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| Visparigie noteikumi

Valkas novada Valsts un pasvaldibas vienotais klientu apkalposanas centrs (turpmak — VPVKAC)
ir Valkas novada domes (turpmak — Dome) izveidota struktdrvieniba.

VPVKAC darbibu nosaka likums ,Par pasvaldibam”, Valsts parvaldes iekartas likums, Koncepcija par
publisko pakalpojumu sistémas pilnveidi un citi attiecigie Latvijas Republikas normativie akti, kas
reglamenté So jomu, ké& art Sis nolikums un Valkas novada domes Iémumi, kas attiecas uz VPVKAC
darbibu. VPVKAC ir saisto$i domes priekSsédétaja un izpilddirektora rikojumi, VPVKAC darbu
koordiné Vides aizsardzibas un regionalas attistibas ministrija (turpmak — VARAM).

VPVKAC savus uzdevumus veic sadarbiba ar Valkas novada domes struktdrvienibam, VARAM un
citam valsts iestadém, kuru pakalpojumi ir sapemami VPVKAC.

VPVKAC dokumentu uzglabasanu regulé Valkas novada domes arhiva nolikums, Arhivu likums un
atseviSkas dokumentu lietvedibas normas.

VPVKAC atraSanas vieta — Rigas iela 25, Valka, Valkas novads, LV — 4701.

VPVKAC oficiala e-pasta adrese: valka@pakalpojumucentri.lv

VPVKAC darbs tiek finanséts no pasvaldibas budzZeta un valsts mérkdotacijas ltdzekliem.

VPVKAC izveido, reorganizé vai likvidé Dome.

Il Valkas novada VPVKAC funkcijas un uzdevumi

Savas kompetences ietvaros VPVKAC nodroSina $adu funkciju izpildi:

9.1. koordiné VPVKAC un valsts iestazu (Valsts ienémumu dienests (VID), Valsts zemes dienests
(VZD), Valsts darba inspekcija (VDI), Uznémumu registrs (UR), Lauku atbalsta dienests (LAD),
Lauksaimniecibas datu centrs (LDC)) sniegto pakalpojumu un ar to saistito procesu
nodroSinasanu, apzinasanu, aktualizéSanu un publicédanu, saskana ar valsts iestdZu noslégtajiem
sadarbibas llgumiem, ka arT informé par tiem pakalpojumu sanéméjus;

9.2. sniedz informaciju un atbalstu klientiem e-pakalpojumu nodroSinaSanai un sanems$anai;

9.3. organizé dokumentu apriti VPVKAC.

10. VPVKAC galvenie uzdevumi:

10.1. pakalpojumu joma:
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10.1.1. sniegt konsultacijas par valsts iestazu (VID, VZD, VDI, UR, LAD, LDC) pakalpojumiem,
saskana ar valsts iestaZzu noslégtajiem sadarbibas ligumiem;

10.1.2. par valsts iestazu pakalpojumiem sniegto konsultaciju registracija pakalpojumu vadibas
sistema;

10.1.3. sniegt visparigu informaciju un konsultét apmeklétajus par valsts un Pa3Svaldibas
sniegtajiem pakalpojumiem, to sanems$anas kartibu, proceddru un nepiecieSamajiem
dokumentiem;

10.1.4. nodroSinat informacijas pieejamibu iedzivotdjiem par VPVKAC valsts sniegtajiem
pakalpojumiem u.c. ar valsts iestazu darbibu saistitajiem jautajumiem;

10.1.5. nodroS$inat informacijas izplatiSanu un izskaidrosanu VPVKAC klientiem;

10.1.6. veidot, koordinét un uzturét saikni ar masu medijiem;

10.1.7. nodro$inat Domes interneta majaslapa aktualo informaciju saistiba ar VPVKAC;

10.1.8. vakt, pétit un apkopot informaciju plassazinas Iidzeklos par VPVKAC darbibu un par to
regulari informét Domes vadibu;

10.1.9. sagatavot aktualo informaciju par VPVKAC laikrakstam Valkas Novada Véstis;

10.1.10. sadarboties ar visam Domes struktdrvienibam un iestadém nepiecieSamas informacijas
iegdSanai un apmainai;

10.1.11. uzturét un regulari aktualizét informaciju par VPVKAC un valsts iestdZzu sniegto
pakalpojumu veidiem vai izmainam to sanemsanas kartiba;

10.1.12. registrét struktarvieniba sanemtos informacijas pieprasijumus, ierosinajumus, stdzibas un
priekslikumus dokumentu vadibas sistem3;

10.1.13. analizét no apmeklétajiem sanemto iesniegumu saturu un, apkopojot rezultatus, izteikt
priekslikumus proceddru vienkarsoSanai;

10.1.14. savas kompetences ietvaros sadarboties ar Vides aizsardzibas un regionalas attistibas

ministriju.

10.2. dokumentu aprites joma:

10.2.1. nodros$inat efektivu informacijas un dokumentu apriti VPVKAC;

10.2.2. pienemt un registrét VPVKAC sanemtos dokumentus, kontrolét atbilzu sniegSanas
terminus;

10.2.3. sniegt konsultacijas par sistémas darbibu un dokumentu parvaldibas jautajumiem;

10.2.4. pienemt un izvértét klatiené iesniegto iesniegumu atbilstibu normativajos aktos noteiktajam
prasibam, registrét un nodot dokumentus izskati$anai VPVKAC sadarbibas iestadém;

10.2.5. saistiba ar VPVKAC funkciju izpildi telefoniski sniegt konsultacijas uz klientu interesgjosiem

jautajumiem.

lll Valkas novada VPVKAC struktara un darba organizacija

VPVKAC amata vietu skaitu apstiprina Dome. VPVKAC darba pienakumus veic un ta darbtbu
saskana ar $o Nolikumu nodroSina:

11.1.
11.2.

