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(protokols Nr.14; 2§)

Par Ventspils pilsétas domes
‘Vispargjas nodalas nolikuma
apstiprinasanu

Nemot véra Ventspils pilsétas domes 2009.gada 10.jilija 1€mumu Nr.113 ,Par
izmainam Ventspils pilsétas domes administracijas struktiird” (protokola Nr.11, 6§ 2.punkts),
pamatojoties uz likuma ,,Par pavaldibam” 21.panta pirmas dalas 8.punktu un Ventspils
pilsétas domes SaistoSo noteikumu Nr.3 ,Ventspils pilsétas paSvaldibas nolikums”
(apstiprinati ar 2007.gada 23.aprila Ventspils pilsétas domes 1@mumu Nr.144) 2.11.punktu, ka
ar nemot veéra Ventspils pilsétas domes Likumibas komisijas 2009.gada 17.septembra sédes
ieteikumu un Ventspils pilsétas domes Izglitibas, kultiras un sporta jautajumu komitejas
2009.gada 18.septembra [émumu,

Ventspils pilsétas dome

nolemj:

1. Apstiprinat Ventspils pilsétas domes Vispargjas nodalas nolikumu saskapa ar
pielikumu.

2. Atzit par speku zaudgjusiem:
2.1. Ventspils pilsétas domes 2006.gada 20.februara l€mumu Nr.65 ,,Par Ventspils
pilsétas domes Sekretariata nolikuma apstiprinasanu”;
2.2. Ventspils pilsétas domes 2006.gada 11.decembra lémumu Nr.455 ,,Par Ventspils
pilsétas domes kancelejas nolikuma apstiprinasanu”;
2.3. Ventspils pilsétas domes 2007.gada 19.februara 1€mumu Nr.54 ,Par Ventspils
pilsétas domes Organizatoriskas un informacijas nodalas nolikuma apstiprinasanu”.

Sédes vaditajs

Domes priekSseédetaja 1.vietnieks J. Vitolin§

Nosiitit: 3-Vispargjai nodalai
1-Personala nodalai
1-Ventspils portdlam
1- Juridiska nodala
7.eks.lieta bg
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APSTIPRINATS
ar Ventspils pilsétas domes
2009.gada 22.septembri

lemumu Nr. 149 (protokols Nr.14; 2 §)

Ventspils pilseétas domes Visparéjas nodalas
nolikums.

1. Visparigie noteikumi

Nolikums nosaka Ventspils pilsétas domes Visparéja nodalas uzdevumus,
funkcijas, tiesibas, darba organizaciju un atbildibu.

Vispargja nodala (turpmiak tekstda - Nodala) ir Ventspils pilsétas domes
(turpmak tekstd - Dome) struktiirvieniba, kas tie§i paklauta Domes
izpilddirektoram.

Nodalu izveido, reorganiz& vai likvide, ka arT Nodalas nolikumu apstiprina
Dome.

Nodala sava darba ievero normativos aktus, Domes iek$gjos un argjos
normativos aktus, ka arT $o nolikumu.

Nodalai nav juridiskas personas statusa.

Nodalai ir zimogs ar Latvijas Republikas maza gerbona attglu un uzrakstu
valsts valoda ,,Ventspils pilsétas domes Vispargja nodala”.

Nodala savas funkcijas veic sadarbiba ar Ventspils pilsétas pagvaldibas

___struktiiras un parvaldes vienibam, valsts un citu paSvaldibu institiicijam, ka arT

citiem publisko un privato tiestbu subjektiem.

2. Nodalas galvenie uzdevumi un funkcijas

Nodalas galvenas funkcijas ir:

2.1.1. Nodrosinat Domes s&Zu organizatorisko un tehnisko sagatavoSanu un
norisi.

2.1.2. Parbaudit iesniegto lémumu projektu atbilstibu likuma ,Par
paSvaldibam”, Ventspils pilsétas paSvaldibas nolikuma un lietvedibu
reglamentgjo$o normativo aktu prasibam.

