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ALOJAS NOVADA PASVALDIBAS
IESTADES ,,CENTRALA ADMINISTRACLJA” STRUKTURVIENIBAS
ADMINISTRACIJAS UN PERSONALVADIBAS NODALAS
NOLIKUMS

L. VISPARIGIE NOTEIKUMI

l. Administracijas un personalvadibas nodala (turpmak — Nodala) ir Alojas novada
pasvaldibas (turpmaka- Pagvaldiba) pastdvigas iestddes “Centrala administracija”
struktlirvieniba, kura savu funkeiju ietvaros nodrogina Alojas novada domes (turpmak
- Dome), Pasvaldibas un tas institieiju  darbu personallietu, lietvedibas, arhiva
karto3anas, klientu apkalpo3anas un tiesiskuma nodrogini%anas joma, veic Domes darba
organizatorisko un tehnisko apkalposanu, ka ari nodrodina komunikéaciju starp
PaSvaldibu un sabiedribu,

2. Nodala sava darba ievéro Latvijas Republikas (LR) Satversmi, likumus, Ministru
kabineta noteikumus un citus spekd esoSos normativos aktus, domes saistosos
noteikumus, 1€émumus, domes priek3$scdétdja, prickssedétaja vietnieka un pagvaldibas
izpilddirektora rikojumus, ki arT $0 nolikumu.

3. Nodalu finansé no Alojas novada pagvaldibas budzeta lidzekliem.

4. Nodala savus uzdevumus veic sadarbojoties ar citdm struktiirvienibam, atseviskam

amatpersonam, paSvaldibas institiicijaim, ka arT citam juridiskam personam, savas
kompetences ietvaros.

5. Nodalu izveido, reorganizé vai likvida Dome, saskana ar Domes lemumu
6.Nodalas nolikumu, amatu sarakstu un darbinieku skaitu apstiprina dome.

7. Nodalas nolikums ir saisto$s visiem nodalas darbiniekiem.



IL. NODAILLAS DARBA ORGANIZACIJA

8. Nodalas darbu organizé un vada nodalas vaditajs, kuru pienem darba un atbrivo no
ta pasvaldibas izpilddirektors.

9. Nodalas vaditajs ir paklauts pasvaldibas izpilddirektoram (ti. pasvaldibas
izpilddirektors ir nodalas vaditdja tieSais vaditajs).

10. Nodalas vaditajs:

10.1. plano, organizé un vada nodalas darbu gadskartgja darbibas plana noteikto
prioritaSu un uzdevumu ietvaros, atbilsto$i likumu un citu normativo aktu
prasibam;

10.2. izstrada nodalas darbinicku amatu aprakstus, atbild par to aktualizaciju un
parskatiSanu atbilstosi pagvaldibas re glamentgjosiem dokumentiem:;

10.3. kontrolé nodalas darbinieku amatu aprakstos paredz&to pienakumu, uzdoto
konkr&to uzdevumu izpildi un pasvaldibas darba kartibas noteikumu ievérosanu;
10.4. organiz& un vada nodalas darbinicku novertéSanu un sniedz vadibai
priekslikumus par efektivaku nodalas darbinicku nodarbind3anu;

10.5. nodrosina savu un citu nodalas darbinieku pienemto lémumu, ieteikumu
un sagatavoto dokumentu atbilstibu spéka esoSajam. tiestbu normam un
pasvaldibas iek&jiem normativajiem aktiem;

10.6. sagatavo apstiprinasanai nodalas darbinieku atvalinajumu grafiku,
nodroSinot nodalas netraucétu darbu darbinieku atvalinajumu laika;

10.7. saskapo un vizé darbinieku iesnjegumus saistitus ar darbinieku
prombitném (t.i. atvalindgjumiem, komandgjumiem, apmacibam u.tml.);

10.8. regulari organize nodalas darbinieku sanaksmes;

10.9. piedalas regularajas vadibas sanaksmas:

10.10. koordiné un kontrolé nodalas darbinieku sadarbibu ar pasvaldibas
institlicijam un struktirvientbam nodalas kompetence esosajos jautajumos;
10.11. iesniedz pagvaldibas izpilddirektoram motivétus priekslikumus par
nodalas struktliru un persondlu, tai skaitd, amatu aprakstiem, darba samaksu,
karjeras virzibu, apmacibas iesp&jam, disciplinaro atbildibu, iccel$anu amata,
parcelSanu cita amata un atbrivosanu no amata;

10.12. saskano savas prombitnes ar tie3o vaditaju;

10.13. veic citus amata apraksta noraditos pienakumus.

