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ADMINISTRATIVAS NODALAS
NOLIKUMS

Izdots saskana ar Balvu novada Centralas parvaldes
nolikuma 13.punktu

1. Visparigie jautajumi
Nolikums nosaka Balvu novada domes (turpmak — dome) dibinatas iestades “Balvu novada
Centrala parvalde” (turpmak — Centrala parvalde) strukttirvienibas — Administrativas
nodalas (turpmak — nodala) kompetenci, struktiiru un darba organizaciju.
Nodala ir Centralas parvaldes struktiirvieniba, kas $aja nolikuma noteikto funkciju ietvaros
nodrosina:
1.2.1.dokumentu parvaldibu un personala vadibu;
1.2.2.juridisko atbalstu domei, Balvu novada pasSvaldibas (turpmak — paSvaldiba)
iestadém, Centralas parvaldes struktiirvienibam, nodros$inot to darbibas tiesiskumu;
1.2.3.pasvaldibas darbibu sabiedribas informéSanas, informacijas izplatiSanas un
sabiedribas lidzdalibas jautajumos, veidojot un uzturot pozitivu paSvaldibas
reputaciju, 1istenojot un pilnveidojot komunikaciju ar sabiedribu, ka ari
popularizgjot Balvu novadu, veicinot pozitivu novada telu;
1.2.4.informacijas tehnologiju izmanto$anu pasvaldibas darbiba.
Nodala sava darbiba ievéro Latvijas Republikas Satversmi, likumus, Ministru kabineta
noteikumus un citus spéka esoSos normativos aktus, pasvaldibas saistoSos noteikumus,
iekS€jos normativos aktus, domes l@mumus, izpilddirektora, izpilddirektora prombiitnes
laika izpilddirektora vietnieka, Centralas parvaldes vaditaja rikojumus.
Nodalu izveido, reorganize un likvidé Balvu novada dome, nemot véra Centralas parvaldes
vaditaja priekSlikumus.
Nodala ir tiesi paklauta Centralas parvaldes vaditajam.
Nodala, pildot noteiktas funkcijas un uzdevumus, savas kompetences ietvaros sadarbojas
ar citam Centralas parvaldes struktiirvienibam, atseviSkam amatpersonam, valsts un
pasvaldibas institiicijam, kapitalsabiedribam, kuras pasvaldiba ir kapitala dalu turétaja, ka
ar1 citam personam.
Nodalas darbiba tiek finans€ta no pasvaldibas budzeta lidzekliem.
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2. Nodalas funkcijas, uzdevumi un tiesibas

2.1. Nodalas funkcijas:

2.1.1.

2.1.2.

2.1.3.

dokumentu parvaldibas un personala vadibas joma:

2.1.1.1. nodrosinat Centralas parvaldes lietvedibu un dokumentu parvaldibu;

2.1.1.2.nodrosinat domes s€zu un komiteju darba organizatorisko un tehnisko
atbalstu;

2.1.1.3.nodrosinat Centralas parvaldes dokumentu uzkrasanu, uzskaitiSanu un
saglabasanu;

2.1.1.4.nodrosinat personala vadibu un personala lietvedibu;

2.1.1.5 koordinét vadibas apmekl&taju plusmu;

2.1.1.6.sniegt metodisko atbalstu un palidzibu pasSvaldibas iestadém,
struktirvienibam personala un lietvedibas jautajumos.

juridiska atbalsta un tiesiskuma nodroSinasana:

2.1.2.1.nodro$inat domes, pasvaldibas iestazu, Centralas parvaldes struktiirvienibu
juridisko atbalstu (iznemot Ipasuma parvaldibas nodalas parzina esoias
jomas); sadarbojoties ar paSvaldibas iestadem un Centralas parvaldes
struktirvienibam nodro$inat tiesiskumu pasvaldibas darbiba;

2.1.2.2.nodrosinat intereSu konflikta nové€rSanas valsts amatpersonu darbiba
pasakumus pasvaldiba;

2.1.2.3.nodrosinat personas datu aizsardzibas reglament&joSo normativo aktu
prasibu izpildi un ievéroSanu pasvaldibas iestazu darbiba;

2.1.2.4.nodrosinat Centralas parvaldes un paSvaldibas iestazu juridiskas nozares
darbinieku sadarbibu un to metodisko atbalstu.

komunikacijas joma:

2.1.3.1.planot, vadit un koordinét paSvaldibas darbibu sabiedribas informéSanas,
informacijas izplatiSanas un sabiedribas lidzdalibas jautajumos;

2.1.3.2.nodrosinat pasvaldibas darbibas un domes [émumu izskaidroSanu
sabiedribai, pauzot paSvaldibas oficialo viedokli;

