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I. VISPARIGIE JAUTAJUMI

. Administrativa nodala (turpmak- nodala) ir LimbaZu novada paSvaldibas (turpmak - pasvaldiba)

struktirvieniba, kura nodroSina tai noteikto funkciju veikSanu administracija, ka ar1 So funkciju
metodisko vadibu un parraudzibu visas Limbazu novada paSvaldibas (turpmak — paSvaldiba)
institticijas (t.sk. pagastu parvaldgs, iestad€s un agentiiras).

. Nodala ir paklauta Pasvaldibas izpilddirektoram.
. Nodalu izveido, reorganizé un likvidé Limbazu novada dome (turpmak teksta — Dome).
. Nodala sava darbiba ievéro Latvijas Republika speka esoSos normativos aktus, So nolikumu, ka

ar1 pasvaldibas saistoSos noteikumus, [émumus, domes priekssédétaja, priekSsédetaja vietnieka
un izpilddirektora rikojumus.

. Nodala iek$gja un argja sarakste izmanto paSvaldibas apstiprinata parauga veidlapu. Parakstit

dokumentus uz Nodalas veidlapas ir tiesigi Nodalas vaditajs un vaditaja pienakumu izpilditajs.

. Nodala savas funkcijas un uzdevumus veic patstavigi, sadarbojoties ar Pasvaldibas iestadém un

struktirvienibam, ka arT ar valsts un citu pasvaldibu institlicijam un iestadeém.

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

II. NODALAS FUNKCIJAS UN PIENAKUMI

8. Nodalai, sekmé&jot domes pienemto 1émumu izpildi, ka ar1 tas darba organizatorisko un tehnisko

apkalposanu ir $adas funkcijas:
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8.1.nodrosinat domes s€zu, domes pastavigo komiteju un atseviSku domes izveidoto
pastavigo komisiju/padomju darba organizatorisko un tehnisko atbalstu;

8.2.nodrosinat domes un pasvaldibas pakalpojumu uzturéSanu pasvaldibas klientu
apkalposana;

8.3.nodrosinat domes un pasvaldibas lietvedibu un dokumentu (t.sk. elektronisko)
parvaldibu;

8.4. nodrosinat domes un pasvaldibas dokumentu uzkrasanu, uzskaitiSanu un saglabasanu;

8.5. nodrosinat pasvaldibas personala vadibu un personala lietvedibu;

8.6. nodrosinat un koordin€t pasSvaldibas darbibu sabiedrisko attiecibu un informacijas
jautajumos, pasvaldibas publiskas informacijas pieejamibu un kvalitati;

8.7. nodro$inat domes un pasvaldibas saimniecisko atbalstu.

9. Nodrosinot domes sézu, domes pastavigo komiteju un atsevisku domes izveidoto pastavigo
komisiju/padomju darba organizatorisko un tehnisko atbalstu, nodala:
9.1. organizatoriski un tehniski sagatavo un nodroSina domes, pastavigo komiteju un
atsevisku komisiju/padomju sédes;
9.2. savlaicigi izzino domes, pastavigo komiteju un atseviSku komisiju/padomju sézu
sasauks$anas laiku un darba kartibu;
9.3. protokolé domes, pastavigo komiteju un atsevisku komisiju/padomju s€zu gaitu un
noformét protokolus;
9.4. tehniski noform& domes dokumentu atvasinajumus un nodrosina to talako virzibu;
9.5. tehniski noform& domes vadibas sagatavotos dokumentus;
9.6. koordin€ domes vadibas apmekl€taju plismu.