11. Nodalas vaditdja prombitnes laika 1a pienakumus pilda ar pagvaldibas
izpilddirektora rikojumu noteikts nodalas vaditaja pienakumu izpilditajs.

12. Nodalas darbiniekus pienem darba vai atbrivo no darba paSvaldibas izpilddirektors.

13. Nodalas darbinieki funkcionali ir paklauti paSvaldibas izpilddirektoram,
administrativi un strukturali ir paklauti nodajas vaditdjam.

14. Nodalas darbinieki veic pienakumus saskana ar Nodalas vaditdja izstradatajiem un
pasvaldibas izpilddirektora apstiprinatajiem amatu aprakstiem.

15. Nodalas darbinieki saskano savas prombiitnes ar nodalas vaditaju.



IIL. NODALAS UZDEVUMI UN FUNKCIJAS

18. Nodalai savas kompetences ietvaros ir $adi uzdevumi:
.18.1. nodrosinat domes sézu, domes pastavigo komiteju un atsevisku domes
izveidoto pastavigo komisijwpadomju darba organizatorisko un tehnisko
atbalstu;
18.2. nodrosinat domes un pasvaldibas pakalpojumu uzturdSany pasvaldibas
klientu apkalpo3an;
18.3. nodrosinat domes un pasvaldibas lietvedibu un dokumentu (t.sk.
elektronisko) parvaldibu:
18.4. nodroginat domes un paSvaldibas dokumentu uzkrasanu, uzskaitisanu un
saglabasanu;
18.5. nodro&inat pasvaldibas persondla vadibu un personila lietvedibu;
18.6. nodroginat domes un pa$valdtbas juridisko atbalstu;
18.7. informét, komunicét un parliccinat sabiedribu par norisém novada, sekmet
sabiedribas atbalstu pagvaldibas institliciju darbibai.

19. Nodrofinot domes s¢Zu, domes pastavigo komiteju un atsevisku domes
izveidoto pastavigo komisiju/padomju darba organizatorisko un tehnisko atbalstu,
nodalas funkcijas:
19.1. organizatoriski un tehniski Sagatavo un nodroSina domes, pastavigo
komiteju un atsevisku komisiju/padomju sades;
19.2. savlaicigi  izzino domes, pastavigo komiteju un  atsevisku
komisiju/padomju s&Zu sasauksanas laiku un darba kartibu;
19.3. protokolé domes, pastavigo komiteju un atsevisku komisiju/padomju s&zu
gaitu un noformat protokolus;
19.4. tehniski noformé domes dokumentu atvasindjumus un nodroina to talako
virzibu;
19.5. tehniski noformé domes vadibas sagatavotos dokumentus;
19.6. koordiné domes vadibas apmeklétdju plasmu.

20. Nodrosinot domes un pasvaldibas pakalpojumu uzturéS$anu pasvaldibas klientu

apkalpoSana, nodalas funkcijas:
20.1. sniedz informaciju (klatieng, telefoniski, elektroniski) ar pasvaldibu
saistItos jautdjumos novada iedzivotajiem un citiem interesentiem;
20.2. sadarbojas ar visim pasvaldibas struktiirvienibam un iestadém
nepiecie$amas informacijas icglidanai un apmainai;
20.3. uztur un regulari aktualize informaciju par pagvaldibas struktiirvienibu un
iestazu, ka arT par valsts iestazu sniedzamo pakalpojumu veidiem vai to
sanemsanas kartibas izmainam;
20.4. sniedz visparigu informaciju un konsults par paSvaldibas sniedzamajiem
pakalpojumiem, to sanemsanas kartibu, proceduru un nepiecieSamajiem
dokumentiem;
20.5. p&c apmekIgtaja pieprasijuma, noformé mutvardu lesniegumu rakstveida;
20.6. organiz& apmekl&taju plismu un pierakstiSanos uz pienemsanu pie domes
prick$sedeiaja, prickisedataja vietniekiem un deputatiem;
20.7. sadarbiba ar citam pagvaldibas struktiirvienibam sagatavo apmekl&taju
pienemsanas nodro3inasanai nepiecieiamo sdkotnéjo izzinas materialu;
20.8. registré zinu pieprasfjumus un apmekl&jumus nodald, analizé tie$i no
apmekI€tajiem sapemto iesniegumu saturu un, apkopojot rezultatus, izsaka
priekSlikumus procediiru vienkarsoSanai;



