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Izdots saskana ar
Valsts parvaldes iekartas likuma 73.panta
pirmas dalas 1. punktu, likuma “Par

pasvaldibam” 41.panta pirmas dalas 2. punktu,

Jelgavas novada pasvaldibas 2021.gada 7.jilija
saistoso noteikumu

Nr.1 “Jelgavas novada pasvaldibas nolikums”
6. punkta 6.1.apakspunktu un 11.punktu

1. Visparigie jautajumi

Jelgavas novada pasvaldibas Centralas administracijas (turpmak — Centrala administracija)
nolikums nosaka Jelgavas novada paSvaldibas (turpmak—PaSvaldiba) Centralas
administracijas funkcijas un uzdevumus.
Centrala administracija ir Pasvaldibas iestade, kas nodros$ina Jelgavas novada domes
(turpmak — Dome) pienemto 1€émumu izpildi, k@ ari darba organizatorisko un tehnisko
apkalpoSanu.
Centralas administracijas nodalas i1zveido, reorganiz€ vai likvide Dome.
Pasvaldibas izpilddirektors (turpmak — izpilddirektors) pilda Centralas administracijas
vaditaja pienakumus. Centrala administracija sastav no:
1.4.1. Administrativa departamenta, kuram ir struktiirvienibas:
1.41.1. FinanSu nodala;
1.4.1.2. Kanceleja;
1.4.1.3. Personala nodala.
1.4.2. PlanoSanas nodalas;
1.4.3. Projektu nodalas;
1.4.4. Informacijas tehnologiju nodalas;
1.45. Iepirkumu nodalas;
1.4.6. Darba aizsardzibas, ugunsdrosibas un civilas aizsardzibas nodalas;
1.4.7. Juridiskas nodalas;
1.4.8. Sabiedrisko attiecibu nodalas;
1.4.9. Saimnieciska nodrosinajuma nodalas.

Centrala administracija sava darbiba ievero arg€jos un ieks€jos normativos aktus, Domes
lémumus, Domes priekssédétaja un izpilddirektora rikojumus, ka art $o nolikumu.
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1.6. Centrala administracija veic savas funkcijas un uzdevumus sadarbiba ar citam Pasvaldibas
iestadém, valsts un pasvaldibu iestadém, kapitalsabiedribam, kuras Pasvaldiba ir
dalibniece, juridiskam un fiziskam personam.

2. Administrativa departamenta funkcijas un uzdevumi

2.1. Departamentam ir strukttrvienibas:
2.1.1. Finan$u nodala;
2.1.2. Kanceleja;
2.1.3. Personala nodala.

2.2. FinanSu nodalas funkcijas:
2.2.1. nodrosinat Pasvaldibas gramatvedibas uzskaiti;
2.2.2. nodros$inat nekustama Tpasuma nodokla aprékinasanu, uzskaiti un samaksas
kontroli;
2.2.3. nodrosinat nodoklu, nodevu, maksas pakalpojumu iekas€Sanu.
2.3. FinanSu nodalas uzdevumi:

2.3.1. izstradat Pasvaldibas iek$€jos normativos aktus par vienotu gramatvedibas darba
organizaciju;

2.3.2. nodrosinat Pasvaldibas iestazu vienotas gramatvedibas uzskaites kartoSanu
atbilstoSi Latvijas Republikas normativajiem aktiem un Pasvaldiba noteiktajai
kartibai;

2.3.3. nodroSinat gramatvedibas dokumentu noform&Sanu, sistematiz€Sanu un
glabasanu atbilsto§i normativo aktu prasibam un apstiprinatajai lietu
nomenklatirai;

2.3.4. nodrosinat Pasvaldibas finansu resursu uzskaitei un izlietojuma kontrolei
nepieciesamo norékinu kontu atvérSanu kreditiestades;

2.3.5. kontrolét kases un bankas kontu apgrozijumus un atlikumus;

2.3.6. uzskaitit skaidras un bezskaidras naudas pliismas darfjumus saskana ar budzeta
funkcionalo un ekonomisko klasifikaciju;

2.3.7. veikt norekinus ar pakalpojumu un precu piegadatajiem un PaSvaldibas
pakalpojumu sanémeéjiem;

2.3.8. veikt norekinus par Pasvaldibas aizn@mumiem, galvojumiem un citam finanSu
saistibam,;

2.3.9. Kkartot Pasvaldibas 1paSumu un krajumu uzskaiti, kontrolét to norakstiSanas
kartibu;

2.3.10. sagatavot informaciju inventarizacijas komisijam par inventariz€amiem
aktiviem un pasiviem;

2.3.11. aprekinat darba samaksu, veikt nodoklu maksajumus;

2.3.12. sagatavot un iesniegt attiecigajas institlicijas nepiecieSamos finansu parskatus
un atskaites normativajos aktos paredz€taja kartiba;

2.3.13. sadarboties un sniegt nepiecieSamo informaciju ar€jiem auditoriem un
zverinatiem revidentiem par finansu un gramatvedibas uzskaites jautajumiem,;

2.3.14. saskanot 1émumu projektus, ieks€jos normativos aktus, I[igumus un rikojumus
finanSu jautajumos;

2.3.15. veikt nekustama Tpasuma nodokla (turpmak - NIN) aprékinasanu un maksaSanas
pazinojumu nosutisanu;

2.3.16. izstradat saistofos noteikumus par NIN un td atvieglojumu pieméroSanu
Pasvaldiba;

2.3.17. analizét NIN ienémumu izpildes gaitu;

2.3.18. veikt NIN paradu piedzinu;
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2.3.19. sagatavot NIN ienémumu prognozi un plana projektu;

2.3.20. sniegt noradijumus un konsultacijas Pasvaldibas iestadém par jautajumiem, kas
ir nodalas darbinieku kompetencg;

2.3.21. piedalities darba grupas un komisijas nodalas kompetencé esoso jautajumu
risinasana;

2.3.22. veikt citus normativajos aktos un Pasvaldibas vadibas rikojumos noteiktos
uzdevumus.