2.1.3.3.nodroSinat pasvaldibas atpazistamibu un informacijas pieejamibu,
izmantojot dazadus informacijas aprites resursus;

2.1.3.4.veidot komunikaciju un veicinat sadarbibu starp pasvaldibu un tas
meérkauditorijam;

2.1.3.5 kontrolét pasvaldibas simbolikas izmantoSanu;

2.1.3.6.nodrosinat pasvaldibas publiskas informacijas pieejamibu un kvalitati;

informacijas tehnologiju joma:

2.1.4.1.nodrosinat pasvaldibas iek$€jo un argjo (internets) datorsistému un tiklu
darbibu;

2.1.4.2.uzturét darba kartiba pasvaldibas informacijas tehnologiju infrastruktiiru un
nodroSinat tas nepartrauktu un kvalitativu funkcion€Sanu un attistibu;

2.1.4.3.nodrosinat pasvaldibas darbinieku tehnisko atbalstu informacijas
tehnologiju joma;

2.1.4.4.nodrosinat pasvaldiba izmantojamo lietojumprogrammu nepartrauktu un
kvalitativu funkcion&$anu un attistibu.

2.2. Nodalas uzdevumi:

2.2.1.

dokumentu parvaldibas joma:
2.2.1.1. koordinét lietvedibas funkciju, izstradajot atbilstoSus iek$€jos normativos
aktus;
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22.1.2.

2.2.1.3.

2.2.14.

2.2.1.5.

2.2.1.6.

2.2.1.7.

2.2.1.8.

2.2.1.9.

2.2.1.10.

2.2.1.11.

2.2.1.12.

2.2.1.13.

2.2.1.14.

2.2.1.15.

2.2.1.16.

2.2.1.17.

2.2.1.18.

2.2.1.19.
2.2.1.20.

2.2.1.21.

2.2.1.22.

2.2.1.23.

2.2.1.24.

nodroSinat lietvedibas un dokumentu aprites sist€émas darbibu un tas
attistibu, izmantojot informacijas tehnologiju risinagjumus Centralaja
parvaldg, ka arT starp Centralo parvaldi un pasvaldibas iestadém;

izvertét, sistematizét un registrét ienakoSo Kkorespondenci, ka ari
nodro§inat tas virzibu un aprites kontroli atbilstosi pasvaldiba noteiktajai
kartibai;

kontrolét atbilzu uz Centralaja parvaldé sanemtajam vestulém,
iesniegumiem, siidzibam un priekslikumiem savlaicigu sagatavoSanu un
nositisanu juridiskam un fiziskam personam;

veikt Centralaja parvaldé sagatavotas korespondences registréSanu un
nosutiSanu;

parbaudit izstradato dokumentu atbilstibu dokumentu noformésanas
prasibam;

apkopot Centralas parvaldes pasta siitijumus un nodrosinat pasta sttijumu
nogadi nosiitisanai pasta;

nodrosSinat ierobeZotas pieejamibas informacijas sniegSanas prasibu
ievérosanu pasvaldiba;

organizét apmeklétaju plismu un pierakstiSanos uz pienemsanu pie
vadibas;

noformét apmekl€taju mutiskus iesniegumus rakstiski un nodrosSinat
informacijas sniegSanu klatien€ vai pa talruni,

pienemt sagatavotus 1€émumu projektus izskatiSanai domes un komiteju
sedes;

apkopot domes un komiteju sézu darba kartibas, iesniegt tas saskanoSanai
domes priekSsédetajam;

inform&t domes deputatus par domes sézu un komiteju darba kartibu, laiku
un vietu;

organizatoriski un tehniski sagatavot un nodro$inat domes un komiteju
sedes;

protokolét domes, komiteju un citas vadibas sanaksmes, sagatavot
protokolus parakstiSanai;

sagatavot domes s€zu [émumu izrakstus, apliecinat domes s€zu protokola
norakstu, izrakstu un kopiju pareizibu,

veikt domes deputatu, komiteju loceklu darba laiku uzskaiti;

sadarbiba ar citam Centralas parvaldes struktirvienibam nodroSinat
pasvaldibas darbibu reglamentgjoSo normativo aktu un pienemto lémumu
pieejamibu;

veidot pasvaldibas arhiva fondu;

sagatavot Centralas parvaldes dokumentu klasifikacijas shemu, un sniegt
ieteikumus apvienibu parvaldem dokumentu klasifikacijas shému
sagatavoSana un precizeéSana,

veikt Balvu novada paSvaldibas pastavigi un ilgtermina glabajamo lietu
(papira forma un elektroniskos) apstradi, lietu aprakstu, veésturiskas
izzinas, aktu par dokumentu atlasi iznicinaSanai sastadiSanu un
iesniegSanu Valsts arhiva apstiprinaSanai, nemsSanai uzskait€ un
akcepteSanai;

