu aprakstu katalogu;

5.3. regulari pilnveidot un attlstlt iedzlvotajiem pieejamo Pasvaldrbas klatienes un

elektronisko pakalpojumu klastu;
5.4. VPVKAC nodroSinit Ministru kabineta noteikumos noteikto Lauku atbalsta

dienesta, Nodarbinatrbas valsts agenturas, UzryEmumu registra, Pilsonlbas un

migracijas lietu parvaldes, Valsts ieqemumu dienesta, Valsts socialas
apdroiina5anas alentDras un Valsts zemes dienesta un citu valsts parvaldes iest6Zu

pakalpojumu kldsta pieejamlbu;
5.5. izstradat vienotu dokumentu parualdrbas kartibu un koordinEt un uzraudzit

dokumentu pdrvaldibas darba organiz6ciju Paivaldrba;
5.6. parraudzit un nodro5inat Centralds plrvaldes arhlva dokumenru apstrddi un

uzglabaSanu;
5.7. administratlvi nodro5inat PaSvaldibas domes (turpmak - domes) un komiteju sEZu

norisi, veikt normatlvajos aktos noteiktas darblbas, kas saistltas ar Pa5valdfuas
domes sEde pier,remto normatrvo aktu stl5anos speka;

5.8. administr€t un pilnveidot Paivaldibas pakalpojumus un registrus Pa5valdrbas

elektronisko pakalpojumu port6ld un Valsts informacijas resursu, sistcmu un
sadarbsp6jas informacijas sistema.

6. Parvaldes uzdevumi klientu apkalpoSanas joml ir:
6.1. nodroSinat kvalitatrvu Pa5valdibas klientu apkalpoSanu;
6.2. sniegt informdciju par iesniegumu virzrbu Centralaja parvalde;
6.3. sniegt informdciju par PaSvaldibas pakalpojumiem un to sa4emsanas kartibu;
6.4. atbildEt uz PaSvaldibas un VPVKAC informatlvo talru4u zvaniem;
6.5. konsult€t par VPVKAC ukl4 pieejamo valsts pdrvaldes pakalpojumu pieejamlbu

un palldzOt noformet pakalpojuma pieteikumus;
6.6. registr€t zi4as par personas deklareto dzrvesvietu Siguldas novada un nofomEt ar

registracijas procesu saistitos dokumentus;
6.7- sagatavot administratwos aktus par personas deklarEtds dzrvesvietas zipu

anuleianu izskatrianai domes Dzrvoklu komisija;
6.8. uzraudz-rt klientu apkalpoianas standartu, ka arl parraudz-rt ta iev€roSanu visas

Cenlralas parvaldes struktIrvienlbas;
6.9. izsniegt Siguldas novada deklar€to iedzrvot[ju identifikacijas kartes;
6.10. izsniegt atlaujas saskala ar Pa5valdrbas saistoSajiem noteikumiem (tirdzniecibas

atlaujas, mazizmera kulo5anas hdzeklu atlaujas JidaLu ezerd);
6.1l. apliecinat vEletaju paraksta rstumu likumprojektu, Satversmes grozr.jumu projektu

vai Saeimas atlaiianas ierosina5anas gadljumos, atbilsto5i likumam ,,Par tautas
nobalsoSanu, lik-umu ierosiniSanu un Eiropas pilsoqu iniciatlvu";

6.12. administrEt Pa5valdibas statusa "Siguldas novada paSvaldibas gimene, kuras
aprDpE ir tns un vairak bEmi" (turpmdk - Statuss) pie5\irSanu, sagatavol izzinas
par Statusa pie5[<ir5anu, lemumus par Statusa atcel5anu vai atteikumu pie5(irr
statusu un veikt izmai4as Statusa noteik5anas kartrbu reglament6jo5ajos
PaSvaldrbas normatr-vajos aklos,

6.13. sadarboties ar Pilsonrbas un migracijas lietu parvaldes (turpmak - PMLP)
darbiniekiem PMLP pakalpojumu pieejamrbas nodro5ina5anai Siguldas pilsetas
VPVKAC:

6.14. sadarboties ar PaSvaldrbas iestddEm icdzivotalu dzivesvietas deklareSanas
jautajumos un. pamalojoties uz piepras-rjumu. sniegl lam nepiecieSamo informdcrlu.

