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LATVIJAS REPUBLIKAS OFICIALAIS IZDEVUMS

Laidiens: 12.05.2005., Nr. 75

Ministru kabineta noteikumi Nr.310
Riga 2005.gada 3.maija (prot. Nr.25 39.8)
Noteikumi par amatu klasifikacijas sistemu un amatu klasificesanas kartibu valsts tiesas parvaldes iestadeés

Izdoti saskana ar Darba likuma 62.panta septito dalu un Valsts civildienesta likuma 36.panta treso dalu

I. Visparigie jautajumi
1. Noteikumi nosaka vienotu amatu klasifikacijas sistému un amatu klasificéSanas kartibu valsts tiesas parvaldes

iestades (turpmak — iestade).

2. Amatu klasifikacijas sistema ir apkopoti un klasificéti amati iestades, ka ari aprakstitas attiecigd amata veiceju

pamatfunkcijas.

3. Amatu klasifikacijas sistema ir izveidota, lai izstradatu darba samaksas sistému, ka ari veicinatu personala vadibu un

attistibu.

4. Amatu Kklasifikacijas sistemas pamata ir valsts parvaldes amatu katalogs (turpmak — amatu katalogs) (1.pielikums).
Amatu katalogs ir iestadé izveidoto amatu sistematizéts apkopojums. Amatam atbilstosas funkcijas ir sakartotas
funkcionalas grupas — amatu saimés un apaksSsaimés. Saimes ir sadalitas amatu limenos. Amatu kataloga ir sniegts
limenu raksturojums, amata saimju un apakssaimju apraksts, ka ari attiecigajam amatam atbilstoSo pamatpienakumu

apraksts.

5. Amatu saime (turpmak — saime) ir amatu kopums, kam atbilstosi pamatfunkcijai ir 1idzigi darba uzdevumi un

pamatpienakumi.

6. Amatu apakssaime (turpmak — apakssaime) ir amatu kopums ar Sauraku, bet atbilstosi pamatfunkcijai skaidri
noskiramu specializaciju.

7. Amatu limenis (turpmak — limenis) raksturo galvenas atskiribas starp vienas saimes amatiem, nemot véra pienakumu
sarezgitibu, atbildibu un vadibas funkcijas.

II. Amatu Kklasificesanas kartiba

8. Lai klasificétu amatus, iestades vaditajs izveido amatu klasificéSanas darba grupu (turpmak — darba grupa) 3-5
loceklu sastava. Darba grupa ieklauj iestades personala vadibas struktGrvienibas parstavi, ja sads amats iestadé ir

izveidots.

9. Darba grupu izveido, ja klasificejami vairak neka 10 amati. Ja klasificéjamo amatu ir mazak par 10, tiem atbilstoso

saimi (apaksSsaimi) un limeni nosaka iestades vaditajs péc attiecigas strukttrvienibas vaditaja ieteikuma.

10. Amatus klasifice atbilstosas saimeés (apakssaimés) un limenos, nemot véra saimju (apakssaimju) aprakstus un limenu

raksturojumus.
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11. Amatu klasificesanas procesa izmanto ierédnu amata aprakstus un darbinieku amata vai darba aprakstus, vadibas
ligumus, personala sarakstu, iestades nolikumu, strukttrvienibu reglamentus un strukturas shému, ka arl nem vera

citus ierédnu un darbinieku veicamos pienakumus, ja minetie dokumenti ir nepilnigi un nav laikus aktualizeti.

12. Klasificéjot amatus, izvélas to saimi (apakSsaimi) un limeni, kura apraksts visprecizak atbilst konkrétaja amata vai

darba apraksta minétajiem pamatpienakumiem.

13. Ja amata pienakumi ietilpst vairakas saimés (apakssaimes), amatu klasificé taja saime (apakssaimé) un limeni, kura

attiecigie pamatpienakumi to apjoma vai nozimiguma zina ir parsvara.

