» i,

o

ALSUNGAS NOVADA
DOME

Registracijas Nr.90000036596
Pils iela 1, Alsunga, Alsungas novada, LV-3306,
talrunis 63351342, fakss 63351342, elektroniskais pasts: dome@alsunga.lv
Banka A/S SEB BANKA, kods UNLALV2X, KONTS LV78UNLA0011012130623

APSTIPRINATS
ar Alsungas novada domes
2017.21.decembra sédes

protokoll@mumu Nr.20#18
2017.gada 21.decembri

Alsungas novada domes Administracijas Administrativas un attistibas nodalas
nolikums
Alsungas novada

lzdots saskana ar Valsts parvaldes iekartas likuma
16.panta otro daju, 28.pantu un 73.panta pirmas dalas
1.punktu,

1. Visparigie jautajumi

1.1. Nolikums nosaka Alsungas novada domes Administracijas Administrativas un attistibas nodalas (turpmak - Nodala)
uzdevumus, struktdiru un darba organizaciju.

1.2. Nodala ir Alsungas novada domes Administracijas struktarvieniba, kas atbilstosi $im nolikumam nodrogina domes
un tas izpildinstittciju darbu lietvedibas un informécijas zina, nodrosina Domes pienemto Imumu izpildi, ka arf veic
Domes darba organizatorisko un tehnisko apkalpoSanu, atbild par Alsungas novada attistibas planosanu, aréja
finanséjuma piesaisti un uznémejdarbibas vides sekmésanu Alsungas novada.

1.3. Nodala ir tiei pak|auta Alsungas novada domes izpilddirektoram, kas ir arf Alsungas novada domes Administracijas
vaditajs. Deputétu kontroli par Nodalas darbibu realizé novada domes Finan&u un saimnieciskas darbibas komiteja.

1.4. Alsungas novada dome izlemj jautajumus par Nodalas reorganizaciju un likvidaciju.

1.5. Nodala tiek finanséta no Alsungas novada pasvaldibas pamatbudzeta lidzekliem.

1.6. Nodala sava darbiba izmanto Alsungas novada Domes (turpmak teksta — Pasvaldiba) zimogu un veidlapas.

1.7. Nodala savas funkcijas veic sadarbiba ar citam Alsungas novada pasvaldibas struktarvienibdm un iestadém, valsts
un pasvaldibu institicijam, nevalstiskajam organiz&cijam un privatpersonam.

2. Funkcijas, uzdevumi un kompetence
2.1. Nodalas funkcijas:
2.1.1. koordinét novada iestazu sadarbibu uzdevumu izpildei,
2.1.2. organizét domes lietvedibu;



2.1.3. nodrosinat informé&cijas apriti pasvaldiba:

2.1.4. organizét un apkalpot novada domes darbibu, kas saistita ar iedzivotaju pienemsanu un iedzivotaju,
iestaZu, uznémumu un organizaciju iesniegumu, ierosinajumu un siidzibu izskati$anu:

2.1.5. planot, vadit un koordinét pa$valdibas darbibu sabiedrisko attiecibu un informécijas jautajumos;

2.1.6. nodroSinat pasvaldibas publiskas informé&cijas pieejamibu un kvalitati:

2.1.7. nodrodinat novada domes sézu, tas pastavigo komiteju, komisiju, darba organizatorisko un tehnisko
atbalstu;

2.1.8. nodrosinat padvaldibas pakalpojumu uzturé$anu klientu apkalposana:

2.1.9. nodro$inat un organizét pasvaldibas attistibas planoSanas dokumentu izstradi, aktualizé$anu,
isteno$anu;

2.1.10. nodro8inat vides politikas Tstenoanu pasvaldiba;

2.1.11. veicinat investiciju piesaisti un uznémeéjdarbibas attistibu;

2.1.12. administrét un nodrosinat domei piederoa un piekritoSa nekustama ipasuma racionalu un lietderigu
izmanto$anu, sekmét padvaldibas teritorijas attistibu,

2.2. Nodalas uzdevumi:

2.2.1. sanemt un registrét visu novada domé sanemto un nosatamo korespondenci;

2.2.2. pienemt un sagatavot novada domes nositamos dokumentus nosutiSanai adresatam;

2.2.3. nodot dokumentus novada domes priek$sédétajam dokumenta izpilditaja noteik$anai:

2.2.4. sagatavot pilnvaras, véstules un citus nepieciesamos dokumentus;

2.2.5. nositit pa pastu, e-pastu vai faksu novada domes nosttamos dokumentus;

