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1. Visparigie noteikumi

1.1. Saimnieciskas darbTbas nodala (tupmak teksta - Nodala) ir Alojas novada
paivaldibas (turymAk teksta - PasvaldTba) domes (turpmak teksta - Dome)
izveidotas iestades "Centralas administracija" (turpmak teksta iestade)
sfuktuvienTba, kas nodroSina tai noteikto uzdewmu izpildi saska4a ar
nolikuma noftikto kafilbu. Noda,la ir paklauta PaivaldTbas izpilddirektoram

1.2. Nodalu izveido, reorganizC un likvide Dome.
1.3. Nod4a veic savus uzdevumus sadarbTbd ar Domes citdm struktlrvienlbam,

citam pasvaldlbas iestadcm, valsts un pasvaldlbu institlcijam, ka ar] citam
juridiskam personam.

1.4. Nodala sava darbfua ievero Latvijas Republikas likumus, Ministru kabineta
noteikumus, citus nomah:vos aktus, Alojas novada domes saistosos noteikumus
un l6mumus, domes priekssedCtaja, Pasvaldlbas izpilddirektora, Iestades
vadTtaja rftojumus un nodalas nolikumu.

1.5. Nodala tiek finanseta no pa5valdibas budZeta Ldzekliem.
1.6. Nodala iekscjd un areja sarakste izmanto Pasvaldlbas izpilddirektoF

apstiprinatu noteikta parauga veidlapu. ParakstTt dokumentus uz Nodalas
veidlapas ir tieslgs Nodalas vadltaj s vai vita prombfltnes laika ar izpilddirektora
rikojumu apstipdnAts nod4as vad-lteja pienakumu izpildrtajs.

1.7. Nodalas nolikums ir saistoss visiem Nodalas darbiniekiem.



2. Nodalas uzdevumi
2.l.Visp jirlgie uzdevumi

2-1.1. Nodalas kompetences ietvaros patstavlgi vai sadarbTba ar Domes
strukturviembu, iestazu un kapitalsabiedribu vadltajiem istenot Domes
pie+emtos lcmumus un Paivaldr-bas vadTbas rftojumus;

2.1.2. Nodalas kompetences ietvaros piedalTties normativo aktu projektu
(noteikumu, l€mumu, nolikumu u.c.) izstade, kurr izdoSana ir
PasvaldTbas kompelencCl

2.1.3. Atbilstosi Pasvaldibas nolikumam, Nodalas kompetences ietvaros
sagatavot lEmumprojektus iesniegsanai Domes pastavrgajas komitejas,
komisijas un Domes sedcs;

2.1.4. Nodalas kompetences ietvaros sadarboties ar Paivaldrbas
struKmlvlento,u-n, teslaoem, KapttalsaDteonoam, Ka an ctlal-n valsls un
pasvaldTbu instit[cijam, iestadem, nevalstiskajam organizacijam;

2.1.5. Sagatavot priekilikumus Paivaldibas budzeta projektam uo ta
grozl]umiem Nodalas kompetencc esosajds jomas;

2.1.6. Nodalas kompetences ietvaros pielemt -apmekletajus un izskatTt
iesniegumus, sagatavot atbildes vai atbilZu projektus, veikt saraksti ar
fiziskam un juridiskam pelsonam, atbilstosi nomatTvo aktu prasTbam,

saskap ar PasvaldTbas dokumentu parvaldTbas noteikumiem;
2.1.7. Nodalas kompetences ietvaros sagatavot lTgumu prcjektus un kontrolCt

noslcgto hgumu izpildi;
2.1.8. Pild-rt citus uzdevumus atbilstoSi spCka esosajiem nomativajiem

aktiem, Pasvaldrbas nolikumam un domes lemumiem.

2.2. Saimnicciskas darblbas uzder umi
2.2.1. Veikt novada pasvaldibas saimnieciskds darblbas kontroli un sniegt

ieteikumus saimnieciskas darbibas uzlabosanai;
2.2.2. Nodroiinat bfivniecibas specidlista atbalsta un koordinacijas funkciju

novada paivaldlbas dazados bflvniecTbas vai remontdarbu etapos:
2.2.2.7. yeikt objektu vai procesu priekiizpeti, piedavajot labako

caimniecisko risindjumu:
2.2..2.2. vetkt blvizmaksu apr€linu vai novalCt jau sastaditu tamju

