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1. Kada ir Valsts kancelejas loma amatu klasifikacijas rezultatu un
ierednu amatu aprakstu saskanosana?

Valsts kanceleja ir atbildiga institlicija par valsts tieSds parvaldes iestazu amatu
klasifikaciju saskanosanu un Amata kataloga aktualizéSanu. Valsts kanceleja sadarbiba
ar valsts tiesas parvaldes iestadem veic:

1) ierédnu amatu saskanosanu un
2) amatu klasificéSanas rezultatu saskanosanu.

Ierédnu amatu saskanosana tiek veikta saskana ar Valsts civildienesta likuma 4.
panta otras dalas 3. punktu un 6. panta pirmo dalu. SaskanoSanas bitiba ir
parliecinaties, ka amata apraksta ietvertie pienakumi atbilst Valsts civildienesta likuma'
3. panta 1. dala noteiktajam ierédna funkcijam, t.i., sniegt apliecinajumu, ka konkré&tais
amats ir ierédna amats. Lai saskanotu ierédna amatu, iestade Valsts kancelejai nosuta
amata aprakstu un, izvértéjot amata pienakumus saskana ar Valsts civildienesta likuma
3. pantu, Valsts kanceleja saskano ierédna statusu vai aicina veikt izmainas amata
apraksta.

Amatu klasificesana atbilstosi Valsts un pasvaldibu institlciju amatu katalogam
(turpmak - Amatu katalogs)? tiek veikta, lai vienadas vai lidzigas vértibas amati, nemot
VEra amata apraksta noteiktos pienakumus, amata veikSanai nepiecieSamas izglitibas un
profesionalas pieredzes prasibas, darba sarezgitibu, atbildibu un vadibas funkcijas, tiktu
klasificéti vienadi visas iestades, ka rezultata nodarbinatie sanemtu lidzvértiga samaksu
par lidzvértigu darbu visa valsts parvalde.

Amatu klasificeSsanas rezultatu saskanosana notiek saskana ar Ministru kabineta
2010. gada 30. novembra noteikumu Nr. 1075 "Valsts un paSvaldibu institliciju amatu
katalogs" III nodalu. Saskana ar noteikumu 17.2 un 18. punktu Valsts kanceleja divu
nedélu laika péc iestades amatu klasificéSanas rezultatu sanemsanas tos izvérté. Ja
atsevisku amatu klasificéSanas rezultati neatbilst noteikumos noteiktajiem amatu
klasificéSanas vienotajiem principiem, Valsts kanceleja iesaka iestadei parskatit attiecigo
amatu klasifikaciju.

! https://likumi.lv/ta/id/10944-valsts-civildienesta-likums
2 https://likumi.lv/ta/id/222271-valsts-un-pasvaldibu-instituciju-amatu-katalogs


http://likumi.lv/ta/id/10944-valsts-civildienesta-likums
https://likumi.lv/doc.php?id=10944
https://likumi.lv/doc.php?id=222271
https://likumi.lv/doc.php?id=222271
https://likumi.lv/doc.php?id=222271
https://likumi.lv/doc.php?id=222271

2. Kads ir amatu klasificésanas un tas rezultatu saskanosanas process tiesas parvaldes iestades?

1. solis: Jasagatavo dokumenti
eAmatu saraksts un amatu
struktiira;

eAmatu apraksti u.c. dokumenti, kas
saistiti ar darbinieku pienakumiem.

2. solis: iepazisanas ar Amatu
katalogu

(MK 2019. gada 30. novembra
noteikumu nr. 1075 1. pielikums):

kadas ir saimes un limeni,
ka tie ir struktureti,
ka lTmeni ir sadaliti ménesalgu grupas.

3. solis: Jaatrod atbilstosa saime

eKadas ir amata funkcijas?

eKada veida pienakumi aiznem lielako
dalu laika (nozimiba %)?
Amatu saime ir funkcionali lidzigu
amatu kopa, kas aptver lidzigus darba
uzdevumus un pamatpienakumus.

v

4. solis: Janosaka atbilstosais

limenis

eKadi ir konkréta amata pienakumi? Kura
limena aprakstam tie ir vislidzigakie?

eKur amats atrodas iestades herarhija?
Kadiem amatiem tas paklauts un kadi
amati tam paklauti?
Amatu limepi raksturo galvenas
atskiribas starp vienas saimes amatiem,
nemot véra pienakumu sarezgitibu,
atbildibu un vadibas funkcijas.

