Saskanots 12.11.2024.
Ventspils valstspilsétas pasvaldibas izpilddirektors A.Abele
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VENTSPILS VALSTSPILSETAS PASVALDIBAS IESTADE
“VENTSPILS DOMES ADMINISTRACIJA”

Juras iela 36, Ventspils, LV3601, Latvija, talr.: 63601100, e-pasts: dome@ventspils.lv

NOLIKUMS
Ventspili
2024.gada 12.novembri Nr.1-117/4

Ventspils valstspilsétas pasvaldibas iestades
“Ventspils domes administracija”
Administrativas nodalas nolikums

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

Ventspils valstspilsétas pa§valdibas domes 2021.gada
14.oktobra nolikuma Nr.1

“Ventspils domes administracijas nolikums” 12.punktu

I. Visparigie jautajumi

1. Sis nolikums nosaka Ventspils valstspilsétas pasvaldibas iestades “Ventspils domes administracija”
Administrativas nodalas (turpmak — Administrativa nodala) funkcijas un kompetenci, struktiiru, darba
organizaciju un tas darbibas tiesiskuma nodrosinasanas mehanismu.

2. Administrativa nodala ir Ventspils valstspilsétas pasvaldibas iestades “Ventspils domes administracija”
(turpmak — Domes administracija) struktiirvieniba, kura nodroSina tai noteikto funkciju veikSanu

Domes administracija.

3. Administrativa nodala ir tieS$i paklauta Ventspils valstspilsétas paSvaldibas izpilddirektora 1.
vietniekam — Ventspils domes administracijas vaditajam.

4. Administrativa nodala sava darbiba ievero Latvijas Republikas Satversmi, likumus, Ministru kabineta
noteikumus, Ventspils valstspilsétas pasvaldibas (turpmak — Pasvaldiba) nolikumu, Pasvaldibas darba
reglamentu, Domes administracijas nolikumu, $o nolikumu, ka art Pasvaldibas domes l€mumus,
Pasvaldibas izpilddirektora un PaSvaldibas izpilddirektora 1. vietnicka — Ventspils domes
administracijas vaditaja (turpmak — Domes administracijas vaditajs) rikojumus.

5. Administrativo nodalu finansé no Domes administracijas budzeta lidzekliem.

6. Administrativas nodalas adrese ir Jiras iela 36, Ventspils, LV-3601, elektroniska pasta adrese:
kanceleja@ventspils.lv, oficiala elektroniska adrese: kanceleja@90000051970.
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I1. Administrativas nodalas funkcijas un kompetence

7.  Administrativai nodalai ir $adas funkcijas un kompetences:

7.1.
7.2.

7.3.

7.4.

7.5.

7.6.
7.7.

nodrosinat Pasvaldibas domes organizatorisko un tehnisko apkalposanu;

sniegt iedzivotajiem informaciju par PaSvaldibas institlicijam un to sniegtajiem
pakalpojumiem, koordinét informacijas pieejamibu PaSvaldibas timeklvietne
www.ventspils.lv par Pasvaldibas domi, tas izveidotam komitejam un komisijam;

kartot Pasvaldibas un Domes administracijas lietvedibu, nodrosinat Pasvaldibas un Domes
administracijas dokumentu arhivéSanu un glabasanu atbilstoSi Domes administracijas
noteiktai lietu nomenklatiirai un Valsts zonala arhiva prasibam;

Sadarbiba ar Marketinga un tirisma nodalu organizét un koordingét PaSvaldibas
reprezentacijas jautajumus;

organizatoriski koordingét un nodrosinat Pasvaldibas domes priekss€détaja, vina vietnieku,
ka art PaSvaldibas izpilddirektora un vina vietnieku (turpmak — PaSvaldibas vadiba)
darbibu;

organiz€t saimnieciskos procesus Domes administracijas darbibas nodrosinasanai;

veikt citus pienakumus atbilstosi PaSvaldibas domes l€mumiem, Pasvaldibas
izpilddirektora un Domes administracijas vaditaja rikojumiem.