10. Nodrosinot domes un pasvaldibas pakalpojumu uzturé$anu pasvaldibas klientu apkalposana,

nodala:
10.1. sniedz informaciju (klatien€, telefoniski, elektroniski) ar pasvaldibu saistitos
jautajumos novada iedzivotajiem un citiem interesentiem;
10.2. sadarbojas ar visam pasvaldibas struktiirvientbam un iestadém nepiecieSamas
informacijas iegiiSanai un apmainai;
10.3. uztur un regulari aktualizé informaciju par paSvaldibas struktiirvienibu un iestazu, ka
arT par valsts iestaZzu sniedzamo pakalpojumu veidiem vai to sanemsanas kartibas izmainam;
10.4. sniedz visparigu informaciju un konsulté par pasvaldibas sniedzamajiem
pakalpojumiem, to sanemsSanas kartibu, procediiru un nepiecieSamajiem dokumentiem;
10.5. péc apmekletaja pieprasijuma, noformé mutvardu iesniegumu rakstveida;
10.6. organizé apmeklétaju plismu un pierakstiSanos uz pienemSanu pie domes
priekSsédétaja, pricks$seédetaja vietniekiem, izpilddirektora un deputatiem;
10.7. sadarbiba ar citam paSvaldibas struktirvienibam sagatavo apmekl&taju pienemSanas
nodro$inasanai nepiecieSamo sakotn€jo izzinas materialu;
10.8. registré zinu pieprasijumus un apmekl&jumus nodala, analiz€ tiesi no apmekl&tajiem
sanemto iesniegumu saturu un, apkopojot rezultatus, izsaka priekSlikumus procediru
vienkarSosSanai,
10.9. nodros$ina pasvaldibas darbibu reglament&joSo normativo aktu un pienemto [€mumu
pieejamibu, ciktal to neierobezo citi normativie akti;
10.10. sniedz informaciju par klienta iesnieguma virzibu pasvaldiba.

11. Nodrosinot domes un pasvaldibas lietvedibu un dokumentu parvaldibu, nodala:
11.1. vada un koordin€ lietvedibas funkciju paSvaldiba, izstradajot atbilstoSus ieksgjos
normativos aktus, instrukcijas un reglamentus;
11.2. organiz€ pasvaldibas elektroniskas dokumentu parvaldibas sisttmas NAMEJS
(turpmak — Sistéma) uzturéSanu un attistibu;
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11.3. nodrosina pasvaldiba sanemto un nostitamo dokumentu registraciju un operativu apriti
sisteéma atbilstosi speka esosajiem arjiem un iek$&jiem normativajiem aktiem;

11.4. kontrolé pasvaldiba izstradato dokumentu atbilstibu tiesibu aktiem, kuri reglamenté
dokumentu noformésanu;

11.5. kontrole atbilzu uz paSvaldiba sanemtajam véstulém, iesniegumiem, stidzibam un
priekslikumiem savlaicigu sagatavosanu un nosiitiSanu juridiskam un fiziskdm personam;
11.6. izvert€ klatiené iesniegto iesniegumu atbilstibu normativajos aktos noteiktajam
prasibam, pienem, registré un nodod tos izskatiSanai domes un pasvaldibas vadibai un
atbilstos$i rezolucijam, visu korespondenci nodod atbildigajiem izpilditajiem, kontrolé
izpildes terminus;

11.7. apkopo pasvaldibas struktiirvienibu pasta sttijumus un nodroSina pasta sitfjumu
nogadi nosiitiSanai pasta;

11.8. nodrosina pasSvaldibas oficialas elektroniskd pasta adreses dome@limbazi.lv
apkalposanu.

12. Nodrosinot domes un pasvaldibas dokumentu uzkrasanu, uzskaitiSanu un saglabasanu,
nodala:
12.1. veido un atbild par pasvaldibas arhiva fondu;
12.2. sagatavo, preciz€ un redigé pasvaldibas lietu nomenklatiiru;
12.3. sastada pastavigi un ilgtermina glabajamo lietu aprakstus, vésturiskas izzinas un arhiva
pasi;
12.4. pienem no pasvaldibas struktirvienibam, noform& un nodod glabasanai valsts arhiva
pastavigi glabajamos dokumentus;
12.5. veic pasvaldibas dokumentu veértibas ekspertizi, lietu esamibas un fiziska stavokla
parbaudi par paSvaldibas arhiva esoSajam pastavigi un ilgtermina (personalsastava)
glabajamam lietam,;
12.6. sastada aktus uz laiku glabajamo dokumentu iznicinasanai un organizé dokumentu
iznicinasanu.

