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Nr.278 (protokols Nr.9, 69.§)

Valmieras novada pasvaldibas iestades
»Kocénu apvienibas parvalde”
struktirvienibas “Kocénu apvienibas valsts un pasvaldibas
vienotais klientu apkalposanas centrs”
NOLIKUMS

1. Visparigie
jautajumi

Valmieras novada paSvaldibas (turpmak — Pasvaldiba) iestades ,Kocénu apvienibas
parvalde” (turpmak — Parvalde) struktirvieniba “Kocénu apvienibas valsts un pasvaldibas
vienotais klientu apkalpo$anas centrs” (turpmak — Centrs) ir Pasvaldibas domes izveidota un
Parvaldes padotiba esosa struktirvieniba, kuras meérkis sniegt informaciju un konsultét
privatpersonas un uznémeéjus par Pasvaldibas sniegtajiem pakalpojumiem, to sanems$anas
kartibu, procedlru un nepiecieSamajiem dokumentiem, ka art sniegt konsultacijas par valsts
iestazu pakalpojumiem un valsts iestazu e-pakalpojumu lietoSanu.

Struktdrvieniba darbojas saskana ar Latvijas Republika spéka esosSajiem normativajiem
aktiem, Pasvaldibas domes lémumiem, Parvaldes un struktdrvienibas nolikumu, PaSvaldibas
domes priek8sédéetaja vai vina vietnieku, izpilddirektora un PaSvaldibas izpilddirektora
vietnieka teritorialo apvienibu jautajumos, Kocénu apvienibas parvaldes vaditaja rikojumiem,
noradijumiem.

Centrs atrodas Parvaldes paklautiba. Centra darbu parrauga Vides aizsardzibas un
regionalas attistibas ministrija.

Centrs sava darba pilda uzdevumus, sadarbojoties ar PaSvaldibas iestadem,
struktdrvientbam, citam valsts un pasvaldibu institGcijam, juridiskam un fiziskam personam.

Centra faktiska adrese: Alejas iela 8, Kocéni, Kocénu pagasts, Valmieras novads, LV-4220.

2. Centra funkcijas,
uzdevumi, kompetence

Centra funkcijas un uzdevumi:

2.1.1. nodroSinat Centra un valsts iestaZu Lauku
atbalsta dienesta, Nodarbinatibas valsts agentiras, Pilsonibas un migracijas lietu
parvaldes, Uznémumu registra, Valsts ienémumu dienesta, Valsts socialas
apdro$inasanas agentiras, Valsts zemes dienesta, Valsts darba inspekcijas,
Bavniecibas valsts kontroles biroja, Lauksaimniecibas datu centra, Socialas
integracijas valsts agentlras un Veselibas un darbspéju ekspertizes arstu valsts
komisijas sniegto pakalpojumu un ar to saistito procesu nodrosinasanu, apzinasanu,
aktualizéSanu un publicéSanu, saskana ar valsts iestdzu noslégtajiem sadarbibas
llgumiem, ka art informét par tiem pakalpojumu sanéméjus;

2.1.2. organizét vienotu klientu apkalpoSanas
vietu un procesus, nodroSinot klientu apkalpoSanu klatiené, pa talruni un citiem
elektroniskiem komunikaciju kanaliem;
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2.1.3. informét  pakalpojumu sanémeéjus par
Pasvaldibas struktdrvienibu un iestazu sniegtajiem pakalpojumiem;

2.14. sadarboties ar  visam Pa&valdibas
struktdrvienibam un iestadém nepiecieS8amas informacijas iegisanai un apmainai;
2.1.5. sniegt visparigu informaciju un konsultét

apmeklétajus par PaSvaldibas sniegtajiem pakalpojumiem, to sanemsanas kartibu,
procediru un nepiecieSamajiem dokumentiem;

2.1.6. shniegt atbalstu valsts parvaldes portala
Latvija.lv ievietoto e-pakalpojumu lietoSana,
darba ar datoru, e-parakstu un e-adresi;

2.1.7. veikt fizisku un juridisku personu

iesniegumu pienemsanu, registraciju, nodrosinat to apriti, izskatiS8anas rezultata doto
uzdevumu izpildes kontroli;