20.9. nodrosina pagvaldibas darbibu reglament&joso normativo aktu un
pienemto lémumu pieejamibu, ciktal to neierobezo citi normativie akti;

20.10. sniedz informaciju par klienta iesnieguma virzibuy pasvaldiba;

20.11. veic nodok]u, nodevu un maksas pakalpojumu iekasgsanu;

20.12. organizé kases darbu savlaicigai naudas sanemsanai un nodoganaj.

21. Nodroginot domes un pasvaldibas lietvedibu un dokumentu parvaldibu, nodalas

funkcijas:
21.1. vada un koording lietvedibas funkeiju pagvaldiba, izstradajot atbilstosus
iek3&jos normativos aktus, instrukeijas un reglamentus;
21.2. organizé padvaldibas elektroniskas dokumentu parvaldibas sistémas
Namejs (turpmak — sistéma) uzturéanu un attistibu;
21.3. nodro$ina pagvaldiba sapemto un nosttdmo dokumentu registraciju un
operativu apriti sistéma atbilstosi speka esolajiem argjiem un iek§Ejiem
normativajiem aktiem;
21.4. kontrolg padvaldiba izstradato dokumentu atbilstibu tiesibu aktiem, kuri
reglamenté dokumentu noformésanu;
21.5. kontrolé atbilzu uz pasvaldiba sapemtajam véstulem, iesniegumiem,
sudzibam un prickslikumiem savlaicigu sagatavo$anu un nositisanu Jjuridiskam
un fiziskam personam;
21.6. izvérteé klatiens lesniegto lesniegumu  atbilstibu normativajos aktos
noteiktajam prasibam, piepem, registre un nodod tos izskatiSanai domes un
paSvaldibas vadibai un atbilstosi rezolicijam, visu korespondenci nodod
atbildigajiem izpilditajiem, kontrolé izpildes terminus;
21.7. apkopo pagvaldibas struktiirvienibu un iestazu pasta sutljumus un
nodroSina pasta siitijumu nogadi nosiitidanai pasta;
21.8. nodrosina pasvaldibas oficialas elektroniska pasta adreses dome@aloja.lv
apkalposanu.,

22. Nodrosinot domes un pasvaldibas dokumentu uzkrasanu, uzskaiti¥anu un
saglabaSanu, nodalas funkcijas:
22.1. veido un atbild par pagvaldibas arhiva fondu;
22.2. sagatavo, precizg un redige pasvaldibas lietu nomenklatiru;
22.3. sastada pastavigi un ilgtermipa glabdjamo lietu aprakstus, vasturiskas
izzipas un arhiva pasi;
22.4. pienem no pa$valdibas struktGrvienibdm, noformé un nodod glabasanai
valsts arhiva pastavigi glabajamos dokumentus;
22.5. veic padvaldibas dokumentu vertibas ekspertizi, lietu esamibas un fiziska
stavokla parbaudi par pasvaldibas arhiva esoSgjam pastavigi un ilgtermina
(personalsastava) glabajamam lietam;
22.6. sastada aktus uz laiku glabdjamo dokumentu iznicini$anai un organize
dokumentu iznicinaganu.