13. NodroSinot pasvaldibas personala vadibu un personala lietvedibu, nodala:
13.1. analiz&, noverte un pilnveido paSvaldibas personala vadibas sisteému;
13.2. nodroSina personala lietvedibu pasvaldiba;
13.3. nodroSina un sniedz konsultacijas ar personala vadibu saistitiem jautajumiem, ka art
nodroSina administrativo pakalpojumu sniegSanu ar personala vadibu saistitajos jautajumos;
13.4. organizg personala vadibas procesu attistibu un savstarp&jo integraciju pasvaldiba;
13.5. izstrada atlidzibas, darba izpildes noverteéSanas, personala attistibas iek$€jo normativo
aktu projektus, balstoties uz argjiem normativajiem aktiem un starptautiskajam praksém, un
nodroS$ina to ievieSanu pasvaldiba
13.6. kontrolé darba tiesisko attiecibu un atlidzibu reglament&joSo normativo aktu prasibu
ieverosanu pasvaldiba;
13.7. koordin€ un sagatavo paSvaldibas darbinieku vértéSanas procesa dokumentaciju, vada
darbinieku veért€Sanas procesu;
13.8. piedalas personala atlasé, apkopo un analiz€ informaciju par persondlu un sniedz
nepiecieSamo informaciju par vakantajiem amatiem,;
13.9. koording pasvaldibas darbinieku kvalifikacijas celSanu;

14. Nodrosinot un koordingjot pasvaldibas darbibu sabiedrisko attiectbu un informacijas
jautajumos, nodala:
14.1. nodroSina informacijas pieejamibu par domes s€dé pienemtajiem saistoSajiem
noteikumiem, [émumiem, un ar to izpildi saistitiem jautajumiem;
14.2. sagatavo preses zinojumus, intervijas un sadarboties ar regionalajiem, nacionalajiem
masu medijiem un zinu agentram;
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14.3. nodroSina paSvaldibas publicitati, reklamu, atpazistamibu, izmantojot informacijas
aprites resursus;
14.4. plano un organizé sabiedribas inform&Sanas projektus, plano un organizé preses
konferences, publiskas diskusijas;
14.5. sagatavo informativo izdevumu "'Limbazu Novada Zinas' ", nodroSina ta izplatiSanu,
14.6. administré, papildina un attista pasvaldibas interneta vietni www.limbazi.lv; socialos
kontus- www.facebook.com; Twitter.com, u.c.;
14.7. sadarbojas ar paSvaldibas iestadém, novada uzn@émumiem un sabiedriskajam
organizacijam, sniedzot atbalstu informacijas sagatavosanas, komunikacijas un publicitates
jautajumos;
14.8. veido sadarbibu ar paSvaldibas sadraudzibas pilsétam un arvalstu sadarbibas
partneriem;
14.9. plano un organiz€ pasvaldibas reprezentativos pasakumus, oficialas vizites, tikSanas un
diplomatiskas pienemsanas, sekmgjot pasvaldibas struktiirvienibu iek§€jo komunikaciju;
14.10. nodrosSina bukletu, brosiiru un citu specialo informativo materialu par pasvaldibu
sagatavoSanu;
14.11. organizg€ suveniru un davanu ar pasvaldibas simboliku izgatavoSanu;
14.12. nodroSina Limbazu novada domes publiska gada parskata sagatavosanu un
publicitati.