sagatavot aktus uz laiku glabajamo dokumentu iznicinasanai un organizét
dokumentu iznicinasanu;

pienemt lietas uzglabasanai arhiva no Centralas parvaldes nodalam
saskana ar dokumentu klasifikacijas shému;

nodro$inat arhiva fonda saglabasanu, pieejamibu un izmantoSanu,
organiz€t un nodros§inat arhiva dokumentu izmantoSanas uzskaiti; veidot
un papildinat arhiva glabajamo dokumentu uzzinas sistemu;
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2.2.1.25. veikt lietu esibas un fiziska stavokla parbaudi, ka arT organizét iztriikstoSo
lietu un dokumentu meklesanu;

2.2.1.26. savlaicigi sagatavot un noteikta termina nodot Valsts arhivam pastavigi
glabajamos (papira forma un elektroniskos) dokumentus;

2.2.1.27. nepiecieSamibas gadijuma izsniegt izzinas, kopijas, izrakstus vai norakstus
no Balvu novada pasvaldibas arhiva esosajiem dokumentiem;

2.2.1.28. veikt apvienibu parvalzu pastavigi glabajamo un ilgtermina lietu apstradi;

2.2.1.29. sniegt konsultacijas un metodisko palidzibu paSvaldibas administracijas
darbiniekiem, paSvaldibas parraudziba esoso iestazu vaditdjiem un
darbiniekiem par dokumentu apstradi un saglabaSanu, ka ari arhiva
lietvedibas un dokumentu veértibas ekspertizes jautajumos;

2.2.1.30. organizét Centralas parvaldes struktirvienibu zimogu un spiedogu
izgatavoSanu un iznicinaSanu;

2.2.1.31. veikt pasSvaldibas iestazu vaditaju un deputatu iedzivotaju pienemsanas
laiku apkoposanu un aktualizeéSanu;

2.2.1.32. sniegt konsultacijas un metodisko palidzibu iestazu darbiniekiem, kuri ir
atbildigi par lietvedibas kartosanu lietojumprogramma “LIETVARIS”.

2.2.2. personala vadibas joma:

2.2.2.1. izstradat personala vadibas politiku un organizet tas ievieSanu pasvaldiba;

2.2.2.2. koordin&t un veicinat vienotu personala vadibas principu ievéroSanu un
piemérosanu pasvaldiba un pasvaldibas padotiba esosajas iestades;

2.2.2.3. organiz&t personala atlases procesu Centralaja parvalde, izsludinat un
organiz€t ieks€jos un publiskos konkursus uz vakantajam amata vietam
Centralaja parvaldg, ka arT uz vakantajam padotibas iestazu vaditaju amata
vietam, kuri tiek rikoti saskana ar domes priekSsédétaja vai izpilddirektora
rikojumu, veikt visu ar konkursa rikoSanu saistito organizatorisko un
tehnisko darbu;

2.2.2.4. sagatavot rikojumu projektus, izzinu, darba ligumu un citu dokumentu
projektus, kas saistiti ar personala jautajumiem, ka ar1 rikojumu projektus
par vietgjiem un arzemju komand€jumiem;

2.2.2.5. sagatavot un noformét dokumentus par Centralas parvaldes un apvienibu
parvalzu darbiniecku un padotibas iestazu vaditadju pienemsSanu vai
iecelSanu amata, darba tiesisko attiecibu nodibinasanu un darba tiesisko
attiecibu izbeigSanu, parcelSanu citd amata, atvalinajumu pieskirSanu,
papildu pienakumu veikSanu, aizvietoSanu,

2.2.2.6. veidot, aktualizét un glabat darbinieku personala lietas;

2.2.2.7. regulari papildinat personala personu lietas, ka ar1 veikt personu datu
uzskaiti datu baze;

2.2.2.8. veikt personala dokumentu uzskaiti un uzturét registru informacijas
sistémas;

2.2.2.9. metodiski vadit un koordinét pasvaldibas darbinieku darba pienakumu
aprakstu sagatavoSanu un regularu to aktualizéSanu;

2.2.2.10.klasificet Centralas parvaldes darbinieku un amatpersonu amatus
atbilstosas saimes, apakSsaimés un Itmenos; izskatit pasvaldibas padotibas
1estazu amatu klasific€Sanas rezultatus;

2.2.2.11.veikt Centralas parvaldes darbinieku darba laika uzskaiti;

2.2.2.12.apkopot informaciju par Centralas parvaldes darbinieku apmacibu
vajadzibam; organiz€t darbiniecku apmacibu un kvalifikacijas
paaugstinasanu;