23. Nodrosinot pagvaldibas personila vadibu un personaila lietvedibu, nodalas
funkcijas:
23.1. analizg, novérté un pilnveido pagvaldibas personala vadibas sistému;
23.2. nodrosina personala lietvedibu pagvaldiba;
23.3. nodro$ina un sniedz konsultacijas ar persondla vadibu saistitiem
Jautajumiem, ka ari nodrodina administrativo pakalpojumu snieganu ar
personala vadibu saistitajos jautajumos;



23.4. organiz€ persondla vadibas procesu attistibu un savstarpgjo integraciju
pasvaldiba;

23.5. izstrada atlidzibas, darba izpildes novértesanas, personala attistibas iek3gjo
normativo aktu projektus, balstoties uz argjiem normativajiem aktiem un
starptautiskajam praksém, un nodrogina to ieviesanu pasvaldiba

23.6. kontrolg darba tiesisko attiecibu un atlidziby reglamentgjoso normativo
aktu prasibu ievérosanu padvaldiba:

23.7. koordiné un sagatavo pasvaldibas darbinicku v&rtesanas procesa
dokumentaciju, vada darbiniekuy vertésanas procesu;

23.8. piedalas personala atlasg, apkopo un analizé informaciju par personalu un
sniedz nepieciesamo informaciju par vakantajiem amatiem:

23.9. koording pagvaldibas darbinieky kvalifikacijas cel3anu.

24. Nodrosinot domes un pasvaldibas juridisko atbalstu, nodalas funkcijas:
24.1. nodrosina ar tiesibu aktu normu pieméroSanu saistito jautdjumu, kas skar
paSvaldibu, t3s institiicijas, piemérotu risinadanu;
24.2. seko izmaipam normativajos aktos, kas attiecinami uz PaSvaldibu un
sniedz konsultacijas Pagvaldibas iestddém péc to pieprasijuma par normativo
aktu vai atsevidku to normu piemérosanu;
24.3. nodro3ina pasvaldibas kompetence eso%o juridiska rakstura dokumentu
sagatavosanu;
24.4. sniedz rekomendacijas par juridisku jautdjumu iespgjamiem risindjumiem;
24.5. sniedz juridisko atbalstu pasvaldibas kapitalsabiedriby parraudzibas
procesa nodro§inasana;
24.6. piedalds pagvaldibas domes lemumu  projektu izskatiSanas un
saskano$anas procesos, novertjot to atbilstibu vai neatbilstibu normativo aktu
prasibam:
24.7. izskata iesniegtos ligumu projektus, ka arT citus Juridiskos dokumentus,
vert§jot to atbilstibu vai neatbilstiby LR normativo aktu prasibam, izsakot
lebildumus vai tos akceptéjot;
24.8. nodalas kompetences ietvaros sagatavo normativo aktu un dokumentu
projektus (noteikumus, l&mumus, rikojumus, nolikumus, u.c.), kuru izdosana ir
pasvaldibas kompetencé, nodrodinot to atbilstibu augstika juridiska speka
normativo aktu un pasvaldibas domes lémumuy prasibam;
24.9. nodalas kompetences ietvaros vai domes priek3sedétaja, priekssédétaja
vietnieku, izpilddirektora (turpmak teksta — Pagvaldibas vadiba) uzdevuma
gatavo ITgumu projektus;
24.10. vadibas uzdevuma sadarbojas ar LR Saeimu, Ministru kabinetu,
pasvaldibas darbibu regulgjoso ministriju, Latvijas Pasvaldibu savienibu,
likumprojekta vai Ministru kabineta notetkumu projekta virzitaju, citam
fiziskdm un juridiskam personam, noltka saskanot vai izstradat pasSvaldibas
darbibu regulgjosos normativos aktus;
24.11. kontrolé pasvaldibas noteikumu, lémumu, rikojumu un citu normativo
aktu projektu atbilstibu normativo akty prasibém:
24.12. sniedz domes deputatiem, vadibai un mstitdcijam  konsultacijas
juridiskajos jautajumos, kas rodas to darba pienakumu vai funkciju pildisanas
gaita;
24.13. pec vadibas atbilstoga pieprasijuma sagatavo un iesniedz vadibaj
informaciju par pagvaldiba konstatétajiem normativo aktu parkapumiem,
Juridiska rakstura trikumiem un nepilnibam, izsaka priekslikumus vai
ierosindjumus par darba organizaciju;