14. Ja lielaka dala amata pamatpienakumu nav atrodami neviena no saimju (apakssaimju) un limenu aprakstiem, amatu
Kklasificé taja saimé (apakssaimé) un limeni, kurs visvairak atbilst klasificejama amata atbildibas limenim un vadibas
apjomam. Sada gadijuma iestade atbilstosi $o noteikumu 20.punkta minétajiem nosacijumiem iesniedz Valsts kanceleja

priekslikumus par papildinajumiem amatu kataloga.

15. Valsts parvaldes nozares augstakaja iestadé (turpmak — augstaka iestade) ierédna (darbinieka) amatam atbilstoSo
saimi (apakssaimi) un limeni péc darba grupas vai attiecigas struktarvienibas vaditaja ieteikuma nosaka iestades
vaditajs (ministrija — valsts sekretars), augstakas iestades padotiba esosaja iestade (turpmak — padotibas iestade) —

iestades vaditajs pec saskanosanas ar augstako iestadi.

16. Augstaka iestade divu nedélu laika péc iestades amatu, ka ari tas padotibas iestazu amatu klasificéSanas rezultatu

apkopojumu iesniedz saskanosanai Valsts kanceleja.

17. Augstakas iestades vaditaja amatam atbilstoSo saimi un limeni nosaka attiecigais Ministru kabineta loceklis,
padotibas iestades vaditaja amatam — augstakas iestades vaditajs, Ministru prezidenta padotiba esoSas iestades

vaditajam — Ministru prezidents.

18. Jaunie amati vai amati, kuru veicéju pamatpienakumi péc amatu klasificésanas butiski mainas, tiek klasificéti

vispariga kartiba atbilstosi $is nodalas nosacijumiem.
III. Amatu kataloga aktualizacija

19. Par amatu kataloga aktualizaciju ir atbildiga Valsts kanceleja. Ja nepieciesams aktualizet amatu katalogu, iestade

iesniedz Valsts kanceleja priekslikumus amatu kataloga aktualizacijai.

20. lesniedzot priekslikumus par jaunu saimju, apakSsaimju vai limenu ieklausanu amatu kataloga vai butisku

grozijumu izdarisanu esoSo saimju, apakssaimju un limenu apraksta, norada sadu informaciju:

20.1. Kklasificejama amata apraksts, amata vieta iestades struktara, attiecigas strukttrvienibas reglaments un cita

informacija, kas raksturo amatu;

20.2. pamatojums jaunas saimes, apakSsaimes vai limena nepiecieSamibai vai grozijumu izdariSanai esoSajos saimju,

apakssaimju vai limenu aprakstos;
20.3. attiecigas saimes, apakssaimes vai limena paredzama vieta amatu kataloga.
IV. Nosleguma jautajumi

21. Lai nodroSinatu amatu klasificésanas vienveidibu, pirmo reizi klasificéjot amatus augstakaja iestade, iestades
vaditajs amatu klasificeSanas darba grupas sastava papildus ieklauj ari parstavi no Valsts kancelejas vai Finansu
ministrijas.

22. Lai nodroSinatu amatu klasificesanas vienveidibu, pirmo reizi klasificéjot amatus padotibas iestade, tas vaditajs

izveido darba grupu, kura papildus ieklauj vienu vai vairakus parstavjus no augstakas iestades darba grupas.

23. Amatus padotibas iestadeé klasificé pec tam, kad amati ir klasificeti augstakaja iestade.



24. Testade amatus klasificé atbilstosi So noteikumu II nodalas nosacijumiem un apkopo tos atbilsto$i $o noteikumu
2.pielikumam. Augstaka iestade ménesa laika péc So noteikumu spéka stasanas apkopo augstakas iestades un tas
padotibas iestazu amatu klasifikacijas rezultatus un elektroniska veida (Excel tabula) iesniedz to FinanSu ministrija.