2.2.2.13.sniegt konsultacijas un metodisko palidzibu iestazu darbiniekiem, kuri ir
atbildigi  par personala lietvedibas kartoSanu, personala uzskaites
lietojumprogrammas “KADRI”, Darba laika uzskaites tabulu un
elektroniskas personas lietas lietoSanas u.c. jautajumos
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2.2.2.14.pieprasit zinas no LR IekSlietu ministrijas Sodu registra par izglitibas
iestazu vaditaju un Barintiesas priekSs€détaja atbilstibu amatam atbilstosi
likumdos$anai;

2.2.2.15.sagatavot Darba ligumus un rikojumus par darba attiecibu nodibinasanu
un partraukSanu ar skoléniem un to darba laika uzskaites tabulas skolénu
nodarbinatibas laika, ievadit So informaciju personala uzskaites
lietojumprogramma “KADRI”;

2.2.2.16.veikt Balvu novada Centralas parvaldes, ka ari pagastu apvienibu
uznémuma ligumu un autoratlidzibas ligumu ievadi personala uzskaites
lietojumprogramma KADRI,

2.2.2.17.nodrosinat Centralas parvaldes valsts amatpersonu sarakstu un grozijumu
tajos sagatavoSanu un iesniegSanu Valsts ienémumu dienesta;

2.2.2.18.gatavot lemumu projektus izskatiSanai komitejas un domes sédés nodalas
kompetences ietvaros;

2.2.2.19.veikt informacijas apkopoSanu gada publiskajam  parskatam par
personalu.

2.2.3. nodroSinat juridisko atbalstu un tiesiskumu, nodalas kompetences ietvaros:
2.2.3.1.sniegt domei, pasvaldibas iestadem, Centralas parvaldes struktiirvienibam,
nepiecieSamo juridisko atbalstu to funkciju sekmigai realizéSanai;
2.2.3.2.sagatavot normativo aktu un dokumentu projektus (saistoSo noteikumus,
noteikumus, nolikumus, l€émumus, rikojumus, u.c.), kuru izdoSana ir
paSvaldibas kompetenc€, nodrosinot to atbilstibu normativo aktu un
pasvaldibas domes [émumu prasibam;
2.2.3.3.izstradat domes lémumu projektus nodalas kompetence esosos jautajumos;
2.2.3.4.izskatit un izvertét domes amatpersonu, paSvaldibas iestazu un Centralas
parvaldes struktiirvienibu darbinieku izstradato 1émumu projektu atbilstibu
normativo aktu prasibam, un nepiecieSamibas gadijuma sagatavot atzinumu
par tiem;
2.2.3.5.izstradat saistoSo noteikumu projektus atbilsto$i pasvaldibai likuma
noteiktam deleg€jumam, sadarbojoties ar attiecigas nozares vai jomas
specialistiem;
2.2.3.6.1zstradat administrativos aktus, ka arT izvertét paSvaldibas iestazu, Centralas
parvaldes struktiirvienibu vaditaju izdoto administrativo aktu tiesiskumu;
2.2.3.7.sagatavot atbildes uz fizisko/juridisko personu iesniegumiem, stidzibam,
nepiecieSamibas gadijuma sadarbojoties ar pasvaldibas iestadém, Centralas
parvaldes struktiirvienibam;
2.2.3.8.domes priekSsédetaja, izpilddirektora vai Centralas parvaldes vaditaja
uzdevuma piedalities fizisko/juridisko personu iesniegumu, siidzibu
izskatiSana;
2.2.3.9.domes priekSseédetaja, izpilddirektora vai Centralas parvaldes vaditaja
uzdevuma izstradat ligumu projektus;
2.2.3.10.1zskatit iesniegtos ligumu projektus, veért€jot to atbilstibu normativo aktu
prasibam, izsakot iebildumus vai tos saskanojot;
2.2.3.11.sadarbiba ar atbildigajiem darbiniekiem veikt paSvaldibas ar&jo un iek$gjo
normativo aktu atbilstibas parbaudi spéka esoSo normativo aktu prasibam;
2.2.3.12.sniegt juridisko atbalstu paSvaldibas kapitalsabiedribu parraudzibas
procesa nodrosinasana;
2.2.3.13.sagatavot  pieteikumus, paskaidrojumus, pretprasibas, un citus
nepiecieSamos dokumentus atbilstosi normativo aktu prasibam;
2.2.3.14.nodroSinat paSvaldibas intereSu parstavibu visu Ilimenu Latvijas
Republikas tiesas, ka ari citas tiesibaizsardzibas iestades, valsts un
pasvaldibu institiicijas; sagatavot materialus, kas nepiecieSami konkrétas
lietas virzibai minétajas iestades;
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2.2.3.15. organiz€t un kontrol&t tiesas nolemumu izpildi;