7. Pdrvaldes uzdevumi dokumentu pdrvaldibas joma ir:
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7.1. nodro5indt vjenotas dokumentu parvaldrbas kSrtlbas izstrddi, pilnveidi un izpildes

kontroli CentralajE pdrvaldE;

7.2. nodrosinat Centralajd parvaldE salemtAs un nosotamas korespondences

re!istrdciju, apriti un nodoSanu pasta nodall;
7.3. kontrolEt sa4emto fizisko un juridisko personu iesniegumu, s[dzibu un

priekSlikumu izskal tSanas lermiqu ieveroSanu:

7.4. administret PaSvaldlbas dokumentu vadlbas sistemu, organizet lietotaju
apmdcrbas, konsultet Pasvaldrbas un tas iestazu darbiniekus sistEmas lietojamibS;

7.5. nodro5inat arhrva dokumentu apstradi, uzskaiti, uzglab65anu un nodo5anu Latvijas
Valsts arhrvS;

7.6. nodro5indt nosl6gto Lgumu kdrto5anu, uzglablSanu un arhiv65anu;

7.7. organizEt lslaicrgi glabajamo dokumentu atlasi un nodo5anu iznlcina5anai;

7.8. sagatavot PaSvaldibas lietu nomenklaturu;
7.9. izsniegt arhTva izzi4as vai atvasinijumus no PaSvaldlbas arhrva dokumentiem;
7.10. sagatavot Pa5valdibas domes un komiteju s€Zu darba kirtibas projekrus,

protokolEt domes un komiteju sEdes, tehniski noformEt un sagatavot protokolus
parakstr5anai, veikt lemumu noform6Sanu, awasinajumu apliecin6Sanu un
izsniegsanu vai nosutrsanu adresdtiem;

7.1l. nodroiinat domes un komiteju lemumu projektu un saistlto materiSlu pieejamtbu
deputatiem normatwajos aktos noteiktaja termi4a pirms domes un komitejas sedes;

7.12. veikt Pa5valdlbu likuma noteiktds darbibas, kas saisutas ar domes s6d€ pienemto
saistoSo noteikumu stiSanos sp€kd, t.sk., to nosUtl5anu Vied1s administracijas un
reliondlds attlstlbas ministrijai ziniSanai vai atzinuma sniegSanai, nodoSanu
publicESanai;

7.13. veikt domes deputatu, ka arl pastivigo komisiju loceklu darba laika uzskaiti par
darbu komisiju, komiteju un domes sedes;

7.14. nepiecie5amibas gadljuml domes priek5scdetaja, priek5scdctaja vietnieku,
izpilddirektora vai izpilddirektora vietnieka, Centralds P6rvaldes vadr-tdja uzdel'uma
protokolct citas sanaksmes.

7.15. sagatavot rikojumu projektus pamatdarbrbas jautijumos, uzturet rtkojumu
pamatdarbrbas jautajumos registru.

7. I 6. koordinet Centralds parvaldes darbinieku ztmogu izgatavoSanu.

8. Pirvaldes uzdel.umi elektronisko pakalpojumu (turpm5k - e-pakalpojumu) pdn'aldibas
joma ir:
8.1. izstradat, ieviest un koordinet vienotu e-pakalpojumu pirvaldrbas kartfuu, ieverojot

saistoSo nomatlvo aktu prasibas;
8.2. administr€t, izveidot jaunus un uzturCt pakalpojumu aprakstus, elektroniskas

formas, registrus, anketas, aplaujas un balsojumus Pa5valdibas e-pakalpojumu
portdl6 e-sigulda.lv;

8.3. organizet lietotdju apmacrbas, konsultEt Paivaldlbas un tas iestaZu darbiniekus e-

pakalpojumu joma;
8.4. savlaicrgi parskaut e-pakalpojumu aprakstus un pielagot normatlvo aktu izmai45m;
8.5. sadarboties ar struktirvienlbam par Pa5valdlbas pakalpojumu aprakstu

aktualizESanu un ieviest jaunus e-pakalpojumus, nodroSindt e-pakalpojumu
aprakstu sinhronizeSanu un atjaunoSanu visds publiskajis e-pakalpojumu vietnes;