2.2.6. veikt novada domes dokumentu izpildes kontroli;

2.27.izstradat novada domes lietvedibas instrukciju un citus pasvaldibas lietvedibu reglamentéjosus
dokumentus, atbilstosi spéka esosajiem likumiem un normativajiem aktiem;

2.2.8. kontrolét pasvaldiba izstradato dokumentu atbilstibu normativajiem aktiem, kuri reglamenté dokumentu
noforméSanu un konsultét novada domes darbiniekus lietvedibas jautajumos;

2.2.9. izstradat novada domes lietu nomenklatiru un arhiva nolikumus;

2.2.10. gatavot lietvedibas dokumentu lietu aprakstus;

2.2.11.nodro$inat novada domes pienemto Saisto$o noteikumu stasanos spéka;

2.2.12.nodrosinat novada domes dokumentu saglaba$anu novada domes arhiva un to nodoganu glabasanai
valsts arhiva likuma noteikta kartiba;

2.2.13.pienemt apmeklétajus, sniegt mutiski un pa talruni informativus pakalpojumus un konsultacijas par
pasvaldibas iestazu un to struktarvienibu kompetenci, iestazu un struktarvienibu vaditaju un darbinieku
pienemSanas laikiem, talrupiem, dokumentu lietu karto$anas procedaram fiziskdm un juridiskam
personam;

2.2.14. sagatavot un izsniegt tirdzniecibas atlaujas;

2.2.15. nodrosinat apmeklétaju pienemsanu pie novada domes priek$sédétaja un izpilddirektora:

2.2.16. nodrosinat novada domes sézu, tas patstavigo komiteju un komisiju séZu organizatorisko un tehnisko
sagatavoSanu un apkalpo$anu;

2.2.17.nodros$inat novada domes, komiteju un komisiju séZu IEmumu, novada domes priekSsédétaja un
izpilddirektora rikojumu noformé$anu, apliecina§anu un nosatisanu izpilditajiem, ka arf veikt to izpildes
kontroli savas kompetences ietvaros;

2.2.18.nodrosinat novada domes apala Zimoga lietoSanu tikai LR normativajos aktos noteiktaja kartiba;

2.2.19. veikt novada domes sézu, komiteju un komisiju loceku ikménesa darba grafika uzskaiti un iesniegt to
FinanSu nodala;

2.2.20.sniegt informaciju (klatieng, telefoniski, elektroniski) ar pasvaldibu saistitos jautajumos novada
iedzivotajiem un citiem interesentiem:

2.2.21. sadarboties ar visam pasvaldibas struktarvienibam un iestadém nepiecieSamas informacijas iegisanai
un apmainai;



2.2.22.sniegt visparigu informaciju un konsultét par pasvaldibas sniedzamajiem pakalpojumiem, to
sanems3anas kartibu, procediru un nepiecieSamajiem dokumentiem;

2.2.23. noformét mutvardu iesniegumu rakstveida péc apmeklétaja pieprasijuma;

2.2.24. nodrosinat pasvaldibas darbibu reglamentéjoSo normativo aktu un pienemto Iémumu pieejamibu, ciktal
to neierobeZo citi normativie akti;

2.2.25. sniegt informéaciju par klienta iesnieguma virzibu pasvaldiba; _

2.2.26.nodrosinat informacijas pieejamibu par padvaldibas funkcijam, novada domes pienemtajiem
saistosajiem noteikumiem, Iémumiem, un ar to izpildi saistito padvaldibas darbibu;

2.2.27.planot un organizét pasvaldibas reprezentativos pasakumus, oficialas vizites, tik$anas un
pienemsanas;

2.2.28. administrét, papildinat un attistit novada domes majas lapu www.alsunga.lv, atbilstosi LR un Alsungas
novada domes normativajiem aktiem;

2.2.29. veidot informativo izdevumu “Alsungas zinas” un organizét ta izplatidanu;

2.2.30. sekmét pasvaldibas institiciju ieksajo komunikaciju;

2.2.31.nodrosinat bukletu, broaru un citu specialo informativo materialu par pa3valdibu sagatavo$anu;

2.2.32. organizét suveniru ar pasvaldibas simboliku izgatavo$anu;

2.2.33. nodrosinat pasvaldibas simbolikas lietodanu un izmantosanu atbilstosi normativajiem aktiem;

2.2.34.izstradat, aktualizét un kontrolét Alsungas novada attistibas programmas Tsteno$anu;

2.2.35.izstradat un regulari aktualizét pasvaldibas investiciju planu;