5. solis: Janosaka ménesalgu grupa

eKatrs amatu saimes/apaksaimes
[Tmenis ir ieklauts noteikta
meénesalgu grupa.

eAmatu limenu sadalijums ménesalgu
grupas atrodams MK 2019. gada 30.
novembra noteikumu nr. 1075 2.
pielikuma.

6. solis: Amatu klasifikacijas
rezultatu sagatavosana
saskanosanai

eAmatu klasificéSanas rezultatu
apkopojums, amata apraksts,
pavadvéstule ar pamatojumu amatu
klasificésanai.

v

7. solis: NosiitiSana saskanosanai

ePadotibas iestade: nosuta
dokumentus par amatu klasificeésanu
saskanosSanai ministrijai.
eMinistrija: nosuta dokumentus par
amatu klasificésanu saskanosanai
Valsts kancelejai.

8. solis: Saskanosana

ePadotibas iestade: p&c ministrijas
ieteikumiem, ja nepiecieSams, precizé
amatu klasificéSanas rezutatus.

eJa neka preciz€jama nav, ministrija
amatu kasificéSanas rezultatus nosita
saskanosSanai Valsts kancelejai.

9. solis: Apstiprinajuma sanemsana

eValsts kanceleja divu nedélu laika
péc iestades amatu klasificéSanas
rezultatu sanemsanas tos izverté un
shiedz atbildi.

eP&c Valsts kancelejas sniegtas atbildes
sanemsanas ministrija parsita
dokumentus padotibas iestadei.




Amatu klasifikacijas rezultatu saskano$ana atté&lota ari 1. attéla. Sada kartiba biis spéka
lldz jauna valsts un pasvaldibu amatpersonu un darbinieku atlidzibas likuma un jauna
amatu kataloga pienemsanai. Nakotné kartibu paredzéts mainit, mazinot administrativo
slogu iestdadém, palielinot to patstavibu un atbildibu par amatu klasificEsanas rezultatu
kvalitati un mainot Valsts kancelejas lomu amatu klasificéSanas sistémas uzturésana.

AMATU KLASIFICESANA TIESAS PARVALDES IESTADES

Citas iestades
Padotibas iestades Jaunas amata vietas izveido3ana
SNSRI S i N vai amata parklasificésana, nemot
I stedz augsakdiestid saskano veéra izmainas amata pienakumos /\
|.|:L| Valsts kanceleja

estades amatu kla: n

LI Ministrija _é//
Divu nedélu laiké: -

B2 [

Noteikumi Valsts un pasvaldibu institiiciju amatu katalogs Valsts parvaldes iestades siruktiras izveidoSanas kartiba 2017. gada 28. augusta Ministru kabineta sédes [émums
un ieteikumi Ministru kabineta noteikumi Nr.1075 Ministru ot 9 (prot. Ne 61, 1§ 42punkts)
(Riga 2010.gada 30.novembri (prot. Nr.49 55.§; (Riga 2010 gada 14.decembri {prof

Amata saskaposanai Amata Amata klasificéanas Aktualais i
iesniedzamie dokumenti apraksts rezultatu apkopojums ﬂﬁ (ja dokumenti nav pieejami iestades intern

1. attéls: Amatu klasifikacijas rezultatu saskanosanas process.

“Zelta likumi” amatu klasificésanai

v Klasifice amatu, nevis darbinieku, kurs to ienem vai ienems

v Amats jaklasificé tads, kads tas ir klasifikacijas bridi, nevis bija pagatné vai bus
nakotnég;

v Amats jaklasificé péc pamatnodarbosanas, kura aiznem lielako dalu darba
laika;

v' Ja nav iesp&jams amata pienakumiem pilniba piemérotu amatu saimi un limeni,
tad atrod amatu, kuram klasificEjamais amats ir lidzigs no sarezgitibas,
atbildibas, sadarbibas un kvalifikacijas prasibu viedokla un pielidzina to Sim
amatam, piezimés noradot, ka veikta pielidzinadsana.