2.1.3. Sagatavot Domes séZu darba kartibas projektu un iesniegt to
apstiprinasanai Domes prieks§sédétajam.

2.1.4. Nodro8inat Domes lémuma projektu izsnieg§anu Domes deputatiem.

2.1.5. Nodrosinat Domes Iémumu, ka arT to kopiju un izrakstu sagatavosanu,
nosutisanu adresatiem.

2.1.6. NodroSinat Ventspils pilsétas paSvaldibas nolikuma noteikta kartiba
lémuma projekta saskanoSanu, ka arT izskatiSanu piekrito§as parvaldes
vienibas un komitejas, ja lémuma projekta iesniedzéjs ir Domes deputats.



2.2.

2.1.7. Nodro$inat Domes s€Zu gaitas protokoléSanu, ka ari likuma , Par
pasvaldibam” un Ventspils pilsétas pagvaldibas nolikuma paredzétaja
termina noformé&t s€Zu protokolus.

2.1.8. Registret laikraksta ,,Latvijas Véstnesis” public&tos Ventspils pilsétas
paSvaldibai saistoSos Latvijas Republikd izdotos likumus, Ministru
kabineta noteikumus. Iesniegt tos Domes priekSsédétdjam un atbilsto$i
rezolicijam tos nodot atbildigiem izpilditajiem, ka ar kontrolét izpildes
terminus.

2.1.9. Nodrosinat Domes rikojumu un citu dokumentu, ka ari to kopiju un
izrakstu sagatavo$anu, nosiitiSanu adresatiem.

2.1.10. Nodrosinat Nodalas parzipd esoSu sekojoSu komiteju un parvaldes
vienibu darba organizatorisko un tehnisko apkalpoSanu, organizét to
nolikumu izstradi, kontrolét komiteju un parvaldes vienibu nolikumu
ievérosanu, komitejas un parvaldes vienibas piepemto lémumu izpildi:

2.1.10.1.  Socialo jautdjumu komitejas;

2.1'10:20 Tzglitibas, kultfiras un sporta jautdjumu komitejas;

2.1.10.3.  Administrativas komisijas;

2.1.10.4. ApbalvoSanas komisijas;

2.1.10.5. Sabiedribas integracijas komisijas;

2.1.10.6. Veselibas aizsardzibas komisijas;

2.1.10.7. Konsultativas padomes mazakumtautibu un nepilsonu
jautajumos.

2.1.11. Kartot Domes lietvedibu, nodro§indt Domes dokumentu arhivé$anu
atbilstosi Domes noteiktai lietu nomenklatiirai.

2.1.12. Nodrosinat Domes lietu nomenklatiira ieklauto Domes struktiirvienibu
dokumentu uzkrasanu, uzskaiti, saglabaSanu un izmantoSanu atbilstosi
normativajiem aktiem.

2.1.13. Saskapa ar Ventspils zonala valsts arhiva noradijumiem sagatavot un
nodot Ventspils zonalaja valsts arhiva pastavigi un ilgtermina glabajamas
lietas.

2:1.14-Tzsniegt--atbilstoSi—normativo—=aktu--normam - privatpersonim - péc
pieprasijuma izzinas, arhiva dokumentu izrakstus, kopijas.

2.1.15. Registrét sapemto un nosiitamo korespondenci saskana ar lietvedibu
reglament€josiem normativajiem dokumentiem, sekot atbilZu sniegSanas
terminu ieveérosanai.

2.1.16. Organizet apmeklétaju piepemsanu, vinu iesniegumu, priekslikumu un
sudzibu savlaicigu izskatiSanu normativajos aktos noteiktaja kartiba.

Nodalas galvenie uzdevumi ir:

2.2.1. NodroSinat apmeklétajiem kvalitativu pakalpojumu un informacijas
sniegSanu.

2.2.2. Savas kompetences ietvaros kontrolét Domes sédés pienemto lémumu
1zpildi.

2.2.3. Savas kompetences ietvaros sagatavot Domes lémumu un rikojumu
projektus, ka art atbildes uz iesniegumiem.

2.24. Savas kompetences ietvaros nodro$inat sanaksmju, tikSanas norisi, ka
arl gadijuma, ja to nosaka Domes priekssédetdjs vai izpilddirektors,
organizet delegaciju uzpemsanu.