2.4. Kancelejas funkcijas:

2.4.1. nodrosinat dokumentu parvaldibu Pasvaldiba;

2.4.2. nodrosinat Valsts un Pasvaldibu vienoto klientu apkalpoSanas centru darbibu
Pasvaldiba;

2.4.3. veikt Pasvaldibas pakalpojumu datu bazes uzturéSanu pakalpojumu portala
www.latvija.lv.

2.5. Kancelejas uzdevumi:

2.5.1. izstradat Pasvaldibas ieks$€jos normativos aktus par vienotu lietvedibas darba
organizaciju un dokumentu parvaldibu;

2.5.2. vadit un koordinét lietvedibas funkciju Pasvaldiba;

2.5.3. nodrosinat Pasvaldiba sanemto un nosttamo dokumentu registraciju un
operativu apriti elektroniskaja dokumentu vadibas sistema atbilstosi speka
esoSajiem argjiem un ieks$€jiem normativajiem aktiem;

2.5.4. kontrolet Pasvaldiba izstradato dokumentu atbilstibu normativajiem aktiem, kuri
reglamenté dokumentu noformésanu,

2.5.5. izvertet klatieng iesniegto iesniegumu atbilstibu normativajos aktos noteiktam
prasibam, pienemt, registrét un nodot tos izskatiSanai Domes un Centralas
administracijas vadibai, kontrolét dokumentu izpildes terminus;

2.5.6. nodrosinat Pasvaldibas oficialas elektroniskas pasta adreses
dome@jelgavasnovads.lv apkalposanu;

2.5.7. organizatoriski un tehniski sagatavot un nodroSinat Domes, pastavigo komiteju
sedes;

2.5.8. savlaicigi izzinot Domes, pastavigo komiteju sézu laiku un darba kartibu;

2.5.9. protokolet Domes, pastavigo komiteju sezu un darba planosSanas sanaksmju
gaitu;

2.5.10. nodrosinat atsevisku, ar Domes 1émumiem vai rikojumiem uzdotu, PaSvaldibas
komisiju darba organizatorisko un tehnisko atbalstu;

2.5.11. tehniski noform& Domes un Centralas administracijas dokumentu
atvasinajumus un nodros$inat to talako virzibu;

2.5.12. koordingt Domes un Centralas administracijas vadibas apmeklI&taju plismu;

2.5.13. sagatavot un precizét Pasvaldibas lietu nomenklatiiru;

2.5.14. veidot Domes un Centralas administracijas dokumentu arhiva fondu;

2.5.15. sagatavot pastavigi un ilgtermina glabajamo lietu aprakstus, veésturiskas izzinas
un arhiva pasi,

2.5.16. pienemt no Pagvaldibas iestddém un struktiirvienibam, noform& un nodot
glabasanai valsts arhiva pastavigi glabajamos dokumentus;

2.5.17. veikt Centralas administracijas dokumentu vértibas ekspertizi, lietu esamibas un
fiziska stavokla parbaudi par Pasvaldibas arhiva esoSajam pastavigi un ilgtermina
glabajamam lietam;

2.5.18. sagatavot aktus uz laiku glab3ajamo dokumentu iznicina$anai un organizét
dokumentu iznicinaSanu,

2.5.19. parraudzit un konsultét par arhivu atbildigas personas Pasvaldibas iestades
dokumentu uzkraSanas, uzskaitiSanas un saglabaSanas joma;
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2.5.20. organiz€t un nodroSinat Valsts un PaSvaldibu vienota klientu apkalpoSanas
centra (turpmak-VPVKAC) darbibu;

2.5.21. nodrosinat klientiem iesp&ju ar VPVKAC starpniecibu, atbilstosi pakalpojuma
aprakstam un instrukcijai, sanemt konsultacijas par pakalpojumiem;

2.5.22. nodrosinat klientiem sniegto VPVKAC konsultaciju registraciju pakalpojumu
vadibas sist€ma saskana ar izstradato instrukciju;

2.5.23. nodrosinat VPVKAC darbinieku dalibu valsts ligumiestazu organiz&tajas
apmacibas par klientu apkalposanu un pakalpojuma sniegSanu,

2.5.24. sadarbiba ar pargjam Pasvaldibas iestadém un struktiirvienibam nodroSinat
pakalpojumu aprakstu aktualizé€Sanu portala www.latvija.lv;

2.5.25. sniegt informaciju (klatiene, telefoniski, elektroniski) ar Pasvaldibu saistitos
jautajumos novada iedzivotajiem un citiem interesentiem;

2.5.26. sniegt visparigu informaciju un konsultét par Pasvaldibas sniedzamajiem
pakalpojumiem, to sanems$anas kartibu, procediru un nepiecieSamajiem
dokumentiem;

2.5.27. nodrosinat Pasvaldibas darbibu reglament&joso normativo aktu un pienemto
lémumu pieejamibu, ciktal to neierobezo citi normativie akti.