8.6. pirms e-pakalpojuma aktualizE5anas, veikt ta nodro5ina5anas procesa analrzi un
pilnveides iesp€jas, nemot v€ra iesniegtos piepras-rjumus un pieejamos rikus;
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8.7. izveidot un tcstet jaunas elektroniskas pieteikumu formas Pa5valdibas elektronisko

pakalpojumu portdla un Valsts informacijas resursu, sistemu un sadarbspejas

inform6cijas sistEm6, nodroSinot pakalpojumu pieejamlbu iedzlvotijiem;
8.8. nodroSinat e-pakalpojumu izpildes radrtaju mEnSanu, uzskaiti un anahzi, llkset

klientu iesaisti e-pakalpojumu sniegSanas procesa, apkopot informaciju par

vajadzibam un ieteikumiem procesa uzlabo5anai, regulari vErtet lietotaju
apmierinatrbu, atsauksmes un pastavigi pilnveidot e-pakalpojumu un sadarblbl ar

Siguldas novada Digitalo centru, ieviest atbilsto5us vaicijumu uzlabojumus.
9. Pdrvaldei ir tiestbas:

9.1. sa4emt no Pa5valdlbas strukturvienlbam un parraudzibl esoSajam iestddOm

Parvaldes uzdevumu veikianai nepiecieiamo informiciju un dokumentus;

9.2. pabtavlgi lemt par struktlrvienibas kompetence esoSajiem jautajumiem un veikt
darbibas, kas nodroSina strukturvierubas noteikto uzdevumu izpildi, tas saskanojot

ar Pa5valdrbas izpilddirektora vietnieku, Centrdlis plrvaldes vadltlju;
9.3. iesniegt priekSlikumus Pa5valdibas izpilddirektora vietniekam, Centrilas parvaldes

vadltajam, klientu apkalpoSanas, dokumentu pdrvaldibas un elektronisko
pakalpojumu jomas uzlaboSanai;

9.4. saqremt Parvaldes darba efektlvai organizeianai nepiecieSamo tehnisko un

organizatorisko nodroiinajumu Pa5valdibas budZeta hdzek!u ietvaros;

9.5. iniciEt ekspertu piesaisti sare2fltu, specifisku vai liela apjoma Parvaldes uzdevumu
veikSanai, saskapojot ar izpilddirektora vietnieku, CentrElds pdrvaldes vadltaju.

IILPIrvaldes vadlba
10. Parvaldi vada vadrtajs, kura kompetence ir noteikta 5ajd reglamentd un amata apraksta.

ll. Pdrvaldes vadrtajs ir tieSi paklauts Izpilddirektora vietniekam, Cenralas pdrvaldes

vadltajam. Parvaldes vaditdju pier,rem darbd un atbrlvo no darba Pa5valdibas

izpilddirektora vietnieks, Centril6s pirvaldes vad-rt6js.

12. P6rvaldes vadltajs ir atbildrgs par Pirvaldes uzderumu un Paivaldrbas domes
prieksscdeteja, priekssedetaja vietnieku, izpilddirektora un izpilddirektora vietnieka,

Centralas parvaldes vadrtaja rikojumu savlaictgu un kvalitatlru izpildi.
13. Pdrvaldes vadrtajam ir tieSi paklauti vietnieks dokumentu pirvaldtbas jautdjumos,

vietnieks e-pakalpojumu jautajumos un Parvaldes darbinieki. PArvaldes vadrtaja
vietniekus un Parvaldes darbiniekus pier,rem un atbrlvo no darba PaSvaldlbas

izpilddirektora vietnieks, Centralas parvaldes vadltajs.
14. Parvaldes vadTtajs atbild par Pirvaldes budZeta projekta sagatavoSanu un pcc

apstiprina5anas dom6 budZeta izpildi, ka an Pdrvaldes rrcibd esoSajiem materialiem un

finan5u resursiem, nodro5ina to racionalu un lietderrgu izlietoSanu.
15. Plrvaldes vadrtdjs ir tiesrgs savas kompetences ietvaros Pa5valdrbas vdrdS parakstll

pie4emianas - nodo5anas aktus, predu - pavadztmes re[inus gad-rjumos, ja preces vai
pakalpojuma sa4emSanai netiek sldgts ltgums.