3. Ka rikoties, ja amatam mainas saime un/vai limenis, vai tiek
izveidots jauns amats?

Ieteicams S$ados gadijuma nositit Valsts kancelejai amatu aprakstus saskanosanai,
amatu klasificéSanas rezultatu apkopojuma piezimju sadala noradot:



*» ja mainas amata klasifikacija: pamatojumu klasifikacijas mainai, pieméram, ta
mainas no vienas saimes uz citu saimi vai no viena limena uz citu;

» ja tiek izveidots jauns amats: uz kada pamata izveidots amats (pieméram,
likvidéts amats cita struktdrvieniba, parcelts ar rikojumu, utt.) un pamatojums
par amata klasificesanu konkréta saimé un limenr.

4. Ka rikoties, ja mainas (tiek papildinats) vienado amatu skaits
strukturvieniba (nemainot klasifikaciju)?

Gadijuma, ja tiek veidots amats uz ieprieks Valsts kanceleja saskanota identiska amata
apraksta bazes, amatu nav nepiecieSams sitit saskanosanai.

Tomér Sados gadijuma bitu ieteicams lidz ar citu amatu klasificéSanu nosatit un amatu
klasificéSanas rezultdtu apkopojuma piezimju sadala noradit informaciju par izmainam
vienado amatu skaita strukturvieniba.

Piemers

lestades Gramatvedibas uzskaites nodala ir 3 gramatvezu amata vietas ar klasifikaciju 14.
saimes “Gramatvediba” IIIA Ilimeni, kamér cita iestades Finansu parvaldibas nodala tiek
likvidets amats ar klasifikaciju 12.1 apakssaimes “Finansu analize un vadiba iestadés vai nozaru
ministrijas" IIB limeni. Uz Sis likvidétas amata vietas bazes Gramatvedibas nodala tiek izveidots
Vél viens identisks amats jau esoSajiem 3 gramatvezu amatiem ar klasifikaciju 14. saimes
“Gramatvediba” IIIA limenr.

Ta ka tiek veidots identisks amats jau esosajiem 3 gramatvezu amatiem ar klasifikaciju 14.
saimes “Gramatvediba” IIIA limeni, kuru amata apraksts ieprieks bijis saskanots Valsts
kanceleja, amatu klasificésanas rezultatu apkopojuma piezimju sadala nepiecieSams noradit,
ka:

= mainas tikai vienado amatu skaits;
= kad identisks amats ticis skanots Valsts kanceleja;

= paskaidrojums, uz kada pamata veidojas amata vieta/-s (Saja gadijuma cita iestades
Finansu parvaldibas nodala tiek likvidéts amats ar klasifikaciju 12.1 apakSsaimes
“Finansu analize un vadiba iestadés vai nozaru ministrijas" IIB limeni).

5. Ka rikoties, ja amata apraksta mainas procentuali amata
pienakumu ipatsvars? Vai sada gadijuma ir janosiuta amati
saskanosanai?

Ng, ja So procentualo izmainu rezultata nemainas amata klasifikacija.

6. Vai iespéjams siutit amatus klasificésanai Valsts kancelejai bez
saskanosanas ar ministriju?

Amatu klasificéSanas rezultatu saskanosSana veicama atbilstoSi Amatu kataloga 17.1! un
17.2 punktd minétajam, t.i., padotibas iestades iesniedz amatu klasificésanas rezultatus
saskanoSanai sava resora augstakaja iestadé (ministrija). Ministrija tos izskata un, ja
nepiecieSams, aicina veikt korekcijas. PEéc tam ministrija klasificéSanas rezultatus nosita
talak Valsts kancelejai.

7. Kada ir iestades kompetence savas struktiiras veidosana?

Iestades iekS&jas struktiras un amatu saraksta izveidoSana ir iestades ieksSéja
kompetence un atbildiba. Sobrid iestddes struktiira veidojama atbilstodi Ministru
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kabineta 2010. gada 14. decembra ieteikumiem Nr. 2 "Valsts parvaldes iestades
struktiras izveidoSanas kartiba".