2.2.3.16.analiz¢t tiesu praksi pasvaldibas kompetenc€ esoSos jautajumos;

2.2.3.17.izstradat kartibu, kada tiek organiz€ts un Tstenots trauksmes celSanas
mehanisms pasvaldiba un tas iestades;

2.2.3.18.piedalities trauksmes celSanas iesniegumu un citu tam pievienotu
dokumentu izskatiSana un izvertéSana saskana ar trauksmes celSanu
reguljosajiem normativajiem aktiem;

2.2.3.19.piedalities domes un pastavigo komiteju sédés ar padomdevéja tiesibam,;
domes priekSsédetaja, izpilddirektora vai Centralas parvaldes vaditaja
uzdevuma piedalities komisiju un darba grupu darba nodalas kompetences
1etvaros;

2.2.3.20.sniegt domes deputatiem, domes priekSsédetajam, domes priekssédétaja
vietniekiem, pasvaldibas izpilddirektoram un izpilddirektora vietniekam,
pasvaldibas iestazu vaditajiem un darbiniekiem, Centralas parvaldes
struktirvienibu vaditajiem un darbiniekiem konsultacijas juridiskos
jautajumos, kas skar paSvaldibas darbibu un kas rodas to darba pienakumu
vai funkciju pildiSanas gaita;

2.2.3.21.regulari sekot izmaindm normativajos aktos, un informét domes vadibu,
izpilddirektoru, Centralas parvaldes struktiirvienibu vaditajus un izmainas
skarosas pasvaldibas iestades par to biitibu;

2.2.3.22.sniegt rekomendacijas pasSvaldibas vadibai, pasvaldibas iestadeém,
Centralas parvaldes struktiirvienibam par juridisku jautajumu iesp&jamiem
risinajumiem;

2.2.3.23.péc domes priekssedetaja, izpilddirektora vai Centralas parvaldes vaditaja
pieprasijuma sagatavot un iesniegt viedokli par paSvaldiba konstatetajiem
normativo aktu parkapumiem, juridiska rakstura trikumiem un
nepilnibam, izteikt priekSlikumus vai ierosinajumus par darba
organizaciju,

2.2.3.24.domes priekssédetaja, izpilddirektora vai Centralas parvaldes vaditaja
uzdevuma sadarboties ar pasvaldibas darbibu uzraugoSo ministriju,
Latvijas PaSvaldibu savienibu, likumprojekta vai Ministru kabineta
noteikumu projekta virzitaju, valsts iestadém, citam fiziskam un
juridiskam personam, noluka saskanot vai izstradat pasvaldibas darbibu
regul&joSos normativos aktus;

2.2.3.25.péc pieprasijuma izstradat tipveida ligumus un cita veida juridiskus
dokumentus;

2.2.3.26.veikt paSvaldibas normativo aktu konsolidaciju;

2.2.3.27.nodalas kompetences ietvaros veikt pasvaldibas noslégto Iigumu
registraciju un uzskaiti,

2.2.3.28.veikt Uznpémumu registra Publisko personu un iestazu registra
aktualizéSanu.

2.2.4. nodroSinot intereSu konflikta novérSanas valsts amatpersonu darbiba
pasakumus paSvaldiba, nodalas kompetences ietvaros:
2.2.4.1. izvertet un sagatavo amatu sarakstu, kuri atzistami par valsts amatpersonu
amatiem normativo aktu izpratn€ un ieklaujami Centralas parvaldes valsts
amatpersonu saraksta;
2.2.4.2. nodrosinat Centralas parvaldes valsts amatpersonu sarakstu un grozijumu
tajos sagatavoSanu un iesniegSanu Valsts ienémumu dienesta;
2.2.4.3. sagatavot domes lémuma projektus vai izpilddirektora rikojuma projektus
par valsts amatpersonu amatu savienoSanu ar citu amatu saskana ar likumu
“Par intereSu konflikta novérSanu valsts amatpersonu darbiba”;
2.2.4.4. piedalities pasvaldibas korupcijas risku analizes un pretkorupcijas
pasakumu plana izstradg, aktualizé$ana un izpildg;
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2.2.4.5. sniegt konsultacijas jautajumos par interesu konflikta noveérSanu valsts
amatpersonu darbiba paSvaldibu iestadém un Centralas parvaldes
strukttrvienibam.