2.6. Personala nodalas funkcijas:
2.6.1. nodrosinat personala vadibas politiku Pasvaldiba.
2.7. Personala nodalas uzdevumi:

2.7.1. izstradat Pasvaldibas ieks$€jos normativos aktus personala vadibas joma;

2.7.2. veikt personala uzskaiti, ar darba attiecibu nodibinasanu un izbeigSanu,
komand&umiem, darbiniecku apmacibu saistito dokumentu sagatavosanu,
personala lietu noforméSanu PaSvaldibas iestades, iznemot Pasvaldibas izglitibas
iestades;

2.7.3. rikot vakanto amatu konkursus, sagatavot to nolikumus un sludinajumus;

2.7.4. veikt pretendentu atlasi uz vakantajam darba vietam, piedaloties darbinieku
atlases un amata pretendentu vertéSanas komisijas un darba grupas;

2.7.5. koordin€t un uzraudzit amatu aprakstu izstradasanu un aktualiz€Sanu;

2.7.6. koordinét darbinieku veselibas apdrosinasanas organizatorisko procesu,

2.7.7. sagatavot rikojumus par darba pienakumu veikSanai nepiecieSamo specialo
mediciniski optisko redzes korekcijas lidzeklu iegades izdevumu segSanu
darbiniekiem;

2.7.8. sagatavot un iesniegt Valsts ienémumu dienesta grozijumus valsts amatpersonu
saraksta normativajos aktos noteiktaja kartiba,

2.7.9. konsultet Pasvaldibas amatpersonas un darbiniekus personala vadibas
jautajumos.

3. PlanoSanas nodalas funkcijas un uzdevumi

3.1. Planosanas nodalas funkcijas:

3.1.1. nodros$inat Pasvaldibas planoSanas dokumentu, tamju izstradi un kontroli,

3.1.2. nodrosinat Pasvaldibas ieneémumu un izdevumu analizi, maksas pakalpojumu
izcenojumu kalkulaciju.

3.2. Planosanas nodalas uzdevumi:

3.2.1. nodrosinat Pasvaldibas planosanas dokumentu - attistibas stratégijas, attistibas
programmas, investiciju plana izstradi, sistematizé€t un aktualizét informaciju
sadarbiba ar PaSvaldibas institlicijam, valsts iestadém, Zemgales planoSanas
regionu un citam organizacijam;



http://www.latvija.lv/

5

3.2.2. nodrosinat teritorijas planojuma, detalplanojumu izstradi un aktualiz€Sanu, slegt
ligumus par detalplanojuma izstradi;

3.2.3. ierosinat Pasvaldibas teritorijas planojuma, detalplanojumu un to grozijumu
izstradi, ka ari ierosinat grozijumus Nacionalajos un Zemgales planos$anas regiona
planosanas dokumentos;

3.2.4. sniegt atzinumus par saimnieciskas darbibas un teritorijas izmantoSanas
atbilstibu teritorijas planojumam;

3.2.5. organizét sabiedriskas apsprieSanas, apkopot to materialus un sagatavot
attiecigus zinojumus un l[émumu projektus apstiprinasanai Domes sedg;

3.2.6. nodrosinat Pasvaldibas finansu resursu planosanu un vadibu;

3.2.7. 1izstradat Pasvaldibas ieks€jos normativos aktus par budZeta izstradasanas,
apstiprinasanas, izpildes un kontroles kartibu;

3.2.8. izstradat nodoklu ien@émumu plana projektu, kas ieklauti Pasvaldibas budZeta
ienémumu dala;

3.2.9. sagatavot no Pasvaldibas budzZeta finans€jamo iestazu budzetu ien€mumu un
izdevumu tames, koordinét un nodroSinat tamju projektu sagatavoSanu un
aktualizaciju, ka arT izstradat Pasvaldibas kopbudzZetu un ta grozijumu projektu,
veikt to parbaudi, izvertet budzeta pieprasijumu atbilstibu paredzetajiem mérkiem
un PaSvaldibas budZeta asign€jumu avotu iesp&jam;

3.2.10. nodros$inat sabalanséta Pasvaldibas kopbudzeta projekta, ta grozijumu projekta
virzibu apstiprinaSanai Domes sédé - sagatavot 1émumu, SaistoSo noteikumu,
rikojumu, noteikumu un kartibu projektus;

3.2.11. atbilsto$i apstiprinatajam PasSvaldibas budZetam parbaudit un iesniegt
apstiprinaSanai PaSvaldibas izpilddirektoram PaSvaldibas budzeta iestazu un
Domes priekSseédétajam - Centralas administracijas ien€mumu un izdevumu
tames;

3.2.12. analizeét PaSvaldibas budZeta izpildes raditajus, ka ari lidzeklu izlietojumu
atbilstoS§1 pieSkirtajam budZetam un apstiprinatajam budZeta tamém pa
funkcionalajam kategorijam un ekonomiskas klasifikacijas kodiem un, lai
nodro$inatu meérktiecigu finans€juma izlietojumu, nepiecieSamibas gadijuma
sagatavot priekslikumus budZeta ieneémumu un izdevumu tamju grozijumiem;

3.2.13. izskatit iesniegtos ligumu projektus, izsakot iebildumus, vai tos saskanot;

3.2.14. informét Pasvaldibas izpilddirektoru un Domes priekSseédétaju, ja tiek konstateta
nepamatota, neefektiva vai neracionala Iidzeklu izlietoSana, sagatavot un sniegt
priekSlikumus PaSvaldibas vadibai un BudZeta komisijai konstatéto trikumu
noverSanai, ka ar1 PaSvaldibas budZeta Iidzeklu racionalakai un lietderigakai
izlietoSanai;

3.2.15. konsultét un sniegt metodisko atbalstu Pasvaldibas institiicijam par budzeta
pieprasijumu sagatavoSanu, noforméSanu un iesniegSanas kartibu;

3.2.16. piedalities investiciju projektu izstrade, izverteéSana un novada attistibas
planoSana;

