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1. Visparigie noteikumi

Jelgavas novada paSvaldibas (turpmak — Pasvaldiba) Informacijas tehnologiju
nodala (IT nodala) ir Pagvaldibas iestades ,,Centrala administracija”
struktiirvieniba, kuras sastava ietilpst Pasvaldibu informacijas tehnologiju
kompetences centrs, un ta ir PaSvaldibas izpilddirektora paklautiba.

IT nodala veic tai noteikto uzdevumu izpildi saskana ar Latvijas Republika speka
esosajiem normativajiem aktiem, Pasvaldibas nolikumu, [émumiem, rikojumiem un
noteikumiem, $o nolikumu un citiem informacijas tehnologiju (turpmak — IT)
jomu reglament&josajiem normativajiem aktiem.

IT nodalu reorganizg vai likvide ar Jelgavas novada domes (turpmak —Dome)
lémumu.

2. IT nodalas funkcijas, uzdevumi un tiesibas
IT nodalai ir $adas funkcijas:

2.1.1. noteikt vienotu IT un telekomunikaciju stratégiju un attistibas virzienus
Pasvaldiba, un nodroS$inat to efektivu ievieSanu un darbibu.

2.1.2. nodro$inat Pasvaldibas ieks$€jo un arjo (internets) datorsist€tmu un tiklu
darbibu;

2.1.3. uzturét darba kartiba PaSvaldibas IT infrastruktiru un nodroSinat tas
nepartrauktu un kvalitativu funkciong€Sanu un attistibu;

2.1.4. nodrosSinat Pasvaldibas elektroniskas parvades sist€émas darbu un sist€émas
sasaisti ar valsts datu tikliem;

2.1.5. veikt PaSvaldibas struktiirvienibas izmantoto datu bazu parraudzisanu un
administréSanu;

2.1.6. sniegt informativos pakalpojumus Pasvaldibas darbiniekiem, deputatiem
un institiiciju vaditajiem;

2.1.7. sniegt IT pakalpojumus un organizét apmacibu IT joma dazadam
meérkgrupam,

2.1.8. piedalities dazados IT projektos, piesaistit finans€jumu Pasvaldibas un tas
institiiciju IT infrastruktiiras attistibai.

IT nodalai ir $adi uzdevumi:
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nodrosinat I'T nodalas ieks€jas un argjas IT infrastruktiiras darbibu;
nodrosinat Pasvaldibas e-pasta darbibu;

veidot un uzturét PaSvaldibas elektroniskas dokumentu aprites sistemu
atbilsto$i normativajiem aktiem un dokumentu aprites shémai;

veikt visu Pagvaldibas projektu IT sadalu ekspertizi;

organiz€t Pasvaldibas darbinieku apmacibu un veikt konsultacijas
darbam ar elektroniskas dokumentu aprites sistému,

nodrosinat Pa$valdibas izpildinstitacijas darbinieku specifisko datu
bazu darbibu;

veikt sabiedribas informéSanu, nodroSinot Pasvaldibas majas lapas
darbibu;

izstradat un sagatavot talakai izskatiSanai un apstiprinasanai ieks€jo
normativo aktu projektus, kas reglamente IT jomu Pasvaldiba.;

veikt normativajos aktos noteikto elektronisko dokumentu arhivésanu;
parzinat IT nodalas kompetenc€ esoSos normativos aktus.

IT nodalai ir $adi pienakumi:
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kartot IT nodalas dokumentaciju atbilstoSi  lietu nomenklatirai,
normativajiem aktiem un dokumentu aprites shémai;

sagatavot atbildes uz fizisko un juridisko personu iesniegumiem,
sidzibam un priek§likumiem par jautajumiem, kas ir IT nodalas
kompetencg;

izstradat un sagatavot talakai izskatiSanai un apstiprinasanai
Pasvaldibas normativo aktu vai normativo aktu grozijumu projektus,
kas reglament€ IT nodalas kompetenceé esosos jautajumus;

parzinat $aja nelikuma uzskaitito normativo aktu izpildi Pasvaldiba un
tas institlicijas;

savas kompetences ietvaros nodrosinat PaSvaldibas deputatus ar
lémumu pienemsanai nepiecieSamo informaciju;

izstradat un sagatavot talakai izskatiSanai un apstiprinasanai
dokumentu, kuri ir IT nodalas kompetencg, projektus;

konsultét Pasvaldibas darbiniekus un PaSvaldibas paklautiba esoSas
institiicijas jautajumos, kas ir IT nodalas kompetencg;

péc pieprasijuma sagatavot un sniegt atskaites par IT nodalas darbibu un
uzdevumu izpildi Pasvaldibas izpilddirektoram un deputatiem;
parzinat grozijumus normativajos aktos, kas attiecas uz IT nodalas
kompetenci,

kvalifikacijas paaugstinasanas nolukos piedalities IT nodalas darbam
atbilstoSa satura seminaros un konferences;

sniegt informaciju citam Pasvaldibas institicijam, ka to nosaka
dokunlentu aprites shéema.

IT nodalai ir $adas tiesibas:
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sanemt informaciju, kas attiecinama uz IT nodalas darbu, no
Pasvaldibas institiicijam

sarezgitos vai specifiskas jautajumos IT nodala var ieteikt Pasvaldibai
slegt ligumu ar konsultantiem IT nodalas funkciju efektivai realizé$anai
(konsultantu pienakumi, pilnvaras un atbildiba tiek noteikta, slédzot
ligumu par pakalpojumu snieg$anu);



2.4.3. sanemt darba miisdienigai un efektivai organiz€Sanai nepiecieSamo
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tehnisko un organizatorisko nodro$inajumu.
3. Struktiaira un darba organizacija

IT nodalas darbu organizé un vada IT nodalas vaditajs (turpmak -
Vaditajs) saskana ar amata aprakstu. Vaditaju pienem darba un atbrivo

no darba Pasvaldibas izpilddirektors.

IT nodalas struktiiru un skaitlisko sastavu apstiprina Dome p&c Vaditaja
priekslikuma.

Vaditaju vina prombitnes laika aizvieto izpilddirektora norikots darbinieks.
Vaditajs nosaka pienakumu izpildes kartibu IT nodalas darbiniekiem un
saskano IT nodalas darbinieku sagatavotos dokumentus.

Vaditajs ir atbildigs par darba kartibas noteikumu ievérosanu IT nodala.
Katra IT nodalas darbinieka pienakumi, pilnvaras un atbildiba noteikta
darba liguma un amata apraksta.

Vaditajs ir atbildigs par infrastruktiiras stavokli.

3.7.1. IT nodalas infrastruktiira:
3.7.2. aprikotas telpas Jelgava, Pasta iela 37.
3.7.3. visas Pagvaldibas IT iek$€jas un argjas sistémas.
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