2.2.5. nodroSinot personas datu aizsardzibas jomas funkciju izpildi, nodala:

2.2.5.1. uzrauga pakalpojuma sniedzgja, personas datu aizsardzibas joma, liguma
nosacijumu izpildi, personas datu aizsardzibas vadliniju ievieSanu
paSvaldibas un paklautibas iestazu darbiba;

2.2.5.2. veic sazinu ar personas datu aizsardzibas specialistu datu aizsardzibas
parkapuma gadijuma,

2.2.5.3. uzrauga pasvaldibas normativo aktu atbilstibu personas datu aizsardzibas
jomu reglament&joso normativo aktu prasibam.

2.2.6. komunikacijas joma:

2.2.6.1. nodro§inat sabiedribai pieejamu informaciju par pasvaldibu, tas
sniegtajam  iesp&jam, pakalpojumiem, darbibas principiem un
aktualakajiem notikumiem, izmantojot nodalas parzind esoSos
komunikacijas kanalus - pasvaldibas timek]vietni un socialos medijus;

2.2.6.2. nodrosinat informacijas pieejamibu par paSvaldibas domes s&de
pienemtajiem saistoSajiem noteikumiem, l€mumiem, un ar to izpildi
saistitiem jautdjumiem;

2.2.6.3. kompetences ietvaros iesaistities informativu pasakumu, sanaksmju,
preses konferencu, oficialu viziSu un sabiedribas lidzdalibas aktivitasu
organizeésana;

2.2.6.4. sagatavot informativo izdevumu “Balvu Novada Zinas”, nodro$inat ta
izplatiSanu;

2.2.6.5. konsultet pasvaldibas iestazu un strukttirvienibu vaditajus un darbiniekus
sabiedribas informéSanas jautajumos;

2.2.6.6. organizet reprezentativo materialu ar pasvaldibas simboliku izgatavosanu;

2.2.6.7. sadarbiba ar citam paSvaldibas struktiirvienibam piedalities paSvaldibas
vizualas identitates izstrades aktivitates;

2.2.6.8. nodrosinat, lai sadarbiba ar pasvaldibas iestadem pasakumu un objektu
fotografijas bitu pieejamas publicitates un ikdienas komunikacijas
vajadzibam;

2.2.6.9. nodrosinat Balvu novada pasvaldibas publiska gada parskata sagatavoSanu
un publicitati;

2.2.6.10.koordinét pasvaldibas apbalvojumu pieskirSanas kartibu un veikt to
uzskaiti;

2.2.6.11.sekmét Centralas parvaldes strukturvienibu ieks$€jo komunikaciju,
nodroSinot elektroniskas informacijas apriti Centralas parvaldes nodalas,
pasvaldibas iestades u.c. struktiirvienibas;

2.2.6.12.1esaistities krizes situacijas, nodrosinot pasvaldibas oficialo informaciju.

2.2.7. informacijas tehnologiju joma:

2.2.7.1. organizet piekluves (pieejas) tiesibu informacijas sisttmam pieskirSanu
Centralas parvaldes un pasvaldibas iestazu darbiniekiem;

2.2.7.2. izstradat un aktualizét informacijas sist€tmu dros§ibas noteikumus un citus
normativos aktus informacijas tehnologiju drosibas joma;

2.2.7.3. sniegt atbalstu paSvaldibas sniegto e-pakalpojumu attistiba;

2.2.7.4. organiz€t vienotas informativas sist€mas izveidi, apkalpoSanu un tas
drosibas uzturesanu;

2.2.7.5. piedalities informacijas sistému, programmatiiras, datu bazu,
datortehnikas u.c. tehnisko lidzeklu iepirkumu procediiras;

2.2.7.6. aprikot datoriz&tas darba vietas, sniegt tehniskas palidzibas atbalstu domes
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deputatiem un darbiniekiem problému risinaSana; nodroSinat domes
materiali tehniskas bazes funkciongsanu;

2.2.7.7. koordinét sadarbibu par datu apmainu ar valsts parvaldes iestadém un
citam institiicijam,;

2.2.7.8. uzstadit un uzturét videonovéroSanas kameras, uzturét videonovérosanas
sistemas darbibu;

2.2.7.9. veikt drona pilotéSanu teritoriju apsekoSanai un fotografésanai,

2.2.7.10. sadarboties ar kiberdrosibas parvaldnieku, sniedzot tam nepiecieSamo
informaciju un pildot likumigas prasibas kiberdrosibas jautajumos.

2.3. Nodalas tiesibas:

2.3.1.

23.2.

2.3.3.

2.3.4.

2.3.5.

2.3.6.

2.3.7.

2.3.8.