2.2.36. saskana ar padvaldibas attistibas programmu un investiciju planu, un domes budzetu izvértét un sniegt
priekslikumus domes struktrvienibu sagatavotajiem projektiem;

2.2.37.organizét un koordinét projektu pieteikumu sagatavo$anu un iesniegSanu nacionalajam un
starptautiskajam finanSu institicijam, Eiropas Savienibas programmam un fondiem, k& ari savas
kompetences ietvaros uzraudzit $o projektu ievie$anu:

2.2.38. regulari sekot idzi aktualitatém un sniegt inform&ciju par finanséjuma piesaistes iespéjam pasvaldibam
un nevalstiskajam organizacijam;

2.2.39.koordinét finansu lidzeklu piesaisti no starptautiskajam un nacionalajam finan$u institicijam, ES
programmam un fondiem un divpuséjas sadarbibas partneriem domes attistibas politikas Tstenosanai;

2.2.40.sadarboties ar visam pasvaldibas struktarvienibam un iestadém aréja finanséjuma piesaistes un
projektu realizacijas jautajumos:

2.2.41.izstradat, aktualizét un kontrolét teritoriju planojuma Tstenosanu;

2.2.42.izstradat un aktualizét geografisko inform&cijas sistému par pasvaldibas parvaldijuma esosiem
objektiem;

2.2.43. organizét vides aizsardzibas parvaldibu;

2.2 44 nodrosinat sadarbibu starp valsts institicijam, pasvaldibu un uznéméjiem;

2.2.45.izstradat un aktualizét pasvaldibas brivo (neiznomato) Tpasumu (Eku un zemju) datu bazi investoru
piesaistei;

2.2.46. administrét domei piedero$o un piekritogo nekustamo Tpadumu - dzivojamas un nedzivojamas &kas
un baves, zemes, idenus, mezu teritorijas, parkus, ripéties par ta racionalu un lietderigu izmanto$anu,
administrét domes ipadumu datu bazes, izmantojot publiskos registrus:

2.2.47..izvértet domes nekustamo Tpa$umu nepiecie$amibu pasvaldibas funkciju nodrosinasanai, ierosinat to
iznomasanu, iziré$anu, atsavinasanu vai privatizaciju;

2.2.48. veikt domes noslégto ligumu par nekustamo TpaSumu izmanto$anu, iznomasanu utt. uzskaiti:

2.2.49. administrét nekustama Tpasuma nodokli un sastadit prognozi nakamajam taksacijas gadam;

2.2.50. izskatit domes pirmpirkuma tiestbu izmantoganu uz nekustamo Tpasumu, ta atsavina$anas gadijumos,
sniegt priekslikumus pirmpirkuma tiestbu izmanto$anai.

2.2.51. veikt domei piederoso nekustamo Tpasumu registraciju zemesgramata.
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2.2.52.izstradat un aktualizét domes nekustamo Tpadumu izmanto$anas, ires, nomas, ka arf nomas un ires
maksas nolikumus, citu ar Nodalas darba uzdevumiem saistito normativo aktu projektus.

2.2.53. sagatavot lémumu projektus par nekustamo Tpasumu lietoganas mérku mainu;

2.2.54.sagatavot |émuma projektus par zemes iericibas projektu izstrades nepiecieSamibu, izvirzit
nosacijumus projekta izstradei, p&c projekta izstrades realizacijas sagatavot IEmuma projektus par
zemes iericibas projekta apstiprinaanu

2.2.55. izskatt iesniegumus, sagatavot Iémuma projektus par domei piederoo vai piekrito$o zemju nomu,
uzturét un papildinat datu bazi par zemes nomniekiem, sniegt informaciju Valsts zemes dienestam un
domes nodalam par noslégtajiem ligumiem. Sekot zemes nomas ligumu terminiem;

2.2.56. izskatit iesniegumus, sagatavot Iémuma projektus un pirkuma ligumus par domei piedero$o nekustamo
TpaSumu atsavinaSanu. Organizét nekustamo ipaSumu izsoles. Uzturét un aktualizét nekustamo
TpaSumu atsavina$anas registru;

2.2.57.sagatavot un izsniegt izzinas par lauksaimnieciba izmantojamo zemi, padvaldibas piekrianu zemes
iegusanai ipaSuma nepilsoniem un citu valstu pilsoniem, zemes lietodanas un izmanto$anas mérkiem,
apgrutinajumiem;

2.2.58.izskatit un izvértét iesniegumus par nekustamo ipasumu adreSu pieskirSanu un mainu, sagatavot
attiecigus atzinumus un domes Iémuma projektus;