2.2.5. Nodro$inat savlaicigu un kvalitativu tulkojumu Domei adresétai
ienako8ai korespondencei, sveSvalodas sanemtai aktudlai informacijai un
tehniskiem materidliem. P& nepiecieSamibas nodroginat sarunu
tulkoSanu no sveSvalodas Domes vadibai, struktiirvienibu parstavjiem.
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2.2.6. Organizet Domes administracijas €kas (Jiiras iela 36) un citur izvietoto
parvaldes struktiiru (Dzimtsarakstu nodala, Administrativa komisija)
telpu apsaimniekoSanu, nodro§inat to apsardzi, péc izpilddirektora
noradijuma nodrosinat darbiniekus ar aprikotam darba vietam.

2.2.77. Organizét materialo vertibu inventarizaciju Domes parvaldes
strukttiras.

2.2.8. NodroSinat Domes un tas administracijas nodalu materialtehnisko
apgadi, iedalito budZeta Iidzeklu ietvaros.

2.2.9. Savas kompetences ietvaros izstradat Domes administracijas budZeta
projektu un nodroSinat ta savlaicigu iesnieg§anu Domes izpilddirektoram
un Finan$u nodalai.

2.2.10. Nodrosinat Domes darbam nepiecieSamo  telekomunikaciju
pakalpojumu izmanto§anu.

2.2.11. Organizét un koordinét Domes dienesta transportlidzeklu racionalu
izmanto$anu, transportlidzeklu uzturé$anu tehniska kartiba.

2.2:12. Sagatavot Domes rikojumus par Domes un pasvaldibas struktiirvientbu
parstavju arvalstu komand&jumiem, nodroSinat to izbraukSanai uz
arvalsttm nepiecieSamo dokumentu (arvalstu vizas, biletes, apdroSinasana
u.t.t.) noforméSanu. Noformét komandgjumus Domes darbiniekiem
Latvijas Republikas robezas.

2.2.13. Nodro$inat Domes gérbonzimoga un maza gérbonzimoga glabaSanu un
lietoSanu atbilstosi normativo aktu prasibam.

2.2.14. Savas kompetences ietvaros veikt nepiecieSamos pasakumus Ventspils
pilsétas domes, Saeimas un Eiropas Parlamenta véléSanu Latvija un
tautas nobalsoSanu organizéSana.

3. Nodalas tiesibas

~Nodalai-irsekojosas-tiestbas:- -~ -

3.1.1. Lémumu projektus, kuri sapemti Nodala péc Ventspils pilsétas
paSvaldibas nolikuma noteikta lémumu projektu iesniegSanas termina,
ieklaut nevis kartgjas, bet nakosas Domes sédes darba kartiba.

3.1.2. Nodalai ir tiesibas pieprasit un sapemt no pasvaldibas parvaldes
strukttiras un parvaldes vienibam, valsts un citu paSvaldibu institiicijam,
ka ari juridiskam un fiziskam personam savu funkciju izpildei
nepiecieSamo informaciju.

3.1.3. Iepazities ar dokumentu sagatavoSanas un glabaSanas kartibu
paSvaldibas parvaldes struktdra, sniegt priekS8likumus parvaldes
struktiiras vienibu vaditajiem par dokumentu sagatavoSanas un
glabasanas darba uzlaboSanu.

3.1.4. Ja Nodala konstaté, ka Nodala sapemtie dokumenti ir iesniegti
neatbilsto§i piekritibai, nosutit tos attiecigajam adresatam.

3.1.5. Iesniegt priekSlikumus Domes izpilddirektoram jautajumos, kas ietilpst
Nodalas kompetencg, taja skaita par lietvedibas un arhivniecibas darba
uzlaboSanu.

