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DARBIBAS NODALAS

NOLIKUMS

Izdots saskana ar Valsts iekartas likuma
73.panta pirmas dajas 1.punktu 1

1. Visparigie noteikumi

Saimnieciskas darbibas nodala (turpmak tekstd - Nodala) ir Alojas novada
paSvaldibas (turpmak teksta — PaSvaldiba) domes (turpmak tekstd - Dome)
izveidotas iestades “Centralas administracija” (turpmak tekstd — iestade)
struktdrvieniba, kas nodro$ina tai noteikto uzdevumu izpildi saskana ar
nolikuma noteikto kartibu. Nodala ir paklauta Pasvaldibas izpilddirektoram.
Nodalu izveido, reorganiz€ un likvide Dome.

Nodala veic savus uzdevumus sadarbiba ar Domes citam struktiirvienibam,
citam paSvaldibas iestadeém, valsts un paSvaldibu institicijam, ka arT citam
juridiskdm personam.

Nodala sava darbiba ievero Latvijas Republikas likumus, Ministru kabineta
noteikumus, citus normativos aktus, Alojas novada domes saisto$os noteikumus
un lémumus, domes priekSsédétdja, Padvaldibas izpilddirektora, Iestades
vaditdja rikojumus un nodalas nolikumu.

Nodala tiek finansé€ta no pasvaldibas budZeta lidzekliem.

Nodala iek$€ja un argja saraksté izmanto PaSvaldibas izpilddirektora
apstiprindtu noteikta parauga veidlapu. Parakstit dokumentus uz Nodalas
veidlapas ir tiesigs Nodalas vaditajs vai vina prombiitnes laika ar izpilddirektora
rikojumu apstiprinats nodalas vaditaja pienakumu izpilditgjs.

Nodalas nolikums ir saistods visiem Nodalas darbiniekiem.



2. Nodalas uzdevumi

2.1.Visparigie uzdevumi

el

2.15.

2.1.6.

Nodalas kompetences ietvaros patstavigi vai sadarbiba ar Domes
strukturvienibu, 1estazu un kapitalsabiedribu vaditajiem istenot Domes
pienemtos [@mumus un Pasvaldibas vadibas rikojumus;

Nodalas kompetences ietvaros piedalities normativo aktu projektu
(noteikumu, lémumu, nolikumu u.c.) izstradeé, kuru izdoSana ir
Pagvaldibas kompetencg;

Atbilstosi PaSvaldibas nolikumam, Nodalas kompetences ietvaros
sagatavot [@emumprojektus iesniegSanai Domes pastavigajas komitejas,
komisijas un Domes s€d&s;

Nodalas kompetences ietvaros sadarboties ar PaSvaldibas
struktlrvienibam, iestddeém, kapitilsabiedribam, ka ar citam valsts un
padvaldibu institiicijam, iestddém, nevalstiskajam organizacijam;
Sagatavot priekSlikumus Pa3valdibas budZeta projektam un {3
grozijumiem Nodalas kompetence eso$ajas jomas;

Nodalas kompetences ietvaros pienemt apmeklétdjus un izskatit
iesniegumus, sagatavot atbildes vai atbilzu projektus, veikt saraksti ar
fiziskdm un juridisk@m personadm, atbilstodi normativo aktu prasibam,
saskapa ar Pasvaldibas dokumentu parvaldibas noteikumiem;

Nodalas kompetences ietvaros sagatavot lTgumu projektus un kontrol&t
noslégto Iigumu 1zpildi;

Pildtt citus uzdevumus atbilstodi sp&ka esoSajiem normativajiem
aktiem, Pasvaldibas nolikumam un domes lémumiem.

2.2, Saimnieciskas darbibas uzdevumi
2.2.1. Veikt novada pa$valdibas saimniecisk@s darbibas kontroli un sniegt

ieteikumus saimnieciskas darbibas uzlabo$anai;

2.2.2. Nodrosinat bivniecibas specialista atbalsta un koordinacijas funkeiju

novada paSvaldibas daZzados blivniecibas vai remontdarbu etapos:
2.2.2.1. veikt objektu vai procesu prick3izpéti, piedavijot labako
saimniecisko risinajumu,
2.2.2.2. veikt buvizmaksu aprékinu vai novertét jau sastaditu tamju
atbilstibu, salidzinot faktiskds un planotas izmaksas;
2.2.2.3. kontrolet buvdarbu un remontdarbu procesu atbilstibu,
efektivitati un lietderibu.

