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Izdots saskand ar Saulkrastu novada domes

2022.gada 23.novembra ieksejiem noteikumu Nr. IeN 24/2022
“Pasvaldibas iestades “Saulkrastu novada pasvaldibas
centrald parvalde” nolikums ’8.punktu

l. Visparigie noteikumi

1. Saulkrastu novada pasvaldibas (turpmak teksta — paSvaldiba) Administrativa nodala (turpmak
teksta — nodala) ir patstaviga Saulkrastu novada pasvaldibas iestades “Saulkrastu novada
pasvaldibas centrala parvalde” (turpmak — centrala parvalde) strukttrvieniba.

2. Nodala ir izveidota saskana ar pasvaldibas domes (turpmak teksta — dome) lémumu un ir tiesi
paklauta pasvaldibas izpilddirektoram.

3. Sava darbiba nodala ievéro Latvijas Republikas Satversmi, likumus, Ministru kabineta
noteikumus, Saulkrastu novada pasvaldibas saisto$os noteikumus, domes 1émumus, ieks$gjos
noteikumus, rikojumus un So nolikumu.

4. Nodala savus uzdevumus veic, sadarbojoties ar domes struktiirvienibam un institicijam,
pasvaldibas iestadém, nevalstiskajam organizacijam, ka ar1 ar citam valsts un paSvaldibu
iestadém.

5. Nodalu izveido un likvidg, ka arT nodalas darbinieku skaitu apstiprina dome.

6. Nodalas darbibu finans€ no pasvaldibas budzeta lidzekliem.
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1. Nodalas galvenie uzdevumi un pienakumi

Nodros$inat informacijas pieejamibu par pasvaldibas domes s€dé pienemtajiem saisto$ajiem
noteikumiem, I€mumiem un ar to izpildis saistoSo informaciju.

Nodrosinat pasvaldibas domes lémumprojektu un ieks$¢jo kartibu reglament&joso dokumentu
atbilstibu normativo aktu prasibam.

Konstatgjot domes lémumu, rikojumu, Iigumu u.c. elektroniski iesniegto dokumentu projektu
neatbilstibu spéka esosd normativo aktu prasibam, sagatavot rakstveida atzinumus un
priekSlikumus neatbilsttbu novérSanai un iesniegt tos izpilddirektoram un domes
priekSseédetajam.

Piedalities domes un komiteju sédés ar padomdevéja tiesibam.

Nodrosinat ar tiesibu aktu normu piemé&roSanu saistito jautajumu, kas skar pasvaldibu un tas
institlicijas, piemerotu risinasanu.

Sniegt juridisko atbalstu pasvaldibas kapitalsabiedribu parraudzibas procesa nodrosinasanai.

Nodrosinat juridiska rakstura dokumentu sagatavoSanu — Iémumu, rikojumu, nolikumu,
noteikumu u.c.

Izskatit ligumu projektus, ka ari citus dokumentus, vertgjot to atbilstibu normativo aktu
prasibam, izsakot iebildumus vai tos saskanojot.

Izstradat tipveida ligumus un cita veida juridiskos dokumentu paraugus strukttrvienibu un
iestazu vajadzibam.

Sagatavot ligumu, taja skaita Publiska iepirkuma, projektus.

Organizét un nodroSinat normativajos aktos, kas regulé ieksgjas kontroles sistémas

pamatprasibas korupcijas un intereSu konflikta riska noversanai publiskas personas institiicija,
noteikto uzdevumu izpildi.

Vadit un izvertét ar pasvaldibas intereSu parstavibu tiesvedibas procesos saistitus jautajumus.
Izstradat tiesvedibas strat€giju, koordingt priekslikumu sagatavo$anu un organizgt parrunas
starp lieta iesaistitajam pusém.

Apkopot materialus, kas nepiecieSami konkrétas lietas virzibai attiecigaja tiesas instance.
Sagatavot pieteikumus, paskaidrojumus, pretprasibas un citus dokumentus.