albilstibu, saltdzinot faktiskAs un planotas izmaksas;
2.2..2.3. kontrolet buvdarbu un remontdarbu procesu atbilsubu,

efektiviteti un lietdefbu.
2.2.3. PiedalTlies imieku ieguld-rjumu izveresanS:
2.2.4. Apstiprinat mariruta lapas par transpofilidzeklu izmantosanu amata

pienakumu izpildei;
2.2.5. Otganizel administracijas autotransporta tehniskas apskates un

remontu;
2.2.6. Nodrosinat autobusu paNadajumus, uzturet braukSanas kartlba

autobususl
2.2.7. Nodrosinat kanibu un rirlbu paivaldrbas adminisrracijas telpas.

2.3. Uzdevumi nekustama ipasuma nodokla administrcsanas joma
2.3.1. Veikt nekustamd lpasuma nodokla apre\inasanu ut administrCsanu -

sagatavot un nosfitit nekustama Tpaiuma nodokla maksatajiem
nekustama rpa3una nodokla pazi4ojumus;



2.3.2. Veikt nekustama ]paiuma nodokla bezstrTda piedzi4u nekustama
r-paSuma nodok]a paradniekiem;

2.3.3. Uzskaitlt unregistret nodoklu maksatajus, kd arT veikt izmai4as nodoklu
objektu datos, veidot datu bazi pa. nodoklu maksatajiem un ar
nodokliem apliekamajiem objekliem, sistematiski to precizet nekustama
ipaiuma nodoklu administrcsanas sistcma NINO.

2.4. Uzdevumi nekustama lpaiuma uzskait6 un registresana:

2.4.1. Nodrosinat Pasvaldibai piederodo nekustamo TpaSumu uzskaiti, veikt
nekustame lpaluma formcsanas procesa organiz€Sanu, nostiprinajura
ligumu sagatavosanu iesliegsanai zemesgramata, rpasumu registraclu
un palaegistracij u zemesgramata;

2.4.2. Administret zemes iencibas projektus, detalplanojumus un to
grozrjumus, organizct atbilstosas prccedlras un lcmumu projektu
sagalavoSanu PaivaldTbas domes un komiteju sedcm;

2.4.3. Kontrolet zemes lpasumu uzmcrlianu unrobezzmju ierikoSanu, saskalot
zemes uzmErTsanas planus;

2.4.4. Pie+emt lcmumus par adreses pieilirSanu, mai4u un likvidcSanu apbtvei
paredzctajai zemes vienrbai, ielai, dkai (saskala ar bdtodjas planojumu,
detalplanojumu vai zemes iencrbas projektu) un telpu grupai
(pamatojoties uz blvprojektu vai ckas kadashalas uzmcn-Sanas lietu) un
lcmumus par zemes lietoianas morka noteikianu un mai4u;

2.4.5. Nodrosinat Pasvaldtbas zemes Lpasumu iznomasanu, nomas l-rgumu
sagatavosanu un tos registre3anu vienota sistema;

2.4.6. Sagatavot dokumentus par nomatTvajos aktos noteikto paivaldrbas
pirmpirkuma tiesTbu uz nekustamajiem Ipasumiem rcalizcsanu;

2.4.7. Sagatavot priekSlikumus par nekustamo rpaSumu apsainrniekosanu,
parvaldTianas un alsavinaSanas jautajumos;

2.4.8. Sahdzinat pasvaldlbas nekustamo Tpaiumu datus ar Valsts zemes
dienesta, Zemesgrematas un virsmeznieclbu datiem;

2.4.9. Oryanizct pasvaldTbas nekustamas un kustamas mantas atsavinasanu,
ligumu un vienoianos projektu izstradi.

2,5. Uzdevumi informacijas un tehnoloEijas joma:
2.5.1. organizct un nodroSindt administracijas informacijas tehnololiju

(turpmak - IT) darbTbu;

2.5.2. lzstddat un noleikt vienotas IT atbalsta sist€mas izstades politiku,
taktiku un attisubas virzienus elektroniskds parvaldes un ITjautdjumos:

2.5.3. uzturot un nodrosinat adminisfaciias vienotu lokald datorukla, serveru,
programmatiru, darba staciju vidi;

2.5.4. piedalTties administacijas IT nepiecielamo finansu resursu planosana un

sadale; sniegt konsulhcijas paivaldlbas iestadcm IT nepiecieiamo
fi nansu resursu pldnosana:

2.5.5. organizct administracijas matedali tehdsko resursu lTjoma racionalu un
mcrltieclgu izmantosanu un sniedz priekslikumus par materiali tebniskas
bazes pilnveidoSanu;

2.5.6. koordinet, sniegt atbalstu un kontrolet IT attTstTbas vienotas strategijas
realizaciju administracijas stuktDNienibas un palvaldibas iestadcs;



2.5.7.nod.oSinat pasvaldtbas informativas sistcmas
funkcionc!anu,

2.5.8. sniegt informatTvas sistemas lietoGjiem atbalstu ikdienas
2.5.9. piedal-rties IT iepirkumu specifikaciju izstradasana.

nepafi.auktu

darba;

2.6. Uzdevumi Pasvaldibas pasttvlgts iepirkuma komisijas darbibas tehniskajd
nodroiinaSanai

2.6.1. Nodrosinat pasvaldibas ikgadeja iepirkumu plana sagatavosanu atbilstosi
pasvaldibas strukttrvienlbu iesniegtajiem priekSlikumiem;

2.6.2. Nodrosinat iepirkuma proced[ras dokumentu izstradasanu Iepirkuma
komisijas vajadzrbam;

2.6.3. Sniegt atbalstu lepirkuma komisijai, nodrosinot iepirkuma procesa gaitu
protokolEianu un iepirkuma procedtuas norisi atbilstosi Publisko
iepirkumu likumam un citiem normativajiem aktiem:

2.6.4. Sagatavot un saskalot publisko iepirkumu ligumus, kontrolet to
atbilstrbu iepirkumu procediru dokumentiem un Iepirkuma komisijas
lemumiem;

2.6.5. OryanizCt un kontrolCt tehnisko specifikacdu sagatavosanu predu Lul

pakalpojumu iegadei;
2.6.6. Apkopot un sastadlt statistisko informaciju ?ar ie$ades veiktajiem

iepirkumiem, iesniegt atskaites LR Iepirkumu uzraudzibas birojam un
rasvaroroas vaoroar pec las pteprasuuma

2.6.7. Nodroiinat informacijas par iepirkumiem pieejamibu sabiedrrbai,
publicCt pazi$ojtmu par l-rgumu Iepirkurna uzraudzlbas biroja
Publikaciju vadTbas sisterna (PVS):

2.6.8. lzskaut juridisko un fizisko personu iesniegumus, sagatavot atbildes,
atzinumus par iepirkumu proceduru tiesiskumu, to organizesanas un
veikianas likumibu;

2.6.9. Veikt llgumu un vienoSanos projektu izstradi, saskaloianu un lTgumu
noslCgSanas sagatavoSanu;

2.6.10. KonsultCt paSvaldlbas iestazu vaditajus publisko iepirkumu un lTgumu
slegsanasjoma.

3. Nodalas tiesibas

3.1. Nodalai ir tiesibas pieprasit un salemt no Paivaldibas strukt0Nientbam,
u4lCmumiem, organizacijam un iestadem rakstisku vai mutisku informaciju, kura
nepiecieiama Nodalas darblbas nodrosinasanai.

3.2. Nod4ai ir tiesibas iesniegt priekSlikumus Pasvaldrbas domei, priekisedetajam,
priekdsedetaja vietniekam, izpilddirektomm par Nodalas darba pilnveidoianu.

4.Nodalas darbinieku piendkumi

4.1. Nodrosinat noda]ai noteikto uzde\,lmu savlaicigu un kvalitatlvu izpildi.
4.2. Savas kompetences ietvaros nodrosinat likumu, noteikumu, l€mumu un rTkojumu

izpildi PaSvaldibas institucijas (pagastu parvaldes, paivaldibas iesEdcs)
kapitalsabiedribas, sagatavot un iesniegt iestades vadTtajam, domes
priekisedetajam sl€dzienus par konstatetajiem nolmatt:vo aktu parkapumiem,
atkldtajiem t[kumiem un nepiln]bam, sniegt priekSlikumus vai ierosinajumus par
to noversanu.



4.3. Pastavtgi paaugstinat savuprcfesionalo lTmeni, piedalrties seminaros unkursospar
nodalas komperence eso(iem jaulaj umiem.