16. Parvaldes vadltaja prombutnes laikd Pin'aldes darbu vada vietnieks e-pakalpojumu
jautajumos vai vietnieks dokumentu pdrvaldrbas jautEjumos, vai ar Pa5valdrbas

izpilddirektora vietnieka, Centralas parvaldes vadltaja rrkojumu noteikts darbinieks.

17. Parvaldes vadrtdjs lemj par pienakumu sadali PSrvaldes darbiniekiem un organize
Parvaldei noteikto uzdevumu izpildi, nodro5inot Parvaldes darba nepErtrauktrbu.

18. Pdrvaldes vadltaja vietnieks e-pakalpojumu jautajumos atbild par PaSvaldrbas sniegto
pakalpojumu aprakstu kataloga izveidi un td adminislreSanu, nodro5ina PaSvaldlbas e-
pakalpojumu pieejamrbu un pilnveido5anu, izstridajot vienotu e-pakalpojurnu
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parvaldfuas kartrbu, administrejot valsts un Paivaldrbas nodro5initos e-pakalpojumu
portalus, sistemas, re!istrus un rrkus.

19. Pdrvaldes vadrtaja vietnieks dokumentu parvaldibas jautdjumos nodroSina vienotu
dokumentu apriti Pa5valdibi, izstrddajot dokumentu parvaldibas kartrbu, administrejot
dokumentu vadlbas sistemu.

20. Parvaldes darbinieki darbojas saskarya ar darba llgumiem, amatu aprakstiem, rlkojumiem
un ir atbildlgi pzr savu pienakumu izpildi.

21. Ja Parvaldes darbinieks saq€mis tie5u uzdevumu no PaSvaldibas domes priek5sed€taja,
priek5scdctaja vietnieka, izpilddirektora vai izpilddirektora vietnieka, Centrilds
parvaldes vadrtaja, vi45 par to informe Parvaldes vaditaju.

IV. Pnrvaldes darblbas tiesiskuma nodroiinajums
22. Katrs PSrvaldes darbinieks ir atbildigs par:

22.1. amata piendkumu un darba uzdelumu savlaicrgu, preclzu un godpratigu izpildi,
ka arr par uzticcto darba priek5metu un lidzeklu saglabd5anu un izmantoSanu
atbilstoSi to lietoSanas noteikumiem;

22.2. iegfias informacijas konfidencialitdtes nodroSinaianu / fizisko personu datu
aizsardzibas un apstrades principu ieveroSanu saska4a ar speka esoSo normatlvo
aktu prasrbam.

23. P6rvaldes darbrbas tiesiskumu nodro5ina pirvaldes vaditijs.
24. PSrvaldes darbibas tiesiskuma nodro5inaiuma mehanisms:

24.1. Parvaldes vadrt6ja vai darbinieka faktisko rlcibu var apstrld€t, iesniedzot attieclgu
iesniegumu izpilddirektora vietniekam, centralas parvaldes vadrtajam;

24.2. izpilddirektora vietnieka, centralas parvaldes vadltaja lcmumu par Parvaldes
vadltaja vai darbinieka faktisko rrclbu var apstrldCt, iesniedzot attieclgu iesniegumu
paSvaldibas izpilddirektoram;

24.3. paSvaldibas izpilddirektora izdoto lemumu var parsldzet tiesa.

V. NoslEguma jautEjumi

25. Sis reglaments stajas spOka 2024.gada 1.oktobn.
26. Ar 5I reglamenta spekd sta5anos speku zaud€ 2023.gada 3.oktobra nolikums Nr.l8/2023

"Siguldas novada paivaldibas Klientu apkalpoianas parvaldes reglaments".

lzpilddirektore J. Zarandrja
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