Kontrolét tiesas spriedumu izpildi.

Nodro$inat pasvaldibas Publiska iepirkuma procediiras dokumentu izstradi, protokol&t
iepirkuma procediiru norisi atbilstosi Publisko iepirkumu likumam un citiem normativajiem
dokumentiem.

Nodros$inat nepiecieSamas informacijas publicé$anu lepirkumu uzraudzibas biroja publikacijas
vadibas sist€éma un pasvaldibas majas lapa.

Organizet pasvaldibas personala apmacibas, izstradat amatpersonu un darbinieku ikgad€jo
apmacibu planu.

Izstradat personala politiku un stratégiju, un vadit to ievieSanu pasvaldiba.

Sagatavot, aktualizét un iesniegt Valsts ien€mumu dienesta valsts amatpersonu sarakstus.

Organizet darba aizsardzibas, ugunsdroSibas un fizisko personas datu aizsardzibas sistému
darbibas noteikumu ievéroSanu paSvaldiba.

Tehniski noform&t un nodro$inat darbinieku iepazistinaSsanu ar domes apstiprinatajiem
iek§€jiem normativajiem aktiem.
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Nodrosinat personala atlases procesu uz vakantajam amata vietam atbilsto$i normativo aktu
prasibam.

Nodrosinat pasvaldibas Amatu kataloga savlaicigu aktualizaciju, amata saimju kvalificéSanas
rezultatu apkopojumu un analizét darbinieku kvalifikacijas un atalgojuma Itmena atbilstibu
klasific€Sanas rezultatiem.

Uzturét un aktualizet personala datus personala vadibas sist€émas moduli.

Noformét, kartot un aktualizét domes darbinieku, iestazu un kapitalsabiedribu vaditaju
personala lietas.

Izstradat personala darba, pilnvarojuma Iigumus un amatu aprakstus.

Izstradat darba izpildes novertésanas, personala attistibas ieks$€jo normativo aktu projektus un
nodrosinat to ievieSanu paSvaldiba.

Sagatavot domes 1émumu un rikojumu projektus personala vadibas joma.

Nodrosinat dokumentu parvaldibas jomas attistibu, izstradat un ieviest dokumentu parvaldibas
procediiras, sekot to ievieSanai.

Nodrosinat operativu dokumentu aprites procesu, atbilstoSi speka eso$o normativo aktu
prasibam.

NodroSinat valsts un pasvaldibas sniegto pakalpojumu pieejamibu klientiem.

Uzturet un regulari aktualizet informaciju par valsts un pasvaldibas sniedzamo pakalpojumu
veidiem un to sanemsanas kartibas izmainam.

Nodrosinat pasvaldibas darbibu reglament€joSo normativo aktu un pienemto [€mumu
pieejamibu iedzivotajiem, ciktal to neierobezo citi normativie akti.

Registrét ligumus, pilnvaras, rikojumus, sanemtos un nosttamos dokumentus elektroniskas
dokumentu registracijas sisteéma.

Kontrolet dokumentu, ligumu un uzdevumu izpildes terminu ievéroSanu.

Registrét un tehniski noformét iesniegtos domes lémumu projektus, sagatavot komiteju un
domes séZu darba kartibas un nodro§inat [emumu projektu pieejamibu pasvaldibas deputatiem.

Protokolét domes un komiteju s€zu gaitu un, normativajos aktos noteiktajos terminos,
sagatavot to protokolus parakstiSanai.

Nodrosinat domes pienemto 1émumu uzskaiti, to izsniegsanu un nosttisanu adresatiem.
Koordinét domes vadibas apmeklétaju plasmu.

Nodrosinat Saulkrastu novada iedzivotaju dzivesvietas deklaréSanos, nepiecieSamo izzinu
izsniegSanu, dzivesvietas deklaréto zinu anuléSanu. Darbs ar Latvijas Republikas Iekslietu
ministrijas Pilsonibas un migracijas lietu parvaldes ledzivotaju registra datu bazi.