8. Lai nodrosinatu funkciju izpildi, Administrativa nodala veic $adus uzdevumus:

8.1.Pasvaldibas domes organizatoriskas un tehniskas apkalposanas ietvaros:

8.1.1. pienem domes s€dei sagatavotos lémumu projektus un tiem pievienotos materialus,

parbauda iesniegto domes 1@émuma projektu noform&juma atbilstibu normativo aktu
prasibam un ievieto domes sézu materialus Sanaksmju vadibas sist€mas elektroniskaja
timeklvietng;

8.1.2. nepiecieSamibas gadijuma organize Pasvaldibas domes deputatu léemuma projektu, ka

ar1 kolektivo iesniegumu virzibu izskatiSanai domes s&deé normativajos aktos
noteiktaja kartiba;

8.1.3. sagatavo domes sézu darba kartibas projektus un iesniedz tos apstiprinasanai

Pasvaldibas domes priekssedetajam;

8.1.4. organizg informacijas public€Sanu PasSvaldibas timek]vietné www.ventspils.lv par

domes sedes darba kartiba ieklautajiem lémuma projektiem un domes s&des
pienemtajiem lémumiem, ka arT domes sédes audiovizualo ierakstu publiskoSanu,
ieverojot fizisko personu datu aizsardzibu;

8.1.5. registré pienemtos domes 1émumus dokumentu vadibas sisteéma;

8.1.6. sagatavo domes s€zu norisi un nodrosina to protokoléSanu atbilsto§i normativajiem

aktiem;

8.1.7. nodrosina domes sézu protokolu publisko pieejamibu, ievérojot Fizisko personu datu

aizsardzibu saskana ar Fizisko personu datu apstrades likumu;

8.1.8. pec nepiecieSsamibas nodroSina domes l€mumu nosititiSanu publicéSanai oficialaja

izdevuma ,,Latvijas V@stnesis”, ka arT atzinuma sniegSanai vai informacijai Viedas
administracijas un regionalas attisttbas ministrijai vai citam ministrijam péc
piekritibas;



8.1.9.

péc nepiecieSamibas nodroSina domes l€émumu, Iémuma kopiju un izrakstu
sagatavoSanu un nosiitiSanu adresatiem.

8.2. Lai nodrosinatu informacijas sniegSanu iedzivotajiem un informacijas pieejamibu Pasvaldibas

timek]vietne www.ventspils.lv par Pasvaldibas domi, PaSvaldibas izveidotajam komitejam un
komisijam:

8.2.1.
8.2.2.

823

8.2.4.

apkalpo Pasvaldibas oficialo epasta adresi un talruni;

sadarbiba ar Marketinga un tiirisma nodalu un citam Domes administracijas
struktirvienibam veicina sabiedribas informétibas paaugstinaSanu par pasvaldibas
darbibu, pakalpojumiem un sabiedribas lidzdalibas iesp&jam;

. péc nepiecieSamibas nodroSina informaciju aktualizé€Sanu par Pasvaldibas domes,

Pasvaldibas izveidoto komiteju un komisiju sastavu;

sadarbiba ar komiteju un komisiju koordingjosam struktirvienibam nostta
publicéSanai Pasvaldibas timeklvietne www.ventspils.lv komisiju un komiteju darba
kartibu un protokolus.

8.3.Pasvaldibas un Domes administracijas lietvedibas un dokumentu arhivéSanas jautajumos:

8.3.1.

8.3.2.

8.3.3.

8.3.4.

8.3.5.

8.3.6.

8.3.7.

8.3.8.

registré Pasvaldibas un Domes administracijas ienakoSo un izejoso korespondenci,
apstrada vizétu korespondenci, ievada to dokumentu vadibas sisttma un veic to
nosttiSanu;

registré Pasvaldibas un Domes administracijas noslégtos ligumus, veic to nosiitisanu;

registré Pasvaldibas izpilddirektora un Domes administracijas vaditaja rikojumus,
ievada tos dokumentu vadibas sisttma un veic to nositisanu;

kontrol@ atbilzu sniegSanu normativajos aktos vai citos dokumentos noteiktaja kartiba
un terminos;

izsniedz atbilstosi normativo aktu normam privatpersonam un juridiskam personam
pec pieprasijuma izzinas, arhiva dokumentu izrakstus, kopijas;
atbilstosi uzdevumam sagatavo atbildes projektus uz personu iesniegumiem vai

piedalas to sagatavosana;

veic Domes administracijas nomenklattras izstradi vai aktualizé$anu un saskanosanu
ar Valsts zonalo arhivu;

nodrosina Pasvaldibas un Domes administracijas dokumentu arhivéSanu un glabasanu
atbilstosi Domes administracijas noteiktai lietu nomenklattirai un Valsts zonala arhiva
prasibam.