2.1.8. padvaldibas funkcijam atbilstosu
Pasvaldibas domes riciba esoS$as informacijas sniegSanu iedzivotajiem par
Pasvaldibas iestazu, PaSvaldibas teritorija izvietoto valsts iestazu, nevalstisko
organizaciju u.c. institlciju atradanas vietu, uzdevumiem, darbibu un pakalpojumiem
pasvaldibas iedzivotajiem;

2.1.9. veikt pasdkumus, kas saistiti ar personu
dzivesvietas deklaréSanu. NodroSinat personas sniegto zinu datorizétu apstradi,
aizsardzibu, saglabasanu, ka arT aktivizé$anu Fizisko personu registra;

2.1.10. veikt klientu prasibu apzinasanu,
statistiskas informacijas apkopoSanu un 8o datu analizi, lai pilnveidotu Centra
darbibu;

21.11. sagatavot dokumentus un dokumentu
projektus atbilsto$i Centra kompetencei;

2.1.12. veikt citu normativajos aktos un

Pasvaldibas domes priek8sédétaja vai vina vietnieku, PaSvaldibas izpilddirektora vai
vina vietnieku vai Parvaldes vaditaja noteikto uzdevumu izpildi.

3. Centra tiesibas
un pienakumi

Centra tiesibas atbilsto$i tas kompetencei:

3.1.1. sadarboties ar valsts un paSvaldibu kontroles institlcijam un inspekcijam;

3.1.2. sniegt priekSlikumus Parvaldes vaditajam par Parvaldes darbibas uzlaboSanu un
citiem ar PaSvaldibas darbu saistitiem jautajumiem un Tstenotajiem projektiem;

3.1.3. izstradat priekslikumus un rosinat izmainas Centra kompetencé esosajas jomas;

3.1.4. sanemt Centra darba efektivai organizé€Sanai nepiecieSamo tehnisko un
organizatorisko nodrosindjumu PasSvaldibas budzeta lidzeklu ietvaros;

3.1.5. piedaltties PaSvaldibas darbinieku kvalifikacijas paaugstinaSanas pasakumos;

3.1.6. piedalities seminaros, apspriedés un komisiju sédés par Centra kompetence
ietilpstoSiem jautajumiem;

3.1.7. izmantot citas tiesibas saskanad ar normativajiem aktiem, PaSvaldibas domes
[Emumiem un darba kopligumui;

3.1.8. atbilstoSi Pasvaldibas pilnvarojumam (ja tads ir nepiecieSams) parstav Parvaldes
intereses valsts un pasvaldibu institicijads, uznémumos, sabiedriskajas u.c.
organizacijas, ja normativajos aktos nav noteikts savadak.

Centra pienakumi:

3.21. atbilsto§i 8aja nolikuma noteiktajam
mérkim, funkcijam un uzdevumiem nodroSinat Centram noteikto uzdevumu
kvalitativu un laicigu izpildi;
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3.2.2. sadarboties ar PaSvaldibas iestadem,
struktdrvientbam un citdm institdcijam nepiecieS8amas informacijas iegtsanai un
apmainai;

3.2.3. sadarbiba ar PasSvaldibas iestadém,
struktrvienibdm, un kapitalsabiedribam Tistenot PaSvaldibas domes pienemtos
[émumus un Pasvaldibas domes priekSsédétdja vai vina vietnieku un/vai
Pasvaldibas izpilddirektora vai vina vietnieku rikojumus, Parvaldes vaditaja
noradijumus Struktdrvienibas kompetencé eso$ajos jautajumos;

3.2.4. likumigi, racionali un lietderigi izmantot
pieskirtos finansu (Pasvaldibas budzeta, mérkdotaciju un citus), tehniskos un
darbaspéka resursus, nodroSinot iestadei noteikto funkciju un uzdevumu izpildi;

3.2.5. atbilstoSi iestades kompetencei pienemt
apmeklétajus, pienemt fizisko un juridisko personu iesniegumus, priekSlikumus un
stidzibas, veikt saraksti ar fiziskdm un juridiskam personam atbilstos$i normativo aktu

prasibam,;

3.2.6. nodroSinat dokumentu noformésanu, apriti
un uzglabasanu atbilstoSi normativajos aktos un Padvaldiba noteiktajam lietvedibas
prasibam,;

3.2.7. izpildit citus normativajos aktos noteiktos

pienakumus un prasibas atbilstosi iestades kompetencei.