8. Ka rikoties, ja tiek apvienotas vairakas nodalas viena?

Veicot reorganizaciju iestades struktura, aicinam parskatit amatu pienakumus, atbildibu
un aizvieto$anas funkcijas, ka rezultata var mainities amatu klasifikacija. Sada gadijuma
ieteicams nosatit pilnu jaunas struktidrvienibas shému, amatu klasificESanas rezultatu
apkopojuma piezimju sadala noradot:

» ka ir mainijies struktirvienibas nosaukums;

» kas noticis ar amata klasifikaciju: vai tas ir izmainas saimé un/vai limeni, ta
nemainas u.c.

*» ja mainas amata klasifikacija, noradit pamatojumu un pievienot saskanosanai
amatu aprakstus. Ja klasifikacija nemainas, to noradit.

9. Ka rikoties, ja mainas strukturvienibas vai amata nosaukums, bet
nemainas klasifikacija?

Amata apraksti nav jasdta, ja vien strukturalo izmainu gadijuma nemainas amatu
saime/limenis (sk. atbildi uz 6. jautajumu).

10. Ka rikoties, ja mainas amata statuss no ieredna amata uz
darbinieka amatu un otradi?

Ierédna statusa noteikSsana notiek saskana ar Valsts civildienesta likuma 3. panta pirmo
dalu.

= Ja amata statuss mainas no ierédna amata uz darbinieka: nepiecieSams nosatit
jauno amata aprakstu saskanosanai. Rezultatu apkopojuma piezimju sadala
nepiecieSams noradit statusa mainu no ierédna uz darbinieka, ka ari pamatojumu
par Sada statusa mainu (t.sk., ja tiek mainita amata klasifikacija).

» Ja mainas no darbinieka amata uz ierédna amatu: janosuta ierédna amata
apraksts saskanosanai, amatu klasificESanas rezultatu apkopojuma piezimju
sadala noradot, ka mainas statuss no darbinieka uz ierédni.

11. Ka rikoties, ja mainas izglitibas vai profesionalas prasibas,
profesijas kods, amata nosaukums vai aizvietosana?

Ja mainas izglitibas vai profesionalas prasibas, profesijas kods, amata aprakstu nav
nepiecieSams sitit saskanosanai. Tomér, ja mainas aizvietoSana (pieméram, kllst par
nodalas vaditaja vietnieku vai departamenta vaditaja vietnieku), ieteicams parskatit
amata klasifikaciju un izmainu gadijuma nosutit nepiecieSamo informaciju.

Atbildiga institlicija sazinai jautajumu gadijuma par profesiju klasifikatoru3 ir Labklajibas
ministrija.

3 http://www.lm.gov.lv/Iv/index.php?option=com_content&view=article&id=80154
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12. Ka izvéléties atbilstoso saimi un limeni, ja tiek apvienotas vairaku
amatu funkcijas viena?

Amati, kuri veic dazddam saimém (apakssaimém) raksturigus pienakumus, klasificéjami
atbilstosi Amatu kataloga II nodalas Amatu klasificéSanas kartiba 13. punktam: ,ja
amata pienakumi ietilpst vairakas saimés (apaksSsaimés), amatu klasificé taja saimé
(apakssaimé) un limeni, kura attiecigie pamatpienakumi to apjoma vai nozimiguma zina
ir parsvara”. Amata apraksta janosaka pienakumu prioritates un Tpatsvars (procenti) -
tadejadi amatu klasificé vai nu saimé, pie kuras pieder prioritarie vai ari apjomigakie
amata pienakumi. Gadijuma, ja dazadu funkciju pienakumiem ir vienads Ipatsvars,
priekSroka dodama tai amatu saimei, uz kuru attiecas sarezgitakie vai prioritarie
pienakumi. Papildus tam, Sada situacija var ieteikt nemt véra ari amata piederibu
noteiktai struktdrvienibai un ta vietu organizacijas struktdra, kas var sniegt papildu
norades uz prioritaro funkciju.