8.4. Pasvaldibas reprezentacijas un Pasvaldibas darbibu argjas sadarbibas jautajumos:

8.4.1.

8.4.2.
8.4.3.
8.4.4.

koording arvalstu un Latvijas Republikas delegaciju un amatpersonu vizisu tehniska
nodros$inajuma jautajumus;

organizg reprezentacijas materialu sagatavosanu un izsniegSanu;
nodrosina organizatoriskos pasakumus Pasvaldibas apbalvojumu pieskirSanai;

sadarbiba ar Marketinga un tlirisma nodalu koording Pasvaldibas apsveikumus valsts
svetkos un citos gadijumos.

8.5.Pasvaldibas vadibas darbibas organizatoriskas koordinacijas jautajumos:

8.5.1.

kontrolé Pasvaldibas vadibas korespondences virzibu;
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10.

11.

12.

13.

8.5.2. organiz€ Pasvaldibas vadibas apmekl€taju pienemsanu un pilda informacijas un
uzzinas funkcijas;

8.5.3. wveic citus uzdevumus Pasvaldibas vadibas uzdevuma;
8.6. Domes administracijas saimniecisko procesu organizgé$ana:

8.6.1. organize un nodro§ina Domes administracijas funkcijam nepiecieSsamo &ku un telpu
parvaldisanu un tehnisko uzturésanu;

8.6.2. organizé un nodrosina Domes administracijas un strukttirvienibu saimniecisko un
materiali - tehnisko nodro$inajumu;

8.6.3. plano un koordingé budzetu saimniecisko Iidzeklu, kancelejas precu, inventara un
pamatlidzeklu iegadi nakamajam kalendarajam gadam;

8.6.4. veic Administrativas nodalas parzina esoSus centraliz&tos iepirkumus saskana ar
apstiprinatu centraliz&to iepirkumu grafiku;

8.6.5. organize darbus, kas saistiti ar Domes administracijas autotransporta izmantosSanu;

8.6.6. piedalas ikgadgja materiali tehniskas bazes inventarizacija un veic nolietota
inventara norakstiSanu saskana ar Domes administracijas noteikto kartibu.

8.7.Nodrosina $adu Pasvaldibas komiteju un komisiju organizatorisko un tehnisko apkalposanu:
8.7.1.  Socialo jautajumu komiteja;
8.7.2. lzglitibas, kultiiras un sporta jautajumu komiteja;
8.7.3. Apbalvosanas komisija;
8.7.4. Veselibas aizsardzibas komisija;
8.7.5. Sabiedribas integracijas un mazakumtautibu jautajumu komisija.
8.8.sagatavo ar Administrativas nodalas funkcijam saistitos tiesibu aktus un citus dokumentus.

Pildot savas funkcijas, Administrativa nodala ir tiesiga pieprasit un sanemt no Pasvaldibas institlicijam
sledzienus, informaciju un dokumentus, kas nepieciesami nodalas kompetence esoso pienakumu izpildei.

Administrativa nodala savas funkcijas un uzdevumus veic patstavigi, ka art sadarbiba ar citam Domes
administracijas struktiirvienibam, Pasvaldibas un valsts institticijam.

I11. Administrativas nodalas struktiira un darba organizacija

Administrativas nodalas struktiira ir noteikta amatu vienibu saraksta, ko apstiprina PaSvaldibas
izpilddirektors. Darba tiesiskas attiecibas ar Administrativas nodalas darbiniekiem uzsak un izbeidz, ka art
atlidzibu nosaka Domes administracijas vaditajs atbilsto$i normativajiem aktiem par atlidzibas noteikSanas
kartibu.

Administrativas nodalas darbinieku pienakumi, pilnvaras un atbildiba ir noteikti darbinieka darba liguma
un amata apraksta.

Administrativas nodalas darbu organizé un vada Administrativas nodalas vaditajs, kurs ir tieSi paklauts
Domes administracijas vaditadjam. Administrativas nodalas vaditaja prombiitnes laika vina amata
pienakumus pilda vina vietnieks argjo sakaru jautajumos, iznemot pienakumus, kas attiecas uz lietvedibas
un dokumentu arhivé$anas jautajumiem, par kuriem aizvietoSanas funkciju veic Administrativas nodalas
vaditaja vietnieks dokumentu parvaldibas jautajumos. Administrativas nodalas vaditaja un vietnieka argjo
sakaru jautajumos prombitnes laika Administrativas nodalas vaditadja amata pienakumus pilda
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Administrativas nodalas vaditaja vietnieks dokumentu parvaldibas jautajumos vai vina prombiitnes laika
- Domes administracijas vaditaja noziméts Administrativas nodalas darbinieks.