3.2.17. piedalities darba grupas un komisijas nodalas kompetencé esoSo jautajumu
risinasanai;

3.2.18. izvertet informaciju par Eiropas Savienibas un starptautiskas palidzibas fondu
naudas plismu, PaSvaldibas lidzfinans€juma vai  priekS$finans€juma
nepiecieSamibu un sniegt priekSlikumus par resursiem projekta prieksfinanséjuma
un lidzfinans€juma nodroSinasanai,

3.2.19. piedalities ilgtermina un Tstermina finanSu pasakumu planu izstradasana un
izvertesana;

3.2.20. izstradat nodalas budzeta tami un kontrol&t pieskirta finans€juma izlietojumu,
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3.2.21. nodroSinat PaSvaldibas finanSu vadibas sistemas ,Budzeta vadiba”
administréSanu;

3.2.22. uzraudzit un kontrol€t atbilstosSi apstiprinatajam Pasvaldibas budzetam iestazu
plana datu atspoguloSanu Valsts kases parskatu sistéma;

3.2.23. nodrosinat finansu parskatu lietotajus ar patiesu un pilnigu informaciju par
Pasvaldibas, tas budzeta iestazu saimnieciskas darbibas rezultatiem un finansialo
stavokli;

3.2.24. organizét normativajos aktos noteikto dokumentu sagatavoSanu iesniegSanai
Pasvaldibu aiznémumu un galvojumu kontroles un parraudzibas padomei
aiznémumu sanemsanai vai galvojumu sniegsSanai saskana ar Domes pienemtajiem
lemumiem;

3.2.25. p&c Pasvaldibu aiznémumu un galvojumu kontroles un parraudzibas padomes
akcepta aiznémuma sanemsanai sagatavot dokumentus Valsts kasei aiznémuma
liguma noslégsanai;

3.2.26. sagatavot priekSlikumus par sanemto aizn€mumu vai galvojumu nosacijumu
groziSanu;

3.2.27. kontrolét aizn@mumu saistibu izpildi, ierosinat liguma grozijumus aizp€mumu
pirmstermina atmaksas gadijumos;

3.2.28. regulari aktualizét un apkopot informaciju par Pasvaldibas aiznémumiem,
galvojumiem un citam saistibam,;

3.2.29. sagatavot tames par viena izglitojama izmaksam Pasvaldibas izglitibas iestades
uz kart&ja gada 1.janvari un 1.septembri;

3.2.30. nodrosinat finansu dokumentu noformésanu atbilstosi normativo aktu prasibam
un atbilstosi apstiprinatajai lietu nomenklattirai un nodot tos glabasanai arhiva;

3.2.31. sagatavot un iesniegt attiecigas institiicijas nepiecieSamos finanSu dokumentus
normativajos aktos paredz&taja apjoma un kartiba;

3.2.32. sadarbiba ar PaSvaldibas iestadéem sagatavot Pasvaldibas publisko gada
parskatu;

3.2.33. sadarboties un sniegt nepiecieSamo informaciju argjiem auditoriem un
zverinatiem revidentiem par finanSu uzskaites jautajumiem,;

3.2.34. piedalities Eiropas Savienibas struktirfondu un citu politiku instrumentu
lidzfinans€to projektu un valsts investiciju programmu projektu finansu planosana,
izverteSana un vadiba;

3.2.35. sniegt noradijumus un konsultacijas Pasvaldibas iestadém par jautajumiem, kas
ir nodalas darbinieku kompetencg;

3.2.36. sniegt priekslikumus normativo aktu grozijumiem atbilstoSi nodalas
kompetencei;

3.2.37. veikt citus normativajos aktos un Pasvaldibas vadibas noteiktos uzdevumus.

4. Projektu nodalas funkcijas un uzdevumi
4.1. Projektu nodalas funkcijas:

4.1.1. sekmét lidzsvarotu un ilgtsp&jigu Pasvaldibas attistibu un resursu racionalu
izmantoSanu atbilstosi PaSvaldibas, regionala un nacionala limena planoSanas
dokumentiem;

4.1.2. veicinat investiciju piesaisti uznémeéjdarbibas attistibai;

4.1.3. nodro$inat investiciju projektu ievieSanas un planosanas procesu, to vadisanu,
veikt to finansu uzskaiti, konsultéSanu un koordinésanu;

4.1.4. veicinat sadarbibu ar nevalstiskajam organizacijam (turpmak—NVO) un citam
iestadém, starptautiskajam sadraudzibas pasvaldibam un organizacijam dazadu
kopigu projektu ietvaros.

4.2. Projektu nodalas uzdevumi:
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4.2.1. izstradat Pasvaldibas iek$€jos normativos aktus par projektu vadibas kartibu,

4.2.2. sadarbiba ar Pasvaldibas struktiirvienibam, piedalities Pasvaldibas budzeta
planosana, sagatavoSana un apspriesana. Planot Pasvaldibas budzeta paredzamo
projektu realizacijai nepiecieSamo finans€jumu un izstradat nodalas budzeta tami.
Kontrolét PaSvaldibas budzeta planoto projektu realizacijai pieskirta finanséjuma
un nodalas budzeta izlietojumu;

4.2.3. saskana ar normativo aktu prasibam apkopot datus un sagatavot nepiecieSamo
informaciju Domei un attiecigajam valsts un pasvaldibu institlicijam. Sagatavot
Domes [émumu projektus nodalai piekritigos jautajumos;

4.2.4. sniegt nepiecieSamas konsultacijas novada iedzivotajiem nodalas kompetencé
eso$o jautajumu konteksta;