4, Centra struktiira
un darba organizacija

Centra darbu, nodroS8inot tas nepartrauktibu, lietdertbu un tiesiskumu, organizé klientu
apkalpoSanas specialists, kur$ rikojas saskana ar darba ligumu un amata aprakstu atbilstoSi
normativo aktu un iestades nolikuma prasibam.

Klientu apkalpoSanas specialists savas kompetences ietvaros saskana ar Parvaldes
vaditaja apstiprinatu amata aprakstu un darba ligumu atbilstoSi Centra nolikumam:

4.21. nosaka iestades uzdevumus, plano un
organizeé tas darbibu un kontrolé noteikto uzdevumu izpildi;
4.2.2. nodroSina iestades finanSu un materialo

[f[dzeklu likumigu, raciondlu un lietderigu izmantoSanu, izstrdda un iesniedz
apstiprinasanai iestades finanSu gada budzetu tami atbilstosi Pasvaldibas noteiktajai
kartibai, seko budzeta izpildei;

4.2.3. nodroSina Centra darbibu reglamentéjoS$o
dokumentu izstradi;

4.2.4. péc PasSvaldibas domes priek§sédétaja vai
vina vietnieku un/vai Pa$valdibas izpilddirektora vai vina vietnieku pieprasijuma
shiedz informaciju par iestades darbu, u.c.

Klientu apkalpoSanas specialistu vina prombatnes laika aizvieto ar Parvaldes rikojumu
noteikts cits klientu apkalpo$anas specialista pienakumu izpilditajs.
Klientu apkalpoSanas specialistu pienem darba un atbrivo no darba Parvaldes vaditajs.

5. Struktarvienibas darbibas tiesiskuma nodrosinajuma mehanisms

Klientu apkalpoSanas specialists ir atbildigs par:

5.1.1. amata pienakumu un darba uzdevumu
savlaicigu, precizu un godpratigu izpildi, ka art par uzticEto darba priekSmetu un
[T[dzeklu saglabaSanu un izmantosanu atbilstosi to lietoSanas noteikumiem;

5.1.2. iegltds informacijas  konfidencialitates
nodroSinasanu / fizisko personu datu aizsardzibas principu ievéroSanu saskana ar
speéka esoSo normativo aktu prastbam.
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Centra darbibas tiesiskumu nodroSina klientu apkalpoSanas specialists. Klientu

apkalpo$anas specialists ir atbildigs par Centra iek8€jas kontroles sistémas izveidoSanu un
darbibu.

Centra darbibas tiesiskuma nodroSinasanas mehanisms — klientu apkalpo$anas
specialista faktisko ricibu var apstridét, iesniedzot attiecigu iesniegumu Parvaldes vaditajam.

6. Centra
finansésanas avoti un kartiba

Pasvaldiba nodroSina Centra uzturéSanas un saimnieciskos izdevumus, taja skaitd personala
darba algas, un nosaka kartibu, kada iestades tiek finanséta no Pasvaldibas budzeta.

Valsts pieskir ikgadéju dotaciju Centra darbibas nodrosinasanai, tai skaitd pakalpojuma
pieteikuma pienemsanai un konsultaciju sniegSanai.

Visu finansu I1dzeklu aprite tiek organizéta centralizéti Pasvaldiba.

lestade finanSu darbibas dokumentaciju karto saskana ar normativajiem aktiem, Pasvaldibas

[Emumiem, noteikumiem, Pa$valdibas domes priekSsédétaja, Pasvaldibas izpilddirektora
rikojumiem.
7. Centra reorganizacija vai likvidacija

Lémumu par Centra reorganizaciju vai likvidaciju pienem Pasvaldibas dome.

8. Nolikuma un ta grozijumu pienemsanas kartiba

Centra nolikuma, to grozijumu izstradi nodroSina klientu apkalpoSanas specialists. lestades
nolikumu, ta grozijumus apstiprina ar Pasvaldibas domes lemumu.

Grozijumus Centra nolikuma var ierosinat Pasvaldibas domes priek$sédétajs, Pasvaldibas
izpilddirektors, Parvaldes vaditajs vai klientu apkalpoSanas specialists.

9. Nosléeguma jautajums

Nolikums stajas spéka 2021.gada 1.septembrT.

Domes priek§sédétajs (personiskais paraksts) Janis Baiks