24.14. atbilstosi nodalas kompetencei nodrosina pagvaldibas interesu parstavibu
tiestbu aizsardzibas lestad@s, citas valsts un paSvaldibu institficijas;

24.15. atbilstosi nepiecieSamibai apkopo materialus, kas nepieciesami konkrstas
lietas virzibai attiecigaja tiesas nstance;

24.16.  sagatavo pieteikumus, paskaidrojumus, pretprasibas, un citus
nepiecieSamos dokumentus atbilstodi LR normativo aktu prasibam. Nodalas
darbinieki, atbilstosi izdotai pilnvarai, pilnvarojuma ietvaros parstav pasvaldibu
tiesu institiicijas ka prasitaju, atbildétaju vai tre$o personu;

24.17. kontrol€ tiesas spriedumu izpildi;

24.18. izstrada tipveida [igumus un cita veida juridiskus dokumentus;

24.19. vadibas uzdevuma piedalas iedzivotiju iesniegumu  izskatidana par
atseviskiem tiesibparkapumiem un gatavo priekslikumus parkapto tiesibu
aizsardzibai.

25. Informgjot, komunicgjot un parliecinot sabiedribu par norisém novada, sekmejot

sabiedribas atbalstu pagvaldibas Institieiju darbibai, nodalas funkcijas:
25.1. veido, parrauga un aktualize pasvaldibas interneta majaslapas saturu;
25.2. apkopo informiciju par notikumiem pasvaldiba;
25.3. piedalas domes un pastavigo komiteju, komisiju s&dés, sagatavo
informaciju par izskatitajiem jautajumiem pasvaldibas interneta majaslapai,
pasvaldibas informativajam izdevumam »Alojas Novada Vastis™:
25.4. veido informativa izdevuma »Alojas Novada Vestis” saturu, sastada avizes
maketu;
25.5. skaidro pagvaldibas aktualitates, oficiilo viedokli un realiz€to politiku ar
masu informacijas lidzek|u starpniecibu;
25.6. piedalds pasvaldibas prezentaciju, Ipasu publisko pasakumu sagatavo$ana;
25.7. sagatavo preses relizes, intervijas, nedélas planoto notikumu apskatu,
meénesa pasakumu planu u.tml.;
25.8. konsulté un piedalas pasvaldibas vizuala téla izveids vai maini$ana,
organize paSvaldibas prezentacijas materialu un reklamas izstradi, piemé&ram,
vizitkartes, bukletus, suvenirus ar novada simboliku, plakatus u.c.;
25.9. sagatavo pasvaldibas publisko gada parskatu;
25.10. veic klientu un mérkgrupu apmierinatibas aptaujas/anketé$anu, sniedz
apskatu par rezultatiem pasvaldibas vadibai.

IV. NODALAS TIESIBAS UN ATBILDIBA

26. Pildot nodalai noteiktas funkcijas un veicot uzdotos pienakumus, nodalai $aja
nolikuma noteiktaja kartiba ir $adas tiesibas:
26.1. pieprasit un sanemt nodalas darba nodro$inasanai nepiecie$amo
informaciju, dokumentus no valsts un pasvaldibu institlcijam, ka ari citam
personam un iestadem, jevérojot attiecigas institiicijas / iestades iek$&jo kartibu,
atbilstosi speka eso$o normativo aktu prasibam;
26.2. nodalai noteikto uzdevumu risindSanai un domes interedu aizsardzibai
sarezgitos vai specifiskos jautajumos, pieaicinat, konsultéties un sadarboties ar
zverinatiem  advokatiem, zvérindlu  advokatu birojiem,  individuali
praktiz&joSiem juristiem, u.c. specialistiem;
26.3. atbilstosi nodalas kompetencei, parstavet paSvaldibu victéjas iestadss,
institOcijas un organizicijas;
26.4. piedalities domes un domes pastavigo komiteju sédés ar padomdevaja
tiestbam;



26.5. nepiepemt no pasvaldibas struktiirvienibam un institlicijam nodalas
uzdevumu veik$anai un tilakaj virzibai dokumentus, kuri neatbilst lietvedibu
reglament&jo3o normativo aktu prasibam;