4.2.5. regulari meklét informaciju par papildus finans€juma iegtiSanas iesp&jam un
inform&t Pasvaldibas iestades un struktirvienibas par Eiropas finans€juma
sanemsanas iesp&jam un projektu realizéSanu;

4.2.6. veicinat projektu izstrades ierosinasanu un uzsakSanu, radot un attistot projektu
idejas saskana ar PaSvaldibas attistibas stratégiskajiem planiem un iedzivotaju
aktualajam vajadzibam,;

4.2.7. izstradat investiciju projektus, t.sk. valsts budzeta, Eiropas Savienibas
strukturfondu, ka arT citu finanséSanas avotu (fondu) lidzeklu piesaistei un veicinat
publiskas un privatas partneribas projektu, kas saistiti ar papildu finansu Iidzeklu
piesaisti no dazadam ieinteresétam personam, sagatavosanu un istenosanu,

4.2.8. nodro$inat investiciju projektu ievieSanas un planosanas procesu, to vadiSanu,
konsultéSanu un koordin€sanu atbilstosi projektu vadibas kartibai PaSvaldiba;
4.2.9. regulari apkopot PaSvaldibas iestazu un strukttrvienibu izteiktas projektu idejas

un veikt to analizi;

4.2.10. atbilstosi kompetencei realizét Pasvaldibas investiciju projektu administrativo
vadibu, nodro$inot saraksti ar vado$o un parraugo$ajam institiicijam, projekta
progresa parskatu, grozijumu, monitoringa parskatu sagatavoSanu un S§is
dokumentacijas uzglabasanu atbilstosi projekta nosacijumiem,;

4.2.11. izskatit jautajumus par Iidzfinans€juma pieskirSanu biedribam projektu
realizacijai, virzit izskatiSanai BudZeta komisija un Domé, gadijumos, kad
Pasvaldiba pieskirusi lidzfinansg€jumu projektu realizacijai, kontrolét un parbaudit
NVO iesniegtas atskaites un aktivitasu istenosanu daba;

4.2.12. sniegt konsultacijas, metodisku un tehnisku palidzibu Pasvaldibas institiicijam,
mekl&jot informaciju par papildus finans€juma iesp&jam un projektu realizéSanu;

4.2.13. organizét un sagatavot Pasvaldibas pieredzes apmainas vizites arvalstis citu
Pasvaldibas institiiciju uzdevuma,

4.2.14. izstradat projekta pieteikumus argja finans€juma piesaistei uznémeéjdarbibas
atbalsta joma;

4.2.15. aktualizgt informaciju par Tstenotajiem uznémeéjdarbibas atbalsta projektiem;

4.2.16. izstradat projekta pieteikumus argja finans€juma piesaistei tlrisma vai
parrobezu sadarbibas joma;

5. Informacijas tehnologiju nodalas funkcijas un uzdevumi

5.1. Informacijas tehnologiju nodalas funkcijas:

5.1.1. izstradat un noteikt vienotu informacijas tehnologiju stratégiju un attistibas
virzienus elektroniskas parvaldes, informaciju tehnologiju jautajumos;

5.1.2. nodroSinat Pasvaldibas iek$&o un ar&o (internets) datorsisttmu un tiklu
darbibu;
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5.1.3. uzturét darba kartiba Pasvaldibas informacijas tehnologiju infrastruktiru un
nodroSinat tas nepartrauktu un kvalitativu funkcion€$anu un attistibu.

5.2. Informacijas tehnologiju nodalas uzdevumi:

5.2.1. definét vienotu informacijas tehnologiju stratégiju un attistibas virzienus
Pasvaldiba, un nodrosinat to efektivu ievieSanu un darbibu;

5.2.2. organizet Pagvaldibai informacijas tehnologiju joma nepiecieSamos iepirkumus,
izstradat iepirkumu specifikaciju un atbildét par iepirkumu ligumu nosacijumu
izpildi;

5.2.3. organiz€t jaunas datortehnikas iegddi un markeéSanu atbilstoSi izstradatajam
planam par datortehnikas apriti un ilgmiizibu;

5.2.4. sagatavot dokumentaciju par nolietotas datortehnikas defektaciju un organizét
defektivas datortehnikas utilizaciju;

5.2.5. organizét datortehnikas komplekt&joSo dalu un periférijas savlaicigu iegadi;

5.2.6. organizet drukas iekartu izejmaterialu un komplektgjoso dalu savlaicigu iegadi;

5.2.7. organizét Pasvaldibas informacijas tehnologiju parvaldibas sistému un registru
izstradi, uzturé€Sanu un ilgtsp&jigu attistibu;

5.2.8. komunicet ar arpakalpojuma esoSo IS uzturétajiem, lai nodroSinatu IS sistemu
nepartrauktu darbibu un ilgtsp€jigu attistibu;

5.2.9. planot, iegadaties un uzturét Centralas administracijas koplietoSanas resursus un
prezentacijas aprikojumu;

5.2.10. uzturét un pilnveidot Pasvaldibas tikla infrastruktiiras parvaldibas sistemu;

5.2.11. uzturét un pilnveidot informacijas tehnologiju drosibas parvaldibu;

5.2.12. uzturet un savlaicigi planot PaSvaldibas datu centru aktivas aparatiiras nomainu,

5.2.13. nodrosinat Pasvaldibas datu centru un centralo tikla mezglu korektu darbibu,
attalinato parraudzibu un ilgtspg&jigu attistibu;

5.2.14. nodrosinat Pasvaldibas elektroniskas parvaldes sistémas sasaisti ar droSiem
argjiem datu avotiem;

5.2.15. piedalities dazados informacijas tehnologiju projektos, piesaistit finanséjumu
Pasvaldibas un tas iestazu infrastruktiiras attistibai;

5.2.16. nodrosinat Pasvaldibas e-pasta sist€mas nepartrauktu darbibu;

5.2.17. veidot un uzturét PaSvaldibas elektroniskas dokumentu aprites sisteému atbilstosi
normativajiem aktiem un dokumentu aprites sheémai;

5.2.18. veikt visu Pasvaldibas projektu informacijas tehnologiju sadalu ekspertizi;

5.2.19. organizet Pasvaldibas darbinieku apmacibas informacijas tehnologiju joma.