Koordinét domes zimogu un spiedogu izgatavoSanu, izmantoSanas kontroli, uzskaiti un
norakstiSanu.

Uzkrat, uzskaitit, saglabat un izmantot dokumentus saskana ar normativo aktu prasibam.
NodroSinat ikadgjas lietu nomenklatiiras izstradi un nodroSinat tas saskanoSanu ar Latvijas
Nacionalo arhivu, normativajos aktos noteiktajos terminos.

Veikt pasvaldibas dokumentu vértibas ekspertizi, lietu esamibas un fiziska stavokla parbaudi
par paSvaldiba esosajam lietam.

Sastadit aktus uz laiku glabajamo dokumentu iznicinaSanai un organizét dokumentu
iznicinaSanu péc iznicinaSanas akta saskanoSanas ar Valsts arhivu.

Organizet paSvaldibas iestazu, kuras nav informacijas sistému atbalsta personals, informacijas
tehnologiju un telekomunikaciju sistému darbibu, funkcion&sanu un attistibu.
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. Nodrosinat pasvaldibas elektroniskas parvades sistémas darbu un sist€mas sasaisti ar valsts

datu tikliem.

Nodros$inat pasvaldibas e-pasta darbibu un elektroniskas e-pasta adreses: pasts@saulkrasti.lv
apkalposanu.

Veikt visu pasvaldibas projektu informacijas tehnologiju sadalu ekspertizi.
Veikt normativajos aktos noteikto elektronisko dokumentu arhivéSanu.

Veikt informacijas sistému datu bazu rezerves kopiju veidosanu un uzglabasanu.
Nodros$inat informacijas sistému drosibu atbilstosi normativo aktu prasibam.

Nodro$inat informacijas tehnologijas risinagjumu ievieSanu un pielietoSanu Pasvaldibas
elektronisko dokumentu vadibas sist€émas.

Veikt informacijas tehnologijas un aprikojuma iegadi Elektroniskaja iepirkumu sistéma.
Izstradat pasvaldibas vienotu politiku IT, telekomunikacijas iekartu iegadei un atjaunoSanai.

Atbilstosi kompetencei, sagatavot atbildes vai atbilzu projektus uz privatpersonu un juridisko
personu iesniegumiem un ties$as valsts parvaldes iestazu informacijas pieprasijumiem.
Nodros$inat paSvaldibas apmekl&taju pienemsanu.

Aktualizét nodalas funkciju un uzdevumu izpildei nepiecieSamos iek$€jos normativos aktus un
izstradat jaunus, nodalas profilam atbilstoSus, normativo aktu projektus.

Nodrosinat citu domes priek$sédétaja vai pasvaldibas izpilddirektora rikojumu izpildi un
noradijumus par nodalas kompetencg esosajiem jautajumiem.

I11. Nodalas tiesibas un atbildiba

Uzdevumu izpildei, nodalas darbinieki sadarbojas ar citam domes struktiirvienibam un
paSvaldibas un valsts iestadém.

. Nodalas vaditajam un darbiniekiem ir tiesibas:

69.1. pieprasit un sanemt no domes struktirvienibam, pasvaldibas iestadém un
kapitalsabiedribam nepiecieSamo informaciju un dokumentus nodalas uzdevumu veikSanai;

69.2. piedalities dazada Iimena seminaros, konferencgs, apspried€s, par nodalas kompetence
esoSajiem jautdjumiem;

69.3. iesniegt priekSlikumus pasvaldibas izpilddirektoram nodalas darba uzlaboSanai;

69.4. nodalas galveno uzdevumu risinaana iesaistit citas domes struktiirvienibas un to
specialistus, pieaicinat ekspertus;

69.5. ierosinat grozijumus nodalas nolikuma;

69.6. iesniegt domes priekssédétajam, pasvaldibas izpilddirektoram priekslikumus par nodalas
darba uzlaboSanu.