VPVKAC vaditjjs;
VPVKAC Klientu apkalpo$anas specialists.

VPVKAC darbu vada un organizé VPVKAC vaditajs, kurs ir paklauts Domes izpilddirektoram.

Darba tiesiskas attiecibas ar VPVKAC vaditaju nodibina un partrauc Domes izpilddirektors.
VPVKAC darbinieki ir paklauti VPVKAC vaditdjam, k& arT pilda Domes izpilddirektora vai
priekSsédétaja rikojumus.

Darba tiesiskas attiecibas ar VPVKAC darbiniekiem nodibina un partrauc Domes izpilddirektors,
konsultgjoties ar VPVKAC vaditaju.

VPVKAC vaditajs un VPVKAC darbinieki savus pienakumus veic saskana ar amatu aprakstiem,
kurus apstiprina Domes izpilddirektors, So Nolikumu un attiecigo jomu reguléjoSiem normativajiem
aktiem.

Ja VPVKAC vaditjjs slimibas, atvalinajuma vai citu apstaklu dé| nevar pildit savus pienakumus,
tad VPVKAC vaditaja piendkumus uz vina pagaidu prombutnes laiku pilda saskana ar Domes
izpilddirektora rikojumu norikots VPVKAC specialists.
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Par laiku, kad darbinieks aizvieto VPVKAC vaditaju, tas sanem atlidzibu normativajos aktos un
Darba kopliguma noteiktaja apmeéra.

Ja VPVKAC klientu apkalpoSanas specialists slimibas, atvalindjuma vai citu apstaklu dé| nevar
pildit savus pienakumus, tad VPVKAC klienta apkalpo3anas specialista piendkumus uz vina
pagaidu prombdatnes laiku pilda saskana ar Domes izpilddirektora rikojumu VPVKAC vaditajs.

Par laiku, kad VPVKAC vaditgjs aizvieto VPVKAC klientu apkalpoSanas specialistu, tas sanem
atlidzibu normativajos aktos un Darba kopliguma noteiktaja apméra.

VPVKAC darbinieki darba vieta ievéro lietiSko etiketi, Valkas novada pasvaldibas étikas kodeksu
un labas parvaldibas principus.

IV VPVKAC tiesibas

Savas kompetences ietvaros VPVKAC ir tiesibas:

22.1.

22.2.

22.3.

22.4,

22.5.
22.6.
22.7.

pieprasit un sanemt no Domes, ka arT no valsts un paSvaldibas iestadem darbam
nepiecieSamo informaciju;

piesaistit darbiniekus no Domes, kad arT no valsts un pasvaldibas iestadém atseviSku
problému risinasana;

atbilstosi budzetd planotajiem finansu hdzekliem organizét apspriedes un piedalities
dazada Iimena seminaros, konferencés un apspriedés par VPVKAC kompetencé
esoSajiem jautdjumiem;

iepazities ar darba pieredzi citds Latvias paSvaldibu un arvalstu Iidziga profila
izpildinstittcijas;

sekmét VPVKAC darbinieku profesionalo izaugsmi;

sniegt priekSlikumus Domes vadibai savas kompetences jautajumos;

sanemt VPVKAC uzdevumu veik$anai nepiecieSamo tehnikas, materialu, transporta un
organizatorisko nodroSinajumu.

V Atbildiba

23. VPVKAC vaditjjs atbild:
23.1. par VPVKAC darbu kopuma atbilstosi §im Nolikumam;

23.2.  par VPVKAC uzdevumu izpildi;
23.3.  par sadarbibas un sazinas nodrosinaSanu ar $1 Nolikuma 9.1.apakSpunktd minétajam valsts
iestadem.
24. VPVKAC vaditajs un darbinieki ir atbildigi:
24.1. par Domes nolikuma, $aja Nolikuma un konkréta darbinieka amata piendkumu apraksta
noteikto darba uzdevumu un pienakumu savlaicigu, precizu un godpratigu izpildi;
24.2. par uzticéto inventara saglabadanu un ekspluatéSanu atbilstosi to lietoSanas un darba
droSibas noteikumiem;
24.3. par darba pienakumu veik8anas laika un ietvaros iegltas informacijas konfidencialitates
nodroSinasanu atbilstoSi normativajiem aktiem;
24.4. par Domes darba kartibas noteikumu ievéro$anu.

25.

26.

27.
28.

VI Grozijumu pienemsanas kartiba

Grozijumus Nolikuméa var izdarit péc Domes priek8sédétaja, izpilddirektora vai VPVKAC vaditaja
priek$likuma un Domes Finansu komitejas atzinuma sanemsanas.
Grozijumus Nolikuma apstiprina ar Domes [Emumu.

VIl Citi noteikumi

Nolikums stajas spéka ar apstiprina8anas bridi.
Nolikums ir saisto$s visiem VPVKAC darbiniekiem.

Valkas novada domes priek8seédétajs (personiskais paraksts) V.A.Krauklis