6. Iepirkumu nodalas funkcijas un uzdevumi
Iepirkumu nodalas funkcija:

6.1.1. Pasvaldibas publisko iepitkumu planoSana un organiz€Sana, iepirkuma
procediiru 1stenoSanas koordinéSana un pilnveidoSana.

6.2. lepirkumu nodalas uzdevumi:

6.2.1. planot, organizét un koordinét publiskos iepirkumus, veicot iepirkumu procediru
istenosanu, pilnveidosanu un kontroli, ievérojot Publisko iepirkumu likumu,

6.2.2. sniegt atzinumus un priekslikumus par Pasvaldibas publiskajiem iepirkumiem un
to organizeSanas kartibu;

6.2.3. izstradat un sagatavot nepiecieS$amo publisko iepirkumu procediiru dokumentu
projektus, atbilstoSi normativo aktu prasibam, pamatojoties uz atbildigas
struktiirvienibas, iestades, darbinieka vai amatpersonas pieteikumu;
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6.2.4. nodroSinat iepirkuma procediiras dokumentu izstradaSanu atbilstoSi
nepiecieSamajai iepirkuma metodei;

6.2.5. sniegt atbalstu Iepirkuma komisijai, nodroSinot iepirkuma procesa gaitu,
protokol€Sanu un iepirkuma procediiras norisi;

6.2.6. veikt nepiecieSamo publisko iepirkumu procediru dokumentacijas parbaudi,
atbilstosi normativo aktu prasibam,;

6.2.7. nodroSinat PaSvaldibas ikgad€ja iepirkuma plana sagatavoSanu atbilstosi
Pagsvaldibas iestazu un to strukttrvienibu sniegtajai informacijai un aktualizésanu;

6.2.8. savas kompetences ietvaros kontrol&t tehnisko specifikaciju kvalitati un atbilstibu
normativo aktu prasibam un sniegt priekslikumus to uzlabosSanai,

6.2.9. nodrosinat informacijas par iepirkumiem pieejamibu sabiedribai, sagatavojot to
public€Sanai interneta vietng€, publisko iepirkumu normativajos aktos noteiktaja
kartiba un apjoma;

6.2.10. sniegt konsultacijas par publisko iepirkumu Domes deputatiem, amatpersonam un
darbiniekiem, darba uzdevuma ietvaros, nepiecieSamibas gadijuma organizgjot
apmacibas;

6.2.11. sekot 11dzi izmainam/grozijumiem publiska iepirkuma joma;

6.2.12. apkopot statistisko informaciju par iepirkumiem Pasvaldiba, ka arT sagatavot
nepiecieSamos parskatus atbilsto$i normativo aktu prasibam;

6.2.13. nodrosinat dokumentu noforméSanu, iepirkumu lietu kartosanu atbilstosi
normativo aktu prasibam un saskana ar apstiprinato lietu nomenklatiiru noteiktaja
termina nodot glabasana arhiva.

Darba aizsardzibas, ugunsdrosibas un civilas aizsardzibas nodalas funkcijas un
uzdevumi

7.1.Darba aizsardzibas, ugunsdro$ibas un civilas aizsardzibas nodalas funkcijas:

7.1.1.

nodroSinat darba aizsardzibas, ugunsdroSibas un civilas aizsardzibas normativo aktu
prasibu istenoSanu PaSvaldibas iestades, objektos. Koordinét un sadarbiba ar
struktiirvienibu, iestazu vaditajiem pastavigi pilnveidot droSu darba vidi. Aktualizét un
uzturét vienotu jomas regul&joso normativo aktu piemeéroSanu, ka ar1 piedalities civilas
aizsardzibas pasakumu istenos$ana Pasvaldiba.

7.2.Darba aizsardzibas, ugunsdro$ibas un civilas aizsardzibas nodalas uzdevumi:

7.2.1.

71.2.2.

7.2.3.
7.24.

7.2.5.

noteikt un novertet veselibai iesp&jamos kaitigos darba apstaklus vai to provocgjosos
faktorus, taja skaita darba vides riska faktorus, kurus nepiecieSams novérst vai mazinat,
lai nodro$inatu nodarbinato un treSo personu dro$ibu un veselibas aizsardzibu;
nodroSinat darba vides iekS$€jo uzraudzibu un pilnveidi PaSvaldibas parraudziba
esoSajiem objektiem;

izstradat ikgad€jo darba aizsardzibas pasakumu planu un uzraudzit ta izpildi;

apmacit, instruét un konsultét Pasvaldibas iestazu un struktirvienibu darbiniekus darba
drosibas, ugunsdro$ibas un civilas aizsardzibas joma;

izstradat profesiju (amatu) un darba vietu sarakstus, Kuros:

7.2.5.1.nodarbinato veselibas stavokli ietekmé vai var ietekmét veselibai kaitigie darba vides

faktori;

7.2.5.2.nodarbinatajiem ir 1pasi apstakli;
7.2.5.3.nodarbinato darbs ir saistits ar iesp&jamu risku citu cilvéku veselibai,