2.2.3. Piedalities Trnieku ieguldijumu izvert€sana;
2.2.4. Apstiprinat marSruta lapas par transportlidzeklu izmanto$anu amata

pienakumu izpildei;

2.2.5. Organiz€t administracijas autotransporta tehniskds apskates un

remontu;

2.2.6. Nodrosinat autobusu parvadajumus, uzturét brauk3anas kartiba

autobusus;

2.2.7. Nodrosinat kartibu un tiribu pasvaldibas administracijas telpas.

2.3. Uzdevumi nekustama ipaSuma nodokla administréSanas joma
2.3.1. Veikt nekustama IpaSuma nodokla aprékinasanu un administréSanu -

sagatavot un nosiitit nekustama IpaSuma nodokla maksatajiem
nekustama 1paSuma nodokla pazinojumus;



2.3.2. Veikt nekustama ipasuma nodokla bezstrida piedzipu nekustama

Tpasuma nodokla paradniekiem;

2.3.3. Uzskaitit un registrét nodoklu maksatajus, ka arT veikt izmainas nodoklu

objektu datos, veidot datu bazi par nodoklu maksatdjiem un ar
nodokliem apliekamajiem objektiem, sistematiski to precizet nekustama
TpaSuma nodoklu administréSanas sistéma NINO.

2.4. Uzdevumi nekustama ipaSuma uzskaité un registréSana:

24.1.

Nodrosinat Pagvaldibai piederos$o nckustamo TpaSumu uzskaiti, veikt
nekustama ipaSuma formé3anas procesa organizésanu, nostiprinajuma
ligumu sagatavoSanu iesniegSanai zemesgramata, ipaumu registraciju
un parregistraciju zemesgramata;

2.4.2. Administrét zemes iericibas projektus, detdlplanojumus un to

2.4.3.

2.4.4.

2.4.5.

24.6.

2.4.7.

24.38.

2.4.9.

grozijumus, organizét atbilsto$as procediiras un leémumu projektu
sagatavo$anu Pasvaldibas domes un komiteju sedeém;
Kontrol&t zemes Tpasumu uzmérisanu un robezzimju ieriko§anu, saskanot
zemes uzmerisanas planus;
Piepemt 1émumus par adreses pieskir§anu, mainu un likvidé3anu apblivei
paredzEtajai zemes vienibai, ielai, €kai (saskana ar teritorijas planojumu,
detalplanojumu vai zemes iericibas projektu) un telpu grupai
(pamatojoties uz buvprojektu vai ekas kadastralas uzmeérisanas lietu) un
lemumus par zemes lictoSanas mé&rka noteikSanu un mainu;
Nodrosinat Pa$valdibas zemes IpaSumu iznomaSanu, nomas ligumu
sagatavo$anu un tos registréSanu vienota sistéma;
Sagatavot dokumentus par normativajos aktos noteikto paSvaldibas
pirmpirkuma tiesibu uz nekustamajiem TpaSumiem realizé3anu;
Sagatavot priek$likumus par nekustamo IpaSumu apsaimniekoSanu,
parvaldi$anas un atsavina$anas jautajumos;
Salidzinat pa$valdibas nekustamo iIpaSumu datus ar Valsts zemes
dienesta, Zemesgramatas un virsmezniecibu datiem;
Organiz&t padvaldibas nekustamas un kustamais mantas atsavinaSanu,
Iigumu un vienosanos projektu izstradi.

2.5. Uzdevumi informacijas un tehnologijas joma:

258.)