15. Nodrosinot un koordingjot pasvaldibas saimniecisko atbalstu, nodala:
15.1. organize pasvaldibas Tpasuma esoSo &ku - Limbazu novada paSvaldibas administracijas
€kas Rigas iela - 16, Limbazos, uzturéSanas, kopsanas, remonta, apsargaSanas un citus,
saistiba ar minéto €ku ikdienas funkciongSanu saistitos jautajumus;
15.2. nodroSina pasvaldibas ipasuma esoSo &ku - Limbazu novada paSvaldibas
administracijas €kas Rigas iela - 16, elektroapgades, siltumapgades, tidensapgades un
kanalizacijas sistéemu darbibu, to uzturéSanu tehniska darba kartiba, avariju un bojajumu
noversanu;
15.3. kontrol€ So sistemu racionalu izmantoSanu;
15.4. kontrole minéto €ku fasades stavokli, apkopot veicamo saimniecisko darbu un siko
remonta darbu nepiecieSamibu;
15.5. veic Limbazu novada pasvaldibas administracijas €kas Rigas iela -16, Limbazos, esosa
inventara, mebelu, iekartu, tehniska stavokla apsekoSanu un nepiecieSamo siko remontu;
15.6. veic Limbazu novada pasvaldibas administracijas €kas Rigas iela - 16, Limbazos,
esoSa inventara, mébelu, iekartu, tehnikas uzglabaSanu, uzskaiti, materialu un kancelejas
precu iegadi saskana ar domes vai administracijas piepemtajiem l€émumiem, izdotiem
rikojumiem, to uzskaiti un sadali;
15.7. veic Limbazu novada pa$valdibas administracijas €ka Rigas iela - 16, saimniecisko
materialu pasiitiSanu un piegadi;
15.8. nodroSina kartibu un tiribu, LimbaZzu novada paSvaldibas administracijas €ka Rigas
iela - 16, telpas;
15.9. nodro$ina 15.1.punkta mingtajas €kas apsardzes un ugunsdrosibas sist€mas uzturéSanu
darba kartiba;
15.10. nodro$inat transportlidzeklu tehniska atbalsta funkcijas Limbazu novada
administracija;
15.11. organizé LimbaZzu novada administracijas lietoSana esoSo transporta Iidzeklu
tehniskas apskates, apdroSinaSanu, savlaicigu riepu nomainu;
15.12. sagatavo un veic organizatorisko darbu viesu uznemsana;
15.13. koordin€ administracijas telpu izmantoSanu seminaru, konferencu u.c. pasakumu

organizésanai,

15.14. veic ar saimniecibas darbu saistitus papilduzdevumus.
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I11. NODALAS TIESIBAS UN ATBILDIBA

16. Pildot nodalai noteiktas funkcijas un veicot uzdotos pienakumus, nodalai $aja nolikuma

noteiktaja kartiba ir $adas tiesibas:
16.1. pieprasit un sanemt nodalas darba nodroSinaSanai nepiecieS$amo informaciju,
dokumentus no valsts un pasvaldibu institiicijam, ka ari citdm personam un iestadém,
ievérojot attiecigas institlicijas/iestades ieks$€jo kartibu, atbilstosi speka eso$o normativo
aktu prasibam,;
16.2. nodalai noteikto uzdevumu risinasanai un domes intereSu aizsardzibai sarezgitos vai
specifiskos jautajumos, pieaicinat, konsultéties un sadarboties ar individuali praktiz€joSiem
juristiem, u.c. specialistiem;
16.3. atbilstosi nodalas kompetencei, parstavét pasvaldibu vietgjas iestades, institiicijas un
organizacijas;
16.4. piedalities domes un domes pastavigo komiteju séd€s ar padomdevéja tiesibam;
16.5. nepienemt no paSvaldibas struktlirvienibam un institiicijam nodalas uzdevumu
veikSanai nepiecieSamos dokumentus, kuri neatbilst lietvedibu reglament&joso normativo
aktu prasibam,;
16.6. veidot komisijas, darba grupas un konsultativas padomes, pieaicinot nozaru
specialistus 1émumu pienemsanai;
16.7. izteikt viedokli un rosinat izmainas nodalas kompetencé eso$ajas jomas;
16.8. ierosinat grozijumus nodalas nolikuma;
16.9. izstradat priekSlikumus, kas saistiti ar paSvaldibas darba procesu organizéSanu un

vadibu;

16.10. planot un pieprasit nodalas darba efektivai organiz€Sanai nepiecieSamo tehnisko
nodro$inajumu;

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

16.12. atteikties sniegt konsultacijas darbiniekiem un apmekl&tajiem par jautajumiem, kas
nav paSvaldibas kompetencg;

16.13. sagatavot priekSlikumus Pasvaldibas budZeta projektam un ta grozijumiem nodalas
kompetence€ esoSajas jomas;

16.14. nodalas kompetences ietvaros sagatavot ligumu projektus un kontrolét noslégto
ligumu 1zpildi;

16.15. pildit citus uzdevumus atbilstosi speka esoSo normativo aktu prasibam, Pasvaldibas
nolikumam un domes [émumiem.