7.2.6.

izstradat sarakstus par nodarbinatiem, kuriem, pildot darba vai dienesta pienakumus,
nepiecieSamas vakcinacijas pret vakcinreguléjamam infekciju slimibam;
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nodro$inat darbiniekus ar individualajiem aizsardzibas lidzekliem saskana ar darba
vides risku vertgjumu,

sadarbiba ar Personala nodalu nodro§inat un kontrolét nodarbinato obligato veselibas
parbauzu veikSanu;

nepiecieSamibas gadijuma nodro$inat darba vides indikativo/laboratorisko mé&rfjjumu
veikSanu;

7.2.10. izstradat darba droSibas uzturéSanai nepiecieSamas instrukcijas, nodrosinat darbinieku

sistematisku instrué$anu un apmacibu, uzturét izstradato, aktualo instrukciju sarakstu;

7.2.11. nodrosinat droSas darba vides uzturéSanai nepiecieSamo dokumentu vadibu, atbilstosi

normativo aktu prasibam (registracijas zurnali, parbauzu protokoli, rikojumi, tehnisko
parbauzu akti u.c.);

7.2.12. organizet operativu palidzibu nelaimes gadijumos cietuSajiem, ka ari operativu nelaimes

gadijumu izmeklesanu;

7.2.13. planveidigi apsekot PaSvaldibas parraudziba esoSos objektus, apzinat, mazinat vai

noverst atklatos darba vides riskus, nodroSinat ugunsdro$ibas prasibu ievéroSanu,
apmacibu ricibai arkartas situacijas;

7.2.14. sniegt Pasvaldibas amatpersonam/darbiniekiem konsultacijas darba dro$ibas, darba

higi€nas, ugunsdrosibas un civilas aizsardzibas jautajumos;

7.2.15. piedalities civilas aizsardzibas pasakumu organizé$ana un nodroSinasana.

8. Juridiskas nodalas funkcijas un uzdevumi

8.1. Juridiskas nodalas funkcijas:

8.2.

8.1.1. piedalities Domes 1émumu projektu gatavosanas un izskatiSanas procesos;

8.1.2. sniegt juridisko atbalstu Pasvaldibas iestadém un struktiirvienibam;

8.1.3. veikt Pasvaldibas saisto$o noteikumu un iek$€jo normativo aktu, ligumu un citu
dokumentu projektu pirmsparbaudi, nodroSinot atbilstibu normativo aktu
prasibam.

Juridiskas nodalas uzdevumi:

8.2.1. sadarbiba ar citam PaS$valdibas struktirvienibam un iestadém, nodroSinat

tiesiskumu Pasvaldibas darbiba;

8.2.2.  nodrosinat atbilZzu sagatavoSanu uz iesniegumiem kompetences ietvaros;

8.2.3.  organizet Pasvaldibas interesu parstavibu tiesa, valsts un paSvaldibu institiicijas;

8.2.4. sekot izmainam normativajos aktos, kas attiecinami uz Pasvaldibu, piedalities

kvalifikacijas paaugstinasanas pasakumos;

8.2.5.  sniegt priekslikumus vai ierosinajumus par Pasvaldibas darba pilnveidosanu un

struktirvienibas darba organizaciju;

8.2.6.  nodrosinat parstavja dalibu Domes un pastavigo komiteju s€des;

8.2.7. sagatavot prasibas pieteikumus, nodro$inat normativajos aktos noteiktaja

termina paskaidrojumu un iebildumu iesniegSanu tiesu instances.

9. Sabiedrisko attiecibu nodalas funkcijas un uzdevumi

9.1.Sabiedrisko attiecibu nodalas funkcijas:

9.1.1.
9.1.2.

9.1.3.

9.14.

nodroSinat Pasvaldibas iek$€jo un argjo komunikaciju;

nodro$inat reprezentacijas priekSmetu izstradi, iegadi visu PaSvaldibas iestazu
vajadzibam, 1stenojot vienotu dizaina konceptu un korporativa stila ieturéSanu;
nodroSinat reklamas véstijumu izstradi un marketinga stratégijas istenosanu Pasvaldibas
pasakumu, apskates objektu, vietu atraktivitates, dabas, uzpemgjdarbibas un
kultturvesturisko vertibu popularizésanai;

nodro§inat PaSvaldibas politikas TstenoSanu uznéméjdarbibas atbalsta joma.
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9.2.Sabiedrisko attiecibu nodalas uzdevumi:

9.2.1.

9.2.2.

9.2.3.

9.24.

9.2.5.
9.2.6.
9.2.7.
9.2.8.
9.2.9.

9.2.10.
9.2.11.

9.2.12.

9.2.13.

9.2.14.

9.2.15.

9.2.16.
9.2.17.

9.2.18.
9.2.19.

9.2.20.

9.2.21.

9.2.22.

9.2.23.