3.1.6. Pieprasit no materiali atbildigajam personam nodoto materialo vértibu
uzradiSanu inventarizacijas laika.
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3.1.7. Atteikt dokumentu origindlu izsniegS8anu no Nodalas lietvediba un
arhiva esoSajiem dokumentiem, izpemot normativos aktos paredz&tos
gadijumos.

3.1.8. Nodalas vadttajam un darbiniekiem bez atbilstoSa Domes vadibas
pilnvarojuma nav tiesibu paust oficialu Domes viedokli, to publiskot,
sniedzot informaciju ( t.sk. intervijas) presei, televizijai, radio un citiem
plassazinas lidzekliem.

3.1.9. Piesaistit Ventspils zonala valsts arhiva darbiniekus Domes arhiva
darba nodroS§inasanai.

4. Nodalas darba organizacija

Nodalas darbibu vada un organizé Nodalas vaditajs, kuru iecel amatd un
apstiprina darba ar Domes 1émumu. Darba ligumu ar-Nodalas-vaditaju slédz
Domes izpilddirektors.
Nodalas vaditdjs nosaka, sagatavo un iesniedz apstiprinaSanai Domes
izpilddirektoram Nodalas darbinieku amata aprakstus, piedalas darba ligumu
izstrade.
Nodalas darbiniekus piepem un atbrivo no darba Domes izpilddirektors.
Nodalas darbiniekus pienem darba pamatojoties uz Nodalas vaditdja
ieteikumu.
Nodalas vaditajs ir atbildigs par nodalas funkciju un uzdevumu savlaicigu un
kvalitativu izpildi.
Nodalas vaditajam ir divi vietnieki:
4.5.1. nodalas vaditaja vietnieks dokumentu parvaldibas jautajumos;
4.5.2. nodalas vaditaja vietnieks organizatoriskos jautajumos.
Nodalas vaditaja prombiitnes laika vina amata pienakumus izpilda viens no ta
vietniekiem. Nodalas vaditaja pienakumu izpildisanu vietniekam, Nodalas
vaditdja prombiitnes-laika; nosaka ar Domes-izpilddirektora-rikejumu. -
Katram Nodalas darbiniekam japilda Domes vadibas un Nodalas vaditaja
rikojumi, mutiski noradijumi. Par Domes vadibas noradijumiem attiecigais
Nodalas darbinieks inform& Nodalas vaditaju.
Par katru izskatamo jautajumu vai ta dalu tiesi atbild tas Nodalas darbinieks,
kuram Domes vadiba vai Nodalas vaditajs ar rezoliiciju adresgjis dokumentu
1zpildei, ja Nodalas vaditajs nav noteicis citadu kartibu.
Uzdevumu izpildei Nodalas darbinieki sadarbojas ar citam pagvaldibas
struktiiras un parvaldes vienibam.
Nodalas darbinieku darba apmaksa tiek veikta saskapa ar Domes apstiprinato
vienoto darba samaksas un materialas stimuléSanas sistému.
Nodalas darbinieku pienakums ir neizpaust tre$§am personam ierobeZotas
pieejamibas informaciju, kas tiem kluvusi zinama sakara ar darba pienakumu
pildiSanu.

5.  Nodalas atbildiba.

Nodala atbild par $aja Nolikuma min&to uzdevumu izpildi.



5.2. Nodala atbild ari par jebkuru citu Domes priekssédétaja, Domes priek3sédetaja
L.vietnieku, Domes priekSsédétaja vietnieka, izpilddirektora, izpilddirektora
vietnieku, saskand ar Ventspils pilsétas paSvaldibas nolikumu uzdoto
pienakumu, funkciju, vai darba uzdevumu izpildi.

5.3.  Nodalas izdotos administrativos aktus un faktisko darbibu var apstridét Domes
izpilddirektoram.

Ventspils pilsétas

domes priekssedétaja 1.vietnieks J.Vitolin§

Vispar€jas nodalas vaditaja %/_ B.Glazovska