26.6. izteikt viedokli un rosinat izmainas nodalas kompetence esosajas jomas;
26.7. ierosinat grozijumus nodalas nolikuma;

26.8. izstradat priek8likumus, kas saisiiti ar pasvaldibas darba procesu
organizésanu un vadibu;

26.9. planot un pieprasit nodalas darba efektivaj organizésanai nepiecie§amo
tehnisko nodroginajumu;

26.10. piedalities pieredzes apmainas pasakumos Latvijas un arzemju
pasvaldibu izpildinstitiicijas;

26.11. regulari celt darba kvalifikaciju un realizét ar darba organizacijas
pilnveidosanu saistitos pasakumus;

26.12. atteikties sniegt konsultdcijas darbiniekiem un apmekletdjiem par
Jautdjumiem, kas nav pasvaldibas kompetence.

27. Pildot nodalai noteiktas funkcijas un veicot uzdotos pienakumus, nodalai ir
atbildiba:
27.1. par $aja nolikuma noteikto funkciju nodroginasanu paSvaldiba;
27.2. par $aja nolikuma uzdoto piendkumu savlaicigu un kvalitativu izpildi;
27.3. par nodalas darbinieku personigi pienemto lémumu izpildes procesu un
l€muma izpildes rezultata raditajam sekam;
27.4. par nodalas darbinieku ricibas atbilsttby normativajiem aktiem;
27.5. par sagatavotas informacijas precizitati un pareizibu un izstradato
atzinumu un priek§likumu kvalitati;
27.6. par konfidencialas vai Jebkuras citas informacijas neizplati$anu, kura var
nest moralu vai materialu kait&jumu pagvaldibai.

28. Nodalas vaditajs atbild par nodalas darba nodroginasanu atbilstodi LR speka
csoSajiem normativajiem aktiem, pasvaldibas saistoSajiem noteikumiem, domes
[émumiem, pasvaldibas nolikumam, nodalas nolikumam, pasvaldibas vadibas
rTkojumiem.

29. Katrs nodalas darbinieks atbild par:
29.1. amata piendkumu un darba uzdevumu savlaicigu, precizu un godpratigu
izpildi, k& arl par uzticéto darba priekSmetu un lidzeklu saglaba$anu un
ekspluatélanu atbilstosi lietosanas noteikumiem;
29.2. iegitas informacijas konfidencialitates nodro8inasanu, saskana ar speka
€s5080 normativo aktu prasibam.

V. NODALAS DARBIBAS TIESISKUMA NODROSINASANAS MEHANISMS UN
PARSKATI PAR DARBIBU

30. Nodalas darbibas tiesiskumu nodrogina nodalas vaditdjs. Nodalas vadilgjs ir

atbildigs par nodalas ick$€jas kontroles sistémas izveidoganu un darbibu.

31. Nodalas darbibas tiesiskuma nodro$indjuma mehanisms:
31.1. darbinicka faktisko ricibu var apstridét, iesniedzot attiecigu iesniegumu
Nodalas vaditajam:;
31.2. nodalas vaditdja lémumu par darbinieka faktisko ricibu var apstridet,
iesniedzot attiecTgu iesniegumu pagvaldibas 1izpilddirektoram;



31.3. nodalas vaditaja faktisko ricibu var apstridét, iesniedzot attiecigu
iesniegumu pagvaldibas 1zpilddirektoram.

32. Domes prickS§sedé&tajam, priekSsedetaja vietniekiem, deputatiem un pagvaldibas
izpilddirektoram ir tiesibag jebkura laika pieprasit parskatus par nodalas darbu.

VI. NOLIKUMA GROZIJUMU PIENEMSANAS KARTIBA

33. Nodalas nolikuma izstradi nodros$ina Nodalas vaditdjs un to apstiprina ar
Pasvaldibas domes Iémumu,

34. Nolikuma grozijumus apstiprina ar Domes I&mumu.
VIL NOSLEGUMA JAUTAJUMS

35. Nolikums stajas speka 2015. gada 26. februar.
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