Finansu ministrija péc iestazu datu sanemsanas apkopo tos un triju nedé]u laika iesniedz izvértésanai Valsts kanceleja.

25. Ja atsevisku amatu klasifikacijas rezultati neatbilst Sajos noteikumos noteiktajiem amatu klasificésanas principiem,
Valsts kanceleja var ieteikt iestadei parskatit attiecigo amatu klasifikaciju. Ja rodas butiskas domstarpibas par konkrétu

amatu klasificesanu noteikta saimé vai limeni, jautajumu izlemj Valsts sekretaru sanaksme.

26. Amatu Kklasificesanas rezultatus Finansu ministrija izmanto, lai izstradatu darba samaksas sistému, ieklautu

informaciju darba samaksas uzskaites sistéma, ka ari planotu darba samaksas sistémas ieviesanai nepiecieSamo

finanséjumu.

Ministru prezidents A.Kalvitis

Finans$u ministrs O.Spurdzins

Redakcijas piebilde: noteikumi stajas spéka ar 2005.gada 13.maiju.

1.pielikums
Ministru kabineta
2005.gada 3.maija noteikumiem Nr.310

Valsts parvaldes amatu katalogs

I.Saimju un apakssaimju kopsavilkums

Saimes (apakssaimes) nosaukums

Saimes (apakssaimes) apraksts

1. Administrativa vadiba

Saja saimé ietilpst amati, kuru veicéju pienakums ir administrativi vadit iestazu darbu. Saja
saimeé ietilpst Valsts kancelejas direktors, valsts sekretari, Ministru kabineta locekla padotiba
esoso iestazu vaditaji. Saimé var tikt klasificéti valsts sekretaru un padotibas iestazu vaditaju
vietnieki, ka ari padotibas iestazu regionalo, teritorialo vai rajonu struktarvienibu vaditaji
un vinu vietnieki, ja to pamatfunkcija ir administrativa vadiba

2. Apgade (iepirksana)

Saja saimé ietilpst amati, kuru veicéji nodarbojas ar iestades darbibas saimniecisko
nodro$inasanu un nepieciesamo precu/pakalpojumu iegadi

3. Apsaimniekosana

Saja saimé ietilpst amati, kuru veicéji ir atbildigi par iestades valdijuma vai lieto$ana nodota
valsts ipasuma uzturésanu un apsaimniekosanu.

Amati, kuru pienakumos ir plasakas administrativa vaditaja funkcijas (kur amatam paklauta
ari lietvedibas funkcija un/vai citas paligfunkcijas), jaklasificé administrativas vadibas saimé
I, IIB vai IIT limeni

4. Apsardze un uzraudziba

Saja saimé ietilpst amati, kuru veicéju pienakums ir objektu un personu apsardze

5.Arstnieciba
5.1.Arstniecibas pakalpojumi

Saja apakssaime ietilpst amati, kuru veicéju pienakums ir nodarboties ar arstniecibu un vadit
arstniecibas procesus

5.2. Apripe

Saja apakssaime ietilpst amati, kuru veicéju pienakums ir atbalstit arstniecibas procesu un
nodroS$inat pacientu aprapi

5.3. Farmacija

Saja apakssaime ietilpst amati, kuru veicéju pienakums ir nodarboties ar farmacijas
jautajumiem un vadit medikamentozas arstésanas procesu

6.Darba aizsardziba

Saja saimé ietilpst amati, kuru veicéji nodrosina darba aizsardzibas procesu ievieSanu
iestadé un personala instruésanu un konsultésanu darba aizsardzibas jautajumos

7. Diplomatiska un konsulara darbiba

Saja saimé ietilpst diplomatiska un konsulara dienesta amati, kurus nav iespéjams klasificét
citas saimeés. Nozaru ministrijas nodarbinato specializéto ataseju amati pielidzinami $adiem
7.saimes limeniem: nozares padomnieka amats klasificéjams $is saimes V limeni, nozares
ataseja amats klasificéjams sis saimes IV limeni, bet nozares ataseja paliga amats