13. Ka klasificet amatus, kuru pamata pienakumi neatbilst nevienai
no Amatu kataloga saimem?

Ja iestadé planots izveidot amatu, kura pienakumi nepieder pie konkrétas
saimes/apakssaimes, atbilstoSi Amatu kataloga II nodalas Amatu klasificéSanas kartiba
14. punktam, ,ja lielaka dala amata pamatpienakumu nav atrodami neviena no saimju
(apakssaimju) un limenu aprakstiem, amatu klasificé taja saimé (apaksSsaimé) un limenr,
kur$ visvairak atbilst klasificEjama amata atbildibas limenim un vadibas apjomam”. Lai
izprastu amata piederibu konkrétai saimei (apaksSsaimei), janem véra amata vieta
struktlrvieniba, iestadé. Lai to bltu vieglak izdarit, Sadu unikalu amatu amata aprakstos
bltu ieteicams neparprotami noradit:

1. Atbildibas limeni - vai darbinieks atbild tikai par savu darbu vai ari atbildiba ir
plasaka, attiecigi par struktdrvienibu, iestadi (noradot struktirvienibas vai iestades
lielumu), par kadiem Iemumiem darbinieks atbild (vai tie ietekmé vienas vai vairaku
struktdrvienibu darbu, vai ir plasaka ietekme).

2. Vadibas/sadarbibas apjomu - vai darbinieks koordiné citus (bez tiesas atbildibas
par darbinieku vadiSanu), vai vada citus, cik plasa méroga - struktdrvienibas,
funkcijas, iestades vai vairaku iestazu ietvaros.

3. Darba un domasanas sarezgitibas limeni - cik regulétas ir veicamas darbibas,
cik ir veicamo procesu, kada limena radoSums ir nepiecieSams ta veiksana.

Arvien biezak iestadés tiek veidotas nodarbinato grupas jeb komandas (pieméram,
projektu komandas), ietverot tajas darbiniekus, kuri noteikta perioda strada pie kopiga
uzdevuma, vai ar lidzigu darba jomu vai tému, neveidojot atseviSku struktdrvienibu
iestades hierarhija. Grupai (komandai) var bit vaditdjs/vadosSais eksperts, kurs ir
atbildigs par uzdevuma izpildes nodrosinasanu un uz grupas vadibas laiku ir
pielidzinams attieciga lieluma struktirvienibas vaditajam. KlasificEjot struktirvienibu
un grupu vaditaju amatus, noteicoSais ir hierarhiski un/vai funkcionali padoto amatu
skaits, atbildiba par politikas jomam, nozarém vai apaksnozarém un funkcijas ietekme
iestades stratégisko mérku sasniegSana. Tomér bdtu janem véra, ka sadi amati ir drizak
iznémums, lidz ar to nebdtu pielaujama situacija, ka iestadé ir daudz sadu amatu.
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14. Citi ieteikumi

= Saskana ar MK 28.08.2017 prot. Nr.41 1.§ Informativais zinojums "Par valsts
budzZeta izdevumu parskatisanas 2018., 2019. un 2020. gadam rezultatiem un
priekslikumi par So rezultatu izmantoSanu likumprojekta "Par vidéja termina
budzeta ietvaru 2018., 2019. un 2020. gadam" un likumprojekta "Par valsts
budzetu 2018.gadam" izstrades procesa" 42.punktu, ministrijam ir pienakums
parskatit IidzSinéjo praksi un turpmak nepieprasit jaunas amata vietas,
nepiecieSamos cilvékresursus rodot iekS€jo procesu efektivizéSana vai ministrijas
ietvaros (iznemot pilna apméra no arvalstu finansSu palidzibas finansétas amata
vietas). Turpmak, virzot tiesibu aktu projektus, politikas planosanas dokumentus,
ka ari sagatavojot lidzeklu pieprasijumu prioritarajiem pasakumiem, papildus
finans€jumu restrukturiz€tam amata vietam planot ka starpibu starp finanséjumu
esoSajai amata vietai (tai skaita ari vakancei) un amata vietai, kas bis
nepiecieSama konkrétd pasakuma istenosanai. Informacija par amatiem, kuri ir
izveidoti uz noteiktu laiku projekta ietvaros, ieteicams noradit periodu, hdz kuram
amata vieta izveidota, ka ari amata klasificesanai batisko informaciju par projekta
lielumu atbilstosi Amatu kataloga 1. pielikuma 7. punkta minétajiem kritérijiem.