2.3.9.

pieprasit un sanemt nodalas uzdevumu veikSanai nepiecieSamo informaciju un
dokumentus no pasvaldibas iestadém, Centralas parvaldes struktiirvienibam,
kapitalsabiedribam, un citam institiicijam;

piesaistit Centralas parvaldes struktiirvienibu, pasvaldibas iestazu, kapitalsabiedribu
darbiniekus nodalas kompetencé esoSo jautajumu risinasanai;

nodalai noteikto uzdevumu risinaSanai un pasvaldibas intereSu aizsardzibai
sarezgitos vai specifiskos jautajumos, pieaicinat, konsultéties un sadarboties ar
tiesibu un citu jomu specialistiem;

piedalities domes komiteju un domes sédes, ka arT komisiju, darba grupu un citu
pasvaldibas izveidoto institiiciju sanaksmgs;

sniegt priekSlikumus domes vadibai, izpilddirektoram un Centralas parvaldes
vaditajam par pasvaldibas darbibas uzlabosanu un citiem ar pasvaldibas darbu
saistitiem jautajumiem;

izstradat priekslikumus un rosinat izmainas nodalas kompetence eso$ajas jomas;
sanemt darba efektivai organizéSanai nepiecieSamo tehnisko un organizatorisko
nodrosinajumu pasvaldibas budzeta lidzeklu ietvaros;

atbilsto$i nodalas kompetencei un paSvaldibas pilnvarojumam (ja tads ir
nepiecieSams) parstavét pasvaldibu attiecibas ar valsts un paSvaldibu iestadém,
kapitalsabiedribam, biedribam, nodibindjumiem un citam fiziskam un juridiskam
personam,;

ierosinat grozijumus nodalas nolikuma;

2.3.10. organizet apspriedes un piedalities seminaros, konferences un apspriedes par nodalas

kompetenceé esoSajiem jautajumiem.

3. Nodalas struktiira un darba organizacija

3.1. Nodalas darbu vada un organiz€ nodalas vaditajs, kurs ir tiesi paklauts Centralas parvaldes
vaditajam.

3.2. Nodalas vaditaju pienem un atbrivo no darba, ka ar1 darba ligumu slédz Centralas parvaldes
vaditajs. Nodalas vaditaja amata pienakumus un tiesibas nosaka Balvu novada pasvaldibas
nolikums, Centralas parvaldes nolikums, §is nolikums, darba ligums un amata apraksts.

3.3. Nodalas vaditajs:

3.3.1.

3.3.2.

3.3.3.

3.3.4.

plano, organizg, vada un kontrol€ nodalas darbu un ir atbildigs par nodalas uzdevumu
1zpildi;

nosaka nodalas darbinieku pienakumus, uzdevumus, darba prioritates un to izpildes
terminus;

izstrada nodalas darbinieku amatu aprakstus, veic to parskatiSanu un aktualizaciju
atbilstosi pasvaldibas reglament&joSiem dokumentiem;

organiz€ un kontrolé nodalas darbinieku amatu aprakstos paredz&to pienakumu,
uzdoto konkréto uzdevumu izpildi un pasvaldibas darba kartibas noteikumu
ievérosanu; dod metodiskus noradijumus un sniedz ieteikumus nodalas darbiniekiem
vinu pienakumu sekmigai izpildei;
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3.4

3.5.

3.6.

3.7.

3.8.
3.9.

3.3.5. nodrosina nodalas darbibu reglament&joSo dokumentu izstradi, veic to savlaicigu
aktualizaciju;

3.3.6. izverteé nodalas darbinieku sagatavoto dokumentu kvalitati un atbilstibu
normativajiem aktiem;

3.3.7. riipgjas par finans€juma nodrosinasanu nodalas funkciju un planoto darbu veiksanai,
iesaistoties kart€ja gada budzeta izstrade; izstrada un iesniedz nodalas budzeta
pieprasijumu atbilstosi pasvaldiba noteiktajai kartibai;

3.3.8. saskana ar atbilstoSu paSvaldibas pilnvarojumu, ja tads nepiecieSams, parstav
pasvaldibu, nodalu valsts un pasvaldibu institlicijas, ka ar1 attiecibas ar citam
personam, ja normativajos aktos nav noteikta cita parstavibas kartiba;

3.3.9. parstav nodalu pasvaldibas domes un pastavigo komiteju sézu darba, darba grupu
sédes, pasSvaldibas struktirvienibu un iestazu rikotajas sanaksmés, vadibas
sanaksmes;

3.3.10. organize nodalas darbinieku sanaksmes;

3.3.11. paaugstina savu profesionalo kvalifikaciju, ka ari sekm& nodalas darbinieku
profesionalas kvalifikacijas paaugstinasanu;

3.3.12. sagatavo apstiprinasanai nodalas darbinieku atvalinajumu grafiku, nodrosSinot
nodalas darba nepartrauktibu darbinieku atvalinajumu laika;