17. Pildot nodalai noteiktas funkcijas un veicot uzdotos pienakumus, nodalai ir atbildiba:
17.1. par $aja nolikuma noteikto funkciju nodrosinasanu pasvaldiba;
17.2. par $aja nolikuma uzdoto pienakumu savlaicigu un kvalitativu izpildi;
17.3. par nodalas darbinieku personigi pienemto l€mumu izpildes procesu un lémuma
izpildes rezultata raditajam sekam;
17.4. par nodalas darbinieku ricibas atbilstibu normativajiem aktiem;
17.5. par sagatavotas informacijas precizitati un pareizibu un izstradato atzinumu un
priekslikumu kvalitati;
17.6. par konfidencialas vai jebkuras citas informacijas neizplatiSanu, kura var nest moralu
vai materialu kaitgjumu pasvaldibai.

18. Nodalas vaditajs atbild par nodalas darba nodroSinaSanu atbilsto§i LR speka esoSajiem
normativajiem aktiem, paSvaldibas saistoSajiem noteikumiem, domes l€émumiem, paSvaldibas
nolikumam, nodalas nolikumam, paSvaldibas vadibas rikojumiem.



19. Katrs nodalas darbinieks atbild par:
19.1. amata pienakumu un darba uzdevumu savlaicigu, precizu un godpratigu izpildi, ka art
par uzticéto darba priekSmetu un lidzeklu saglabaSanu un ekspluatéSanu atbilstosi lietoSanas
noteikumiem:;
19.2. iegitas informacijas konfidencialitates nodroSinaSanu, Saskana ar spéka esoSo
normativo aktu prasibam;
19.3. amata apraksta noteikto darba uzdevumu un pienakumu savlaicigu, precizu un
godpratigu izpildi, ka arT atbildigs par $§1 nolikuma, &tikas un morales normu ievéroSanu,
Pasvaldibas nolikuma, un ar&jo un ieks$€jo normativo aktu ievérosanu un izpildi;
19.4. iedzivotaju priekslikumu, ierosinajumu un siidzibu savlaicigu izskatiSanu, attiecigu
lémumu pienemSanu Nodalas kompetencé esoSajos jautajumos.

20. Nodalas darbinieki ievero laipnibas, pozitivisma, izpalidzibas un iejiitibas principus attieciba
pret kolegiem un apmekl&tajiem (klientiem).

IV. NODALAS DARBA ORGANIZACIJA

21. Nodalas darbu organiz€é un vada nodalas vaditajs, kuru pienem darba pasvaldibas
izpilddirektors, slédzot darba ligumu.

22. Nodalas vaditajs administrativi un funkcionali ir paklauts paSvaldibas izpilddirektoram.

23. Nodalas vaditajs:
23.1. plano, organiz€ un vada nodalas darbu gadskartgja darbibas plana noteikto prioritasu
un uzdevumu ietvaros, atbilstosi likumu un citu normativo aktu prasibam;
23.2. izstrada nodalas darbinieku amatu aprakstus, atbild par to aktualizaciju un parskatiSanu
atbilstosi pasvaldibas reglamentgjosiem dokumentiem;
23.3. kontroleé nodalas darbinieku amatu aprakstos paredzeto pienakumu, uzdoto konkréto
uzdevumu izpildi un pasvaldibas darba kartibas noteikumu ievérosanu;
23.4. organiz€ un vada nodalas darbinieku noveértéSanu un sniedz vadibai priekSlikumus par
efektivaku nodalas darbinieku nodarbinasSanu;
23.5. nodroSina savu un citu nodalas darbinieku pienemto 1émumu, ieteikumu un sagatavoto
dokumentu atbilstibu speka esoSajam tiesibu normam wun paSvaldibas iekS€jiem
normativajiem aktiem;
23.6. sagatavo apstiprinasanai nodalas darbinieku atvalinajumu grafiku, nodroSinot nodalas
netraucétu darbu darbinieku atvalinajumu laika;
23.7. saskano un viz€ darbinieku iesniegumus saistitus ar darbinieku prombutném (t.i.
atvalindjumiem, komand&jumiem, apmacibam u.tml.);
23.8. regulari organiz€ nodalas darbinieku sanaksmes;
23.9. piedalas regularajas vadibas sanaksmes;
23.10. koordin€ un kontrolé nodalas darbinieku sadarbibu ar pasvaldibas institlicijam un
struktirvienibam nodalas kompetencé esosajos jautajumos;
23.11. iesniedz pasvaldibas izpilddirektoram motiv&tus priekslikumus par nodalas strukttiru
un personalu, tai skaita, amatu aprakstiem, darba samaksu, karjeras virzibu, apmacibas
iespgjam, disciplinaro atbildibu, iecelSanu amata, parcelSanu cita amata un atbrivoSanu no
amata;
23.12. saskano savas prombiitnes ar tieSo vaditaju;
23.13. veic citus amata apraksta noraditos pienakumus.