Kklasificéjams $is saimes II limeni




8. Dispeceru pakalpojumi

Saja saimé ietilpst amati, kuru veicéji nodrosina iestades darbibas vai sniegto pakalpojumu
tehnisko koordinaciju

9. Dokumentu redigesana

Saja saimé ietilpst amati, kuru veicéji nodarbojas ar tiesibu aktu un citu dokumentu
redigésanu un korigésanu

10. Ekspertize

Saja saimé ietilpst amati, kuru veicéji nodarbojas ar visu veidu ekspertizem

11.Finan$u administrésana
11.1.Finansu tirgi/Finansu resursu vadiba

Saja apakssaime ietilpst amati, kuru veicéji nodarbojas ar vértspapiru un valiitas operacijam,
lai nodrosinatu finansu resursus valsts budzeta izdevumiem un brivo finansu lidzeklu
izvietoSanu

11.2. Kreditésana

Saja apakssaimé ietilpst amati, kuru veicéji nodarbojas ar aizdevumu izsnieg§anu
pasvaldibam, valsts specialajiem budzetiem, valsts un pasvaldibu uznémumiem, sniedz
atzinumus par aizdevumu lietderibu, ka ari organizé valsts galvojumu izsniegSanas procesu,
nodrosina finansu ziedojumu un davinajumu sanemsanu un aktualas informacijas
pieejamibu par valsts budzeta aizdevumu un valsts varda sniegto galvojumu finansialo
saistibu izpildi un veiktajam darbibam kavéto maksajumu un bezcerigo aizdevumu
atgisanas procesa

11.3. Riska vadiba

Saja apakssaimé ietilpst amati, kuru veicéji nodarbojas ar projektu finansialo risku
novertésanu, ka ari ar to iestazu un uznémumu finansiala stavokla un aizdevumu atmaksas
iespéju izvertésanu, kuri pretendé uz valsts galvojumiem vai valsts aizdevumiem

11.4. Valsts budZeta norékini

Saja apakssaimé ietilpst amati, kuru veicéji nodrosina valsts budZeta, valsts parada un aktivu
vadibas ietvaros noslégto finansu darijumu uzskaiti un norékinus

12. Finansu analize un vadiba

Saja saimé ietilpst amati, kuru veicéji nodarbojas ar iestades un/vai nozares, un/vai
starpnozaru finansu raditaju analizi, budZeta sastadisanu un ta izpildes kontroli, ka ari
finansu funkcijas vadibu dazados limenos

13. Fiziskais darbs

Saja saimé ietilpst amati, kas veic stradnieku darbus.

I un II limeni klasificéjami amati, kuru pienakumus iespéjams veikt bez specialas izglitibas.
Augstakajos limenos klasificéjami amati, kuru veiksanai nepieciesama speciala profesionala
izglitiba

14. Gramatvediba

Sis saimes amatu veicéji nodro$ina ar iestades (vai ar citu nozares iestazu) darbibu saistito
izdevumu un ienémumu uzskaiti un iegramatosanu

15. Iekséjais audits

Saja saimé ietilpst amati, kuru veicéju pienakums ir iek$éja audita veiksana valsts parvaldes
iestadés un ieteikumu sagatavosana trakumu novérsanai un risku mazinasanai

16. Iestazu drosiba

Saja saimé ietilpst amati, kas veic iek$ejas drosibas pasakumus iestades, ka ari nodarbojas ar
$adu pasakumu planosanu un organizésanu. Minéta funkcija nav saistita ar iestazu apsardzi
un uzraudzibu

17. Iestazu procediiras

Saja saimé ietilpst amati, kuru veicéji nodarbojas ar iestazu procediru un pakalpojumu
attistibu un ieviesanu

18.Informacijas apkoposana un analize
18.1. Arhivu pakalpojumi

Saja apakssaime ietilpst amati, kuru veicéju pienakums ir dokumentu, datu bazu un citu
informacijas avotu uzkrasana un sistematizesana, ka ari sistematiska informacijas
apkoposana un izzinu sniegsana fiziskam un juridiskam personam.