4.4. Katrs nodalas darbinieks atbild par amata piendkumu un darba uzdewmu
savlaiclgu, prcc-tz u un godpratrgu izpildi, ka ari par uzdceb darba prieksmetu un
lTdzeklu saglabasanu un ekspluatcsanu atbilstosi lietoSanas noteikumiem; €tikas u1
morales nomu ievercSanu.

4.5. Ieverot laipnrbas, pozitTvisma, izpahdzlbas un iejltTbas principus attiecrba prot
Nodalas kolEAiem un apmeklEtajiem (klientiem).

5. Nodalas struktiira un darba organizacija

5.1. Nodalas darbiniekj darba Nodalas darba organizacija ir paklauti nodalas

5.2. Nodala ir Sadi darbinieki:
5.2.1. Nodalas vadltajs;
5.2.2. Nodalas vadTteja vietnieks;
5.2.3. lepirkuma specialists;
5.2.4. DatortTklu administrators,
5.2.5. Nodoklu administmtoN:
5.2.6. Pieci autobusa vadrhji;
5.2.7. Apkopeja.

5.3. Nodalas darbiniekus pie$em vai atbrivo no darba, ieverojot LR likundosanu, ar
PaivaldTbas izpilddirektora nlojumu, saskagojot to ar Nodalas vadltaju.

5.4. Nodalas darbu vada nodalas vad-rtajs, kuru pie4em darba un atbrTvo no darba
Pasvaldlbas izpilddirektors, saskaqojot ar paivaldibas Domes pdeksscdetaju.
Nodalas vad-rtajs fu tiesi paklauts Paivaldtbas izpilddirektoram.

5.5. Nodalas vadTtaja pienakumi:
5.5.1. Planot un organizet Nodalas darbu, ir atbildrgs par Nodalai noteikto

uzdevumu izpildi;
5.5.2. NodroSinat kontoli par Nodalas uzderumu izpildi;
5.5.3. Noteikt Nodalas darbinieku pienakumus, uzdevumus un darba pdo tates,

izstradat Nodalas darbinicku amata aprakstus;
5.5.4. R[p€ties par Nodalas darbinieku kvalifikacijas un profesionala lIme4a

paaugsdnasanu;
5.5.5. Nodrosinat Nodalas mate alo veftlbu saglabasanu;
5.5.6. Noteikt karttbu, kada vejcami un izpildami Nodalas uzdevumr un

funkciias;
5.5.7. Piedalities personlgi vai pilnvarot Nodalas darbinieku, kurS piedalas

komiteju vai domes sed€s;

5.5.8. Veikt citus piendkumus atbilstoii Pasvaldrbas nolikumam, Nodalas
nolikumam un Nodalas vadnaja amata aprakstam.

5.6. Nodalas vadrtajam ir tiesrbas:
5.6.1. Patstavigi izlemt Noda,las kompetencc esoSos jautajumus;
5.6.2. Dot Nodalas darbiniekiem norad-rjumus Nodalas uzdevumu iz-pilde;
5.6.3. Piedalrties paivaldbas budz€ta planoiana:
5.6.4. Iesniegt motivetus priekdlikumus PaSvaldibas izpilddirektoram par

Nodalas strukturu un personalu, tai skaita, amatu aprakstiem, darba
samaksu, karjeras virzlbu, apmacTbas iespejam, disciplinaro atbildibu,
pie4emlanu darba, pArcelsanu cita darba un atbrtvoSanu no darba.



5.7. Nodalas vadrtaja prombttnes laika viqa
izpilddirektora apstiprinata amatpersona.

piendkumus pilda Paivaldrbas

5.8. Par katm izskatamojautajumu vai tadalu tiesiatbild tasNodalas darbinieks, kulam
pasvaldibas vadTba vai Nodalas vadltajs a&esCjis dokumentu (lietu) izpilder.

5.9. Nodalas darbinieku darba apmaksai tiek pielietota domes apstipdnata darba
apmaksas sistema.

6.Nolikuma un tA groz-rjumu pie4emsanas kArtiba

6.1 . Nodalas nolikuma izstrAdi no&oiina Nodalas vaditejs un to apstiprina Dome.
6.2. Groz-rjumus Nodalas nolikuma var izdarit pec Paivaldrbas domes priekssedetaja,

izpilddirektora vai Nodalas vad-rtaja priekilikuma.
6.3. Groztumus nolikuma apstiprina Dome.

T.Nobeiguma noteikumi

Nolikums stajas speke nekamaja diend pec ta apstip nadanas.

Gunita Melle- KaZoka
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