» Amata apraksts tiek veidots péc vienotas formas (MK 2010. gada 30. novembra
noteikumi Nr. 1075 "Valsts un pasvaldibu institlciju amatu katalogs» 11.2 punkts,
11.2 pielikums). Vairak informacija par amata apraksta ieklaujamo informaciju
pieejama Seit.

Kuriem
amatiem Ierédna satuss tiek noteikts saskana
nosakams ar Valsts civildienesta likuma 3.
ierédna panta pirmo dalu.
satuss?

Amata nosaukumam ir jabat
neparprotamam, atspogulojot amata batibu!
Amata nosaukumam péc butibas jaatbilst
izvélétajam profesiju klasifikatora kodam
(Ministru kabineta 2017.gada 23.maija
noteikumiem Nr.264 "Noteikumi par
Profesiju klasifikatoru, profesijai atbilstoSiem
pamatuzdevumiem un kvalifikacijas
pamatprasibam"). Profesiju klasifikatora

lietoSanas pieméri pieejami Seit.

Amata apraksta mérki
nepiecieSams lakoniski atspogulot
amatam sasniedzamo rezultatu,
nevis uzskaitit veicamos amata
pienakumus!

* Veidojot amata aprakstu, pienakumus ieteicams grupét atbilstosi to specifikai,
neveidojot daudz pienakumu ar mazu nozimibu (%).

= Aicinam pievérst uzmanibu profesionalas pieredzes atbilstibai amata sarezgitibai -
nebutu pielaujams, ka augsta limena specialistam noradita profesionala pieredze
ir tikai v€élama vai neliela, pieméram, 1-2 gadi.


https://www.vas.gov.lv/lv/box/kfiles/1445003123-amataaprakstaizstradasana.pdf.
https://likumi.lv/ta/id/10944-valsts-civildienesta-likums
http://www.lm.gov.lv/upload/darba_devejiem/pk_lietosanas_metodiskie_norad27.03.pptx

Ja tiek apvienotas vairakas struktirvienibas viena, ieteicams iesniegt pilnu jauno
struktlrvienibas sarakstu ari ar tiem amatiem, kuriem nemainas klasifikacija,
rezultatu apkopojuma piezimju sadala noradot, kad Sie amati ieprieks saskanoti
Valsts kanceleja.

Aicinam vienmér nosatit amatus klasificESanai Valsts kancelejai pirms amata
izveides iestadé un pirms darbinieka pienemsanas darba vai ierédna
iecelSanas amata.

Atlidzibas uzskaites sistéma“ noraditajai amatu klasifikacijai (saimei un limenim)
ir jabut atbilstosai speka esosajam saskanojumam ar Valsts kanceleju.

Ieteicams parskatit amatu aprakstus vismaz reizi gada, Tpasi darba ikgadg&jas
darba izpildes novértésanas procesa, tadejadi izvertéjot, vai tajos bitu
nepiecieSams veikt izmainas vai parskatit amatu klasifikaciju. Informacija par
jaunakajam tendencém darbinieku snieguma vértésana pieejama Seit.

Pareizi izveidota amatu klasificésanas sistéeéma iestadé un valsts

parvalde rada pamatu taisnigam, amata sarezgitibai un
atbildibai atbilstosam atalgojumam.

Aicinam konsultéeties neskaidribu vai Saubu gadijuma:

Ineta Artemjeva, konsultante atlidzibas jautajumos
Ineta.Artemjeva@mk.gov.lv
67082984
Solvita Frisenfelde, konsultante atlidzibas jautajumos

Solvita.Frisenfelde@mk.gov.lv
67082985

cilvekresursi@mk.gov.lv

42017. gada 7. novembra Ministru kabineta noteikumu Nr. 662 “Noteikumi par valsts tieas parvaldes iestazu
un citu valsts un pasvaldibu institliciju amatpersonu (darbinieku) atlidzibas un personu uzskaites sistému”,
https://likumi.lv/ta/id/295098-noteikumi-par-valsts-tiesas-parvaldes-iestazu-un-citu-valsts-un-pasvaldibu-

instituciju-amatpersonu-darbinieku-atlidzibas
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