Amati, kuru pamatpienakums ir tehniska arhivésana saskana ar instrukciju, tiek klasificéti
18.3.apakssaimes (dokumentu parvaldiba) II limeni

18.2. Biblioteku pakalpojumi

Saja apakssaime ietilpst amati, kuru veicéju pienakums ir bibliotekaro, bibliografisko un
informativo pakalpojumu sniegsana un tam nepiecieSamo informacijas resursu veidosana un
organizacija

18.3. Dokumentu parvaldiba

Saja apakssaime ietilpst ar dokumentu parvaldibas (lietvedibas) funkciju saistiti pienakumi:
dokumentu aprites un glabasanas nodrosinasana un dokumentu noformésana atbilstosi
lietvedibas standartiem un normativajos aktos noteiktajam prasibam. Saja saimé
klasificéjami ari amati, kuru veicéji ir atbildigi par sevisko lietvedibu.

Saja apakssaimeé nav jaklasificé amati, kuru veicéju pienakumi péc butibas saistiti ar
sekretariata funkciju un pienakumiem (sk. saimi “Sekretariata pakalpojumi”), ka ari amati,
kas specializéjas dokumentu arhivésana (sk. apakssaimi “Arhiva pakalpojumi”)

18.4. Fondu glabasana

Saja apakssaime ietilpst amati, kuru veicéji nodarbojas ar krajumu tehnisko uzglabasanu un
uzturésanu arhivos, bibliotékas, muzejos un lidzigas iestadés

18.5. Muzeju pakalpojumi

Saja apakssaime ietilpst amati, kuru pienakums ir muzeju krajumu papildinasana,
dokumentésana, izpéte, ekspoziciju/izstazu veidosana, ekskursiju, lekciju,




muzejpedagogisko programmu un citu muzejiskas komunikacijas formu istenosana

18.6. Statistika

Saja apakssaime ietilpst ar informacijas apkoposanu un analizi saistiti amati, kuru veicéji
nodarbojas ar zinatniski pamatotu un pasaules prakse atzitu statistiskas novérosanas un
visparinasanas metozu pilnveido$anu un lietosanas koordinésanu, informacijas vaksanu,
ievadisanu datu bazes un analizi, publikaciju un parskatu sastadisanu

19.Informaciju tehnologijas
19.1.Datorgrafika un WEB dizains

Saja apakssaimé ietilpst amati, kuru veicéji nodarbojas ar iestazu majas lapu veidosanu un
uzturésanu

19.2. Datu atbalsts

Saja apakssaimé ietilpst amati, kuru veicéji nodarbojas ar datu bazu administré$anu

19.3. IT un IS vadiba

Saja apakssaimé ietilpst amati, kuru veicéji nodrosina IT un IS struktiirvienibu, projektu vai
darba grupu vadibu

19.4. Programmatiiras attistiba

Saja apakssaimé ietilpst amati, kuru veicéji nodarbojas ar programmatiiras (lietojumu)
izstradi un attistibu

19.5.Sistému administrésana un
uzturésana

Saja apakssaimé ietilpst amati, kuru veicéji nodarbojas ar informacijas sistému un
programmaturas (lietojumu) administrésanu un uzturésanu

20. Inzeniertehniskie darbi

Saja saimé ietilpst amati, kuru pienakumi ir saistiti ar inZeniertehniskajiem darbiem:
inZeniertehnisko problému risinasana, atbilstosas informacijas un datu ievaksana, tehniska
izpéte un analize, projektésana un darbu planosana, tehniska uzraudziba un kontrole