230,

2356,

organizét un nodrodinat administracijas informacijas tehnologiju
(turpmak — IT) darbibu;

izstradat un noteikt vienotas IT atbalsta sistémas izstrades politiku,
taktiku un attistibas virzienus elektroniskas parvaldes un IT jautdjumos;
uzturét un nodrodindt administricijas vienotu lokala datortikla, serveru,
programmatiru, darba staciju vidi;

piedalities administracijas IT nepiecieSamo finansu resursu plano$ana un
sadaleé; sniegt konsultacijas paSvaldibas iestadem IT nepiecieSamo
finangu resursu plano$ana;

organiz&t administricijas materiili tehnisko resursu IT joma racionalu un
mérktiecTgu izmantoSanu un sniedz priekslikumus par materiali tehniskas
bazes pilnveidosanu;

koordingt, sniegt atbalstu un kontrolét IT attistibas vienotas stratégijas
realizaciju administracijas struktirvienibas un pasvaldibas iestades;



2.5.7. nodrodinat  paSvaldibas  informativds  sistémas  nepartrauktu
funkcionésanu,

2.5.8. sniegt informativas sist€mas lietotajiem atbalstu ikdienas darba;

2.5.9. piedaltties IT iepirkumu specifikaciju izstradasana.

2.6. Uzdevumi PaSvaldibas pastavigas iepirkuma komisijas darbibas tehniskaja
nodroSinasana:

3.1.

4.1.
4.2.

2.6.1. Nodro$inat pasvaldibas ikgad€ja iepirkumu plana sagatavosanu atbilstosi
paSvaldibas strukttrvienibu iesniegtajiem priek3likumiem;

2.6.2. Nodrosinat iepirkuma procediras dokumentu izstradasanu lepirkuma
komisijas vajadzibam,;

2.6.3. Sniegt atbalstu lepirkuma komisijai, nodrosinot iepirkuma procesa gaitu
protokolZ8anu un iepirkuma procediiras norisi atbilsto$i Publisko
iepirkumu likumam un citiem normativajiem aktiem;

2.6.4. Sagatavot un saskanot publisko iepirkumu ligumus, kontrolét to
atbilstibu iepirkumu proceduru dokumentiem un Iepirkuma komisijas
léEmumiem;

2.6.5. Organiz€t un kontrolet tehnisko specifikaciju sagatavoSanu precu un
pakalpojumu iegadei;

2.6.6. Apkopot un sastadit statistisko informaciju par iestddes veiktajiem
iepirkumiem, iesniegt atskaites LR Iepirkumu uzraudzibas birojam un
Pasvaldibas vadibai p&c tas pieprasijuma

2.6.7. Nodro$inat informacijas par icpirkumiem pieejamibu sabiediibai,
publicEt pazipojumu par ligumu Ilepirkuma uzraudzibas biroja
Publikaciju vadibas sistéma (PVS);

2.6.8. Izskatit juridisko un fizisko personu iesniegumus, sagatavot atbildes,
atzinumus par iepirkumu proceduru tiesiskumu, to organizé$anas un
veikSanas likumibu;

2.6.9. Veikt Iigumu un vienoSanos projektu izstradi, saskanoSanu un ligumu
noslégSanas sagatavosanu;

2.6.10. Konsultét pasvaldibas iestazu vaditajus publisko iepirkumu un ligumu
slégdanas joma.

3. Nodalas tiesibas

Nodalai ir tiesibas pieprasit un sapemt no PaSvaldibas struktiirvienibam,
uzn@mumiem, organizacijam un iestadém rakstisku vai mutisku informaciju, kura
nepiecieS8ama Nodalas darbibas nodrosinasanai.

Nodalai ir tiesibas iesniegt priek$likumus PaSvaldibas domei, priekssedétajam,
prick8sedetaja vietniekam, izpilddirektoram par Nodalas darba pilnveido3anu.

4.Nodalas darbinieku pienakumi

Nodro$inat nodalai noteikto uzdevumu savlaicigu un kvalitativu izpildi.

Savas kompetences ietvaros nodro$inat likumu, noteikumu, [Emumu un rikojumu
izpildi Pa8valdibas institucijas (pagastu parvaldés, padvaldibas iestades)
kapitalsabiedribas, sagatavot un iesnicgt iestddes vaditdjam, domes
prick3sedétajam slédzienus par konstat€tajiem normativo aktu parkdapumiem,
atklatajiem trikumiem un nepilnibam, sniegt priekslikumus vai ierosinajumus par
to noveérSanu.
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43.

4.4.

4.5.

8.1

5.2.

5.4.

3.3,

Pastavigi paaugstinat savu profesionalo ITmeni, piedalities seminaros un kursos par
nodalas kompetencé esoSiem jautdjumiem.