14. Administrativas nodalas vaditajs:

14.2. ir atbildigs par Administrativas nodalas funkciju izpildi, efekttvi un saimnieciski izmantojot
pieejamos finansialos, materialos un personala resursus;

14.3. izstrada Administrativas nodalas darbinieku amata aprakstus, atbild par to aktualizaciju un
parskatiSanu atbilstosi normativo aktu prasibam, ka arT dod darba uzdevumus un noradijumus
darbiniekiem;

14.4. kontrolé Administrativas nodalas darbinieku amatu aprakstos paredzeéto pienakumu, uzdoto
konkr&to uzdevumu izpildi un darba kartibas noteikumu ieverosanu;

14.5. ripgjas par nodalas darbinieku kvalifikacijas un profesionala Itmena paaugstinasanu;

14.6. koordin€ Administrativas nodalas darba planosanu un nodalai doto uzdevumu izpildi starp
nodalas darbiniekiem, ka arT atbild par Administrativas nodalai uzdoto darbu izpildi;

14.7. saskano Administrativas nodalas darbinieku attaisnotas prombiitnes;

14.8. sniedz Domes administracijas vaditajam priekslikumus par Administrativas nodalas struktiiru
un personalu, ka arT priekslikumus darba organizacijas pilnveidosanai;

14.9. ir atbildigs par Administrativas nodalas darbibu reglamentgjoSo dokumentu izstradi un
aktualizaciju atbilstosi izmainam normativajos aktos;

14.10. organizg€ personu iesniegumu izskatiSanu atbilstosi nodalas kompetencei;

14.11. saskano tiesibu aktu un citu dokumentu projektus atbilstosi Pagvaldiba noteiktajai kartibai;

14.12. atbild par Administrativas nodalas funkciju izpildei nodotajiem materialajiem resursiem, ka
ar1 plano un sniedz priekslikumus par Administrativas nodalas darba efektivai organizeSanai
nepiecieSamo tehnisko nodrosinajumu;

14.13. nodrosina darba aizsardzibas, dro§ibas tehnikas un ugunsdrosibas noteikumu ieveroSanu
Administrativa nodala;

14.14. parstav Administrativas nodalu Pagvaldibas institiicijas;

14.15. veic citus pienakumus saskana ar darba ligumu un Domes administracijas vaditaja rikojumiem

un uzdevumiem, u.c. pienakumus, kuri izriet no tiesibu aktiem.

15. Administrativas nodalas darbinieki ir atbildigi par ierobezotas pieejamibas informacijas, kas tiem

kluvusi zinama sakara ar darba pienakumu pildiSanu, neizpauSanu treSajam personam saskana ar normativo

aktu prasibam, ka arT par personu datu apstradi un aizsardzibu atbilsto$i normativo aktu prasibam, tostarp,

ieverojot Administrativas datu aizsardzibas regula noteiktos personas datu apstrades un aizsardzibas principus.

16. Administrativa nodala karto savu iek$&jo lietvedibu un veic Administrativas nodalas dokumentu

arhivéSanu atbilstosi Domes administracijas dokumentu parvaldibas kartibai.

IV. Administrativas nodalas darbibas tiesiskuma nodroSinasanas mehanisms

18. Administrativas nodalas vaditajs nodroSina Administrativas nodalas darbibas tiesiskumu un organize

ieksgjas kontroles procesu realizaciju nodalas darba.



19. Administrativas nodalas darbinieku faktisko ricibu vai tas vaditaja izdotos administrativos aktus var
apstridét Domes administracijas vaditajam, ja normativie akti nenosaka citadi.

V. Nosleguma jautajums

20. Atzit par speku zaud@juSu Ventspils pilsétas domes 2009.gada 22.septembra 1@émumu Nr.149 “Par
Ventspils pilsétas domes Vispargjas nodalas nolikuma apstiprinasanu”.

Ventspils valstspilsétas pasvaldibas izpilddirektora 1.vietnieks —

Ventspils domes administracijas vaditajs K.Vitenbergs
Administrativas nodalas vaditaja I.Feldberga
Saskanots:

Juridiska nodala