21. Juridiska analize, izpildes kontrole un
pakalpojumi

Saja saimé ietilpst amati, kuri atbild par tiesibu aktu un politikas plano$anas dokumentu
juridisko analizi, Saeimas, Valsts prezidenta, Ministru kabineta, Ministru prezidenta vai
Valsts sekretaru sanaksmé doto uzdevumu izpildes kontroli, ka ar1 juridisko pakalpojumu
sniegSanas nodroSinasanu

22. Juras un gaisa transports
22.1. Transportlidzeklu vadisana

Saja apak$saime ietilpst amati, kas vada gaisa kugus vai peldlidzeklus. Sadi amati ir iestades,
kas nodarbojas ar robezapsardzibu, teritorialas jiras un ekskluzivas ekonomiskas zonas
uzraudzibu, patrulésanu un novérosanu, kravu un pasazieru parvadasanu, meklésanas un
glabsanas darbiem, ugunsgréku dzésanu, medicinisko evakuaciju, ipaso uzdevumu vienibu
darbibas nodrosinasanu

22.2.Transportlidzeklu tehniska apkope

Saja apak$saime ietilpst amati, kuru pienakumos ir gaisa kugu/peldlidzeklu tehniska apkope

23. Klientu apkalposana

Saja saimé ietilpst amati, kuru veicéji nodrosina klientu apkalpos$anu tiei vai pa talruni,
koordiné vai vada klientu apkalposanas specialistu darbu, izstrada standartus

24. Komunikacijas un sabiedriskas
attiecibas

Saja saimé ietilpst amati, kuru veicéji nodro$ina iestades sabiedriskas attiecibas un
komunikaciju

25. Konsultésana

Saja saimé ietilpst konsultativas amatpersonas un citi amati, kuru veicéju pienakums ir
sniegt konsultativu atbalstu valsts parvaldes amatpersonam

26. Kontrole un uzraudziba
26.1. Amatpersonu kontrole

Saja apakssaime ietilpst amati, kuru veicéji nodro$ina kontroli par to, ka valsts parvaldes
iestades tiek ievéroti normativie akti, kuri reglamenté to darbibu, ka ari kontrolé valsts
amatpersonu pienemto lemumu tiesiskumu un lietderibu

26.2. Muita un muitas kontrole

Saja apakssaime ietilpst amati, kas veic muitas kontroles pasakumus uz ES aréjas robezas un
iekSzemes muitas kontroles punktos, ka arl muitas kontroles punktu uzraudziba esoSajas
vietas

26.3. Privatpersonu kontrole

Saja apakssaime ietilpst amati, kuru veicéji kontrolé, ka juridiskas un fiziskas personas
ievéero normativos aktus

27. Kvalitates vadiba

Saja saimé ietilpst amati, kuru veicéju pienakums ir kvalitates vadibas sistému izstrade un
ieviesana dazadas iestades

28. Noziedzibas novérsana un apkarosana
28.1. Izzinas darbiba

Saja apakssaime ietilpst amati, kuru veicéji nodarbojas ar noziedzigu nodarijumu
pirmstiesas izmeklésanu un pieradijumu gatavosanu apsudzibas celSanai

28.2. Operativa darbiba

Saja apakssaime ietilpst amati, kuru veicéji nodarbojas ar pieradijumu un informacijas
vaksanu par noziedzigam darbibam, ka ari noziedznieku aizturésanu

28.3. Policija

Saja apakssaime ietilpst Valsts policijas darbinieki, kuri ikdiena veic likuma “Par policiju”
noteiktos uzdevumus

29. Pedagogija
29.1. Akademiska un profesionala
izglitosana

Saja apakssaime ietilpst amati, kuru pienakums ir gatavot macibu programmas, vadit lekcijas
un nodarbibas, studéjoso patstavigo darbu, ka ari zinatnisko darbu

29.2. Macibu iestazu struktairvienibu
vadiba

Saja apakssaime ietilpst amati, kuru veicéju pienakums ir vadit macibu iestades
struktarvienibas