Katrs nodalas darbinieks atbild par amata pienfkumu un darba uzdevumu
savlaicigu, precizu un godpratigu izpildi, ka arT par uzticéto darba prick§metu un
lidzek]u saglabasanu un ekspluat&3anu atbilstosi lietoSanas noteikumiem; tikas un
morales normu ievero$anu.

Ievérot laipnibas, pozitlvisma, izpalidzibas un igjiitibas principus attieciba pret
Nodalas kolggiem un apmeklétgjiem (klientiem).

5. Nodalas struktiira un darba organizacija

Nodalas darbinicki darba Nodalas darba organizacija ir paklauti nodalas
vaditajam.
Nodala ir $adi darbinieki:
5.2.1. Nodalas vaditajs;
5.2.2. Nodalas vaditaja vietnieks;
5.2.3. lepirkuma specialists;
5.2.4. Datortiklu administrators;
5.2.5. Nodok]u administrators;
5.2.6. Pieci autobusa vadilaji;
5.2.7. Apkopégja.
Nodalas darbiniekus pienem vai atbrivo no darba, ievérojot LR likumdosanu, ar
Pasvaldibas izpilddirektora rikojumu, saskanojot to ar Nodalas vaditaju.
Nodalas darbu vada nodalas vaditajs, kuru pienem darba un atbrivo no darba
Pasvaldibas izpilddirektors, saskanojot ar pasvaldibas Domes priek$sédétaju.
Nodalas vaditajs ir tiesi paklauts Padvaldibas izpilddirektoram.
Nodalas vaditaja pienakumi:
5.5.1. Planot un organiz&t Nodalas darbu, ir atbildigs par Nodalai noteikto
uzdevumu izpildi;
5.5.2. Nodrosinat kontroli par Nodalas uzdevumu izpildi;
5.5.3. Noteikt Nodalas darbinicku pienakumus, uzdevumus un darba prioritates,
1zstradat Nodalas darbinicku amata aprakstus;
5.5.4. Rupéeties par Nodalas darbinieku kvalifikacijas un profesionala Iimena
paaugstinasanu;
5.5.5. Nodro§inat Nodalas materidlo vertibu saglabasanu;
5.5.6. Noteikt kartibu, kada veicami un izpildami Nodalas uzdevumi un
funkcijas;
5.5.7. Piedaltties personigi val pilnvarot Nodalas darbinieku, kur§ piedalas
komiteju vai domes sedes;
5.5.8. Veikt citus piendkumus atbilstosi Pa3valdibas nolikumam, Nodalas
nolikumam un Nodalas vaditdja amata aprakstam.

5.6. Nodalas vaditajam ir tiesibas:

5.6.1. Patstavigi izlemt Nodalas kompetence esoSos jautajumus;

5.6.2. Dot Nodalas darbiniekiem noradijumus Nodalas uzdevumu izpildg;

5.6.3. Piedaltties pasvaldibas budZeta planosana,

5.6.4. lIesniegt motivEtus prickslikumus Pa3valdibas izpilddirektoram par
Nodalas strukturu un personalu, tai skaita, amatu aprakstiem, darba
samaksu, karjeras virzibu, apmacibas iesp€jam, disciplindro atbildibu,
pienemsSanu darba, parcelSanu cita darba un atbrivo$anu no darba.



5.7.

5.8.

3.9,

6.1.
6.2.

6.3.

Nodalas vaditaja prombitnes laikd vina pienakumus pilda Pagvaldibas
izpilddirektora apstiprinata amatpersona.

Par katru izskatadmo jautdjumu vai ta dalu tiesi atbild tas Nodalas darbinieks, kuram
pasdvaldibas vadiba vai Nodalas vaditajs adresgjis dokumentu (lietu) izpildei.
Nodalas darbinieku darba apmaksai tick piclietota domes apstiprinita darba
apmaksas sist€éma.

6.Nolikuma un ta grozijumu pienemsanas kartiba
Nodalas nolikuma izstradi nodroSina Nodalas vaditdjs un to apstiprina Dome.
Grozijumus Nodalas nolikuma var izdarit péc Pasvaldibas domes prick$s€détaja,
izpilddirektora vai Nodalas vaditdja priek$likuma.

Grozijumus nolikuma apstiprina Dome.

7.Nobeiguma noteikumi

Nolikums stajas speka nakamaja diena péc ta apstiprinasanas.
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