24. Nodalas vaditaja atlidzibu ar rikojumu nosaka pasvaldibas izpilddirektors atbilstosi domes
apstiprinatajiem atlidzibu reglamentgjoSiem normativajiem aktiem.
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25. Nodalas vaditaja prombiitnes laika ta pienakumus pilda ar rikojumu noteikts nodalas vaditaja
pienakumu izpilditajs.

26. Nodalas darbinieku skaitu, amatus un atlidzibu ar rikojumu nosaka pasvaldibas izpilddirektors
saskana ar atbilstoSiem domes l@mumiem un atbilstosi atlidzibu reglamentgjoSiem normativajiem
aktiem.

27. Nodalas darbiniekus pienem darba vai atbrivo no darba pasvaldibas izpilddirektors, slédzot
darba ligumu vai izbeidzot darba tiesiskas attiecibas.

28. Nodalas darbinieki administrativi ir paklauti paSvaldibas izpilddirektoram un funkcionali ir
paklauti nodalas vaditajam (t.i. nodalas vaditajs ir nodalas darbinieku tieSais vaditajs).

29. Nodalas darbinieki veic pienakumus saskana ar pasvaldibas izpilddirektora apstiprinatajiem
amatu aprakstiem.

30. Nodalas darbinieki saskano savas prombiitnes ar nodalas vaditaju.

V. NODALAS DARBIBAS TIESISKUMA NODROSINASANAS MEHANISMS UN
PARSKATI PAR DARBIBU

31. Nodalas darbibas tiesiskumu nodroSina nodalas vaditajs. Nodalas vaditajs ir atbildigs par
nodalas iek§€jas kontroles sist€mas izveidosanu un darbibu.

32. Nodalas darbibas tiesiskuma nodrosinajuma mehanisms:
32.1. darbinieka faktisko ricibu var apstridét, iesniedzot attiecigu iesniegumu Nodalas
vaditajam;
32.2. nodalas vaditaja l@mumu par darbinieka faktisko ricibu var apstridét, iesniedzot
attiecigu iesniegumu pasvaldibas izpilddirektoram;
32.3. nodalas vaditaja faktisko ricibu var apstridét, iesniedzot attiecigu iesniegumu
pasvaldibas izpilddirektoram.

33. Domes priekSsédetajam, priekSsédetaja vietniekiem, deputatiem, pasvaldibas izpilddirektoram
un izpilddirektora vietniekam ir tiesibas jebkura laika pieprasit parskatus par nodalas darbu.

VI. NOLIKUMA UN TA GROZIJUMU PIENEMSANAS KARTIBA

34. Nodalas nolikuma izstradi nodroSina Nodalas vaditajs un to apstiprina LimbaZu novada
pasvaldibas domes priekSsedetajs.

35. Grozijumus Nodalas nolikuma var izdarit pec Pasvaldibas domes priekSsedétaja, priekSsedetaja
vietnieku, izpilddirektora vai Nodalas vaditaja priekslikuma.

36. Grozijumus nolikuma apstiprina LimbaZu novada paSvaldibas domes priekSseédétajs.

VIl. NOBEIGUMA NOTIKUMI
Nolikums stajas speka nakamaja diena péc ta apstiprinasanas.

Administrativas nodalas vaditaja A.Kamala

Kamala 64020404, antra.kamala@limbazi.lv