3.3.13.saskano un viz€ nodalas darbinieku iesniegumus, kas saistiti ar darbinieku
prombitném (t.i. atvalinajumiem, komand&umiem, apmacibam u.tml.), organizé
nodalas darba nepartrauktibu nodalas darbinieku prombiitnes laika;

3.3.14. koordiné un kontrolé nodalas darbinieku sadarbibu ar paSvaldibas institiicijam un
Centralas parvaldes struktiirvienibam nodalas kompetence esosajos jautajumos;

3.3.15.iesniedz Centralas parvaldes vaditajam motivétus priekSlikumus par nodalas
struktiru, personalu un darba organizaciju, tai skaitd, amatu aprakstiem, darba
samaksu, apmacibas iesp&jam, disciplinaro atbildibu, iecelSanu amata, parcelSanu
cita amata un atbrivo$anu no amata;

3.3.16. veic citus pienakumus atbilstoSi paSvaldibas nolikumam, iek$&jiem normativajiem
aktiem un amatu aprakstam.

. Nodalas vaditaja prombiitnes laika nodalas vaditaja pienakumus pilda Centralas parvaldes
vaditaja norikots nodalas darbinieks.

Nodalas darbinieku skaitu, amatus un atlidzibu nosaka Centralas parvaldes amata vienibu
un ménesalgu saraksts.

Nodalas darbinieki administrativi un strukturali paklauti nodalas vaditajam, bet funkcionali
— Centralas parvaldes vaditajam.

Nodalas darbinieku pienakumus un tiesibas nosaka darba ligums un amata apraksts. Ja
nodalas darbinieks sanem tieSu uzdevumu no izpilddirektora vai izpilddirektora vietnieka,
darbinieks par to informé Centralas parvaldes vaditaju un nodalas vaditaju.

Nodalas darbiniekus pienem darba Centralas parvaldes vaditajs, sleédzot darba ligumu.
Nodalas darbinieki saskano savas prombitnes ar nodalas vaditaju. Nodalas darbinieka
prombiitnes laika nodalas darbinieka pienakumus pilda péc nodalas vaditaja ieteikuma
Centralas parvaldes vaditaja norikots cits nodalas darbinieks.

4. Nodalas darbibas tiesiskuma nodrosinasanas mehanisms un parskati par nodalas

4.1

4.2

darbibu

. Nodalas darbibas tiesiskumu nodroSina nodalas vaditajs, veicot periodisku tas iek$gjas
darbibas parbaudi un kontroli.
. Nodalas darbibas tiesiskuma nodro$inajuma mehanisms:
4.2.1.darbinieka faktisko ricibu var apstridét, iesniedzot attiecigu iesniegumu nodalas
vaditajam;
4.2.2.nodalas vaditaja 1@émumu par darbinieka faktisko ricibu var apstridét, iesniedzot
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4.3.

4.4.

5.1.

5.2.

5.3.
54.

attiecigu iesniegumu Centralas parvaldes vaditajam;

4.2.3.nodalas vaditaja 1émumu vai faktisko ricibu var apstridét, iesniedzot attiecigu
iesniegumu Centralas parvaldes vaditajam;

4.2.4. Centralas parvaldes vaditaja izdoto [emumu par nodalas vaditaja Ilémumu vai faktisko
ricibu vai darbinieka faktisko ricibu var apstridét tiesa.

Nodalas vaditaja vai darbinieka izdotos administrativos aktus var apstridét Administrativo
aktu apstridésanas komisija.

Domes vadibai, izpilddirektoram un Centralas parvaldes vaditajam ir tiesibas jebkura laika
pieprasit parskatu par nodalas darbu.

5. Nosléguma jautajumi

Nodalas nolikuma izstradi nodroSina nodalas vaditajs un to apstiprina Centralas parvaldes
vaditajs.

Grozijumus nodalas nolikuma var ierosinat domes vadiba, izpilddirektors, Centralas
parvaldes vaditajs vai nodalas vaditajs. Nolikuma grozijumus apstiprina ar Centralas
parvaldes vaditaja rikojumu.

Nolikums stajas speka 2025.gada 1.novembrt.

Ar §1 nolikuma spéka staSanos spéku zaudé ar Balvu novada pasvaldibas 2024.gada
9.oktobra rikojumu Nr.BNP/2024/3.20/133/RIKP apstiprinatais Kancelejas un personala
nodalas nolikums, 2024.gada 16.septembra rikojumu Nr.BNP/2024/3.20/121/RIKP
apstiprinatais Juridiskas nodalas nolikums, 2024.gada 16.septembra rikojumu
Nr.BNP/2024/3.20/117/RIKP apstiprinatais Komunikacijas un informacijas tehnologiju
nodalas nolikums.

Izpilddirektora p.1i. Janis Bubnovs
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