9.2.24.

nodros§inat ieks$¢jas un aréjas informacijas apriti, gatavojot preses relizes, komentarus
un atbildes plassazinas lidzeklu parstavjiem, pauzot publiski Pasvaldibas viedokli,
uzturot un veidojot mediju attiecibas, nodrosinot vadibas parstavju publisko viedoklu
gatavoSanu, Pasvaldibas aktualo 1émumu skaidrojumus;

nodro$inat timekla vietnes Satura uzturéSanu un administréSanu atbilsto$i normativo
aktu prasibam,;

veidot un nodro$inat vizualas informacijas kopumu, gatavojot video materialus,
fotomaterialus par Pasvaldibai aktualiem notikumiem, pasakumiem, [émumiem;
nodroSinat socialo tiklu — Facebook un Instagramm kontu administré$anu, uzturot un
veidojot atgriezenisko saiti ar lietotajiem un iedzivotajiem, administrét komentaru
sadalu un nodroSinat operativu un korektu PaSvaldibas atbilZzu sniegSanu;

nodros$inat Pasvaldibas izdevuma satura planos$anu, organizgt ta izstradi, sagatavosanu,
druku un piegadi iedzivotajiem;

organiz&t Pasvaldibas oficialas vizites un pasakumus;

iesaistities un nodrosinat krizes komunikacijas vadibu;

izstradat, apkopot un sniegt Pasvaldibas struktiirvienibam informaciju par Pasvaldiba
planotajiem pasakumiem, notikumiem;

sniegt noradijjumus un konsultacijas Pasvaldibas iestadém par jautajumiem, kas ir
nodalas darbinieku kompetencg;

sniegt priekslikumus normativo aktu grozijumiem atbilstosi nodalas kompetencei,
sekmét radosu, reprezentativu un miisdienigu risinajumu pielietojumu reprezentacijas
priekSmetu izstrade sadarbibas partneriem un pasakumos;

nodroSinat reklamas materialu izstradi publiskiem pasakumiem, veidot vienota stila
vizualos risinajumus gan lokalpiederibas veicinasanai iedzivotajos, gan mérkauditorijas
sasniegSanai marketinga nolukos;

izstradat un Tstenot marketinga stratégiju Pasvaldibas atpazistamibas veicinasanai
noteiktos segmentos — uznéméjdarbibas attistiba, tlirisma veicinasana, Pasvaldibas
sniegtie pakalpojumi un publisko pasakumu reklama;

nodroSinat PaSvaldibas pasakumus ar ziediem, reprezentacijas priekSmetiem,
edinasanas pakalpojumiem;

nodro$inat pasakumu publicitati, izmantojot radoSus un inovativus reklamas
risinajumus;

organizet uznémejdarbibu veicinoSus pasakumus Pasvaldiba;

izstradat projekta pieteikumus ar€ja finans€juma piesaistei uznémejdarbibas atbalsta
joma;

izstradat, aktualiz&t un ieviest uznémgjdarbibas attistibas programmu;

aktualizét informaciju par stenotajiem uzneméjdarbibas atbalsta projektiem, ka ari
uzturét aktualo informaciju uznémeéjiem Pasvaldibas timekla vietng;

izstradat, apkopot un aktualizet informaciju par Pasvaldiba industrialajam teritorijam,
informaciju publiskojot Pasvaldibas un Latvijas Investiciju un attistibas agentiiras
timekla vietng;

koordinet uzneémeéjdarbibas atbalsta pasakumus, informativus seminarus PaSvaldibas
uznémejiem;

organizét konkursus un pasakumus, novada svétku tirdzinu un gadskartu tirdzinu
pasakumus Pasvaldiba saskana ar ikgadgjo apstiprinato Pasakumu planu;

koordinét sadarbibu ar Pasvaldibas majrazotajiem, organiz&t Pasvaldibas amatnieku un
majrazotaju piedaliSanos gadatirgos Latvija u.c. valstis;

1zstradat saistoSos noteikumus tirdzniecibas atlauju izsniegSanai, izsniegt tirdzniecibas
atlaujas, kontrol@t tirdzniecibas atlauju izsniegSanu,



9.2.25.
9.2.26.
9.2.27.

10.1.
10.1.1.

10.1.2.
10.1.3.

10.2.

10.2.1.

10.2.2.

10.2.3.

10.2.4.

10.2.5.

11.1.
11.2.
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izsniegt publisko pasakumu rikoSanas atlaujas;
organizet un sagatavot PaSvaldibas pieredzes apmainas vizites Latvija;
veikt citus normativajos aktos un Pasvaldibas vadibas noteiktos uzdevumus.

10.  Saimnieciska nodrosinajuma nodalas funkcijas un uzdevumi

Saimnieciska nodro$inajuma nodalas funkcijas:

Pasvaldibai piederosa nekustama Ipasuma, transportlidzeklu racionalas un lietderigas
parvaldiSanas nodrosinasana;

Pasvaldibas transportlidzeklu atsavinaSanas procesa organizésana;

Centralas administracijas un tas struktiirvienibu saimnieciska nodros§inajuma izpilde.

Saimnieciska nodro§inajuma nodalas uzdevumi:
nodrosinat Pasvaldibai piederosas un piekritosas kustamas mantas atsavinasanas un iegades
procediiru, tai skaita saskana ar autotransporta atjaunoSanas planu. Izstradat tehniskas
specifikacijas;
organizét un kontrolét Pasvaldibas administrativas €kas — juridiska adrese: Pasta iela 37,
Jelgava, uzturéSanas, kops$anas, remonta, apsardzes un citus ar €kas funkciong$anu saistitos
jautajumus;
nodroSinat transportlidzeklu tehniska atbalsta funkcijas PaSvaldibas Centralajai
administracijai un citam noteiktam Pasvaldibas iestadém, transportlidzeklu parvaldiSanu;
organizet Pasvaldibas iepirkumu saimniecibas precu, remontmaterialu, transportlidzeklu
iegades un remontu tehnisko specifikaciju sagatavosanu,
koordin&t un organiz&t Pasvaldibas iestazu saimniecisko nodrosinajumu.

11. Nosléeguma jautajumi

Nolikumu un ta grozijumus apstiprina Dome.
Grozijumus Centralas administracijas nolikuma var izdarit péc Domes priekssedéetaja,

deputatu vai izpilddirektora priekslikuma.

Domes priekssédétajs Madars Lasmanis