. Nodalas vaditaja un darbinieku atbildiba:

70.1. racionali un lietderigi apsaimniekot pasvaldibas valdijuma esosos Iidzeklus un mantu;

70.2. par $aja nolikuma uzdoto pienakumu savlaicigu un kvalitativu izpildi;

70.3. par nodalas darbinieku personigi pienemto [émumu izpildes procesu un l&émumu izpildes
rezultatu raditajam sekam;

70.4. par nodalas darbinieku ricibas atbilstibu normativo aktu prasibam;

70.5. par sagatavotas informacijas precizitati un izstradato atzinumu, priekslikumu kvalitati;

70.6. par konfidencialas vai jebkuras citas informacijas izplatiSanu, kura var nest moralu vai
materialu kait€jumu pasSvaldibai.


mailto:pasts@saulkrasti.lv

71

72

73

74.

75.

76.

77.
78.
79.

80.

81.

IV. Nodalas darba organizacija

. Nodalas darbu vada un organiz€ nodalas vaditajs, kur§ ir tieSi paklauts pasvaldibas

izpilddirektoram.

. Nodalas vaditajs:

72.1. parrauga nozares politikas ievieSanu nodalas kompetences jomas;

72.2. nodroS$ina normativo aktu izstradi un ievieSanu nodalas kompetences jomas;

72.3. koordin€ un kontrol€ nodalas darbinieku darbu, nodalas funkciju izpildi;

72.4. saskano un viz€ darbinieku iesniegumus, kas saistiti ar darbinieku prombiitném,;

72.5. patstavigi izlemj nodalas kompetencé esoSus jautajumus;

72.6. dod nodalas darbiniekiem tieSus rikojumus un noradijumus;

72.7. organize un kontrole pasvaldibas budzeta lidzeklu sadali un izlietoSanu nodalas darbibas
joma;

72.8. piedalas nodalas darbinieku amatu aprakstu izstrade, ka ari organiz€ to savlaicigu
aktualizaciju.

. Nodalas vaditaja prombiitnes laika, ta pienakumus pilda ar rikojumu noteikts nodalas vaditaja

pienakumu izpilditajs.

Nodala savas kompetences ietvaros patstavigi vai sadarbiba ar nepiecieSamo Pasvaldibas
strukturvienibu, iestazu vaditajiem nodroS$ina tai piekritoSo PaSvaldibas funkciju izpildi, Tsteno
Domes pienemtos [émumus, Domes prieksseédetaja, priekSseédetaja vietnieka un izpilddirektora
izdotos rikojumus.

Nodalas darbinieki, kurus pienem darba un atbrivo no darba paSvaldibas izpilddirektors,
darbojas saskana ar speka esosSajiem likumiem, noteikumiem, nodalas nolikumu, atbilstosi
attieciga darbinieka darba ligumam un amata apraksta nosacijumiem.

Nodalas saimniecisko nodroSindjumu ar elektroniskajam iekartam, datortehniku, sakaru
lidzekliem un citiem, ar darbu saistitiem, tehniskiem lidzekliem un aprikojumu veic
pasvaldiba.

Nodalas darbinieku amatu un atlidzibu nosaka domes apstiprinatais amatu katalogs.

Nodalas darbinieki saskano savu prombiitni ar nodalas vaditaju.

Domes priekssédetajam, priekSsédétaja vietniekam, deputatiem, pasvaldibas izpilddirektoram
ir tiesibas jebkura laika pieprasit parskatus par nodalas darbu.

V1I. Nosléguma jautajums

Ar §1 nolikuma spéka stasanas bridi speku zaude 2019.gada 2.decembra Saulkrastu novada
domes Administrativas nodalas nolikums Nr. IeN 1/2019-SND.
Nolikums stajas speka ar ta apstiprinasanas bridi.

Nodalas vaditaja Marlisa Smite