2.2.59. sniegt informaciju par dzivokju privatizaciju. Veikt zemes privatiz&ciju, zem tam dzivojamam majam,
kuras paklautas privatizacijas procesam. Sagatavot ligumu projektus un Iémumu projektus par pirkuma
ligumu slégSanu. Péc dzivojamo méju privatizacijas pabeigdanas, atbilstosi likumu normativo aktu
prasibam, sagatavot privatizacijas lietu dokumentus un nodot arhivam:

2.2.60. organizét un Tstenot iepirkumu procedaras;

2.2.61.organizét un nodrosinat sadarbibu starp valsts institdcijam, pasvaldibu un uznéméjiem;

2.2.62. administrét padvaldibas noteiktos atbalsta instrumentus nevalstiskajam organizacijam;

2.2.63.sniegt konsultacijas nevalstisko organizacijam projektu sagatavo$ana pasvaldibas noteikto atbalsta
instrumentiem finanséjuma sanemsanai un realizacija;

2.2.64.realizét projektus un pasakumus kopigi ar nevalstiskam organizacijam;

2.2.65. apzinat un uzturét datu bazi par nevalstiskajam organizacijam;

2.2.66.sadarboties ar regionalajam un valsts iestadém.

2.2.67.koordinét informaciju sistému, informacijas komunikacijas tehnologiju ievie$anu, uzturé$anu un
izmanto$anu Alsungas novada domes iestadés un struktirvienibas;

2.2.68. nodrosinat e-parvaldes tehnisko risinajumu ievie$anu un uzturéanu:

2.2.69. nodrosinat novada domes darbiniekiem atbalstu informécijas sistému un informacijas komunikaciju
tehnologiju izmanto$anas jautajumos;

2.2.70.sadarboties ar valsts un komercsabiedribam informé&cijas komunikaciju tehnologiju joma;

2.2.71. organizét sadarbibu ar arpakalpojuma pakalpojuma sniedzéjiem juridiskos un informaciju komunikaciju
tehnologiju jautajumos;

2.2.72.sagatavot ar personalu saistitos dokumentus (darba ligums, amata apraksts, rikojums u.c.) un kartot
personala lietvedibu, ka arf informét VID par izmaindm amatpersonu sarakstos;

2.2.73.organizét personas datu aizsardzibas un datu drogibas nodrosinasanu;

2.2.74. nodrosinat tai pieSkirto pasvaldibas budzeta lidzeklu mérktiecigu un efektivu izlieto$anu;

2.2.75. veikt citus atseviskus uzdevumus, kas uzlikti ar novada domes vai tas komiteju IEmumiem, domes
priekSsédétaja vai izpilddirektora rikojumiem.

Nodalas kompetenci realizé tas darbinieki saskana ar amatu aprakstiem.
Savas kompetences ietvaros, Nodalai ir tiesibas:

2.4.1. pieprasTt un sanemt nepiecieamo informaciju no domes struktdrvienibam un domes institdcijam,;

24.2. piedalities domes darbinieku kvalifikacijas paaugstinadanas pasakumos un sekmét darbinieku
profesionalo izaugsmi;
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2.4.3. sniegt priekslikumus domes vadibai par domes darbibas uzlabo$anu un citiem ar domes darbu
saistitiem jautajumiem un realizétajiem projektiem;

2.4.4. sniegt priekslikumus domes izdoto normativo aktu izmainam;

2.4.5. gatavot Iémuma projektus domes pastavigo komiteju un domes sédém par nodalas kompetencé
esoSiem jautajumiem;

2.4.6. piedalities domes pastavigo komiteju un domes sédés:

2.4.7. sagatavot un sniegt atbildes uz fizisko vai juridisko personu iesniegumiem par nodajas kompetencé
esoSiem jautajumiem;

2.4.8. sadarboties ar valsts un pasvaldibu institiicijam ipasumu lietu sakartoSana, iepazities ar citu pa$valdibu
pieredzi nekustama fpaSuma apsaimnieko$anas jautajumos;

2.4.9. lidzdarboties domes un Nodalas budZeta planosana.

3. Nodalas darba organizacija

Nodalas darbu vada nodalas vaditajs, kuru pienem darba un atbrivo no ta domes izpilddirektors, saskanojot
ar domes priek$sédétaju. Nodalas vaditajs ir tiesi paklauts domes izpilddirektoram.

Nodalas vaditajs ir atbildigs par nodalas darbu. Nodalas vaditaja amata pienakumus nosaka $is nolikums
un amata apraksts.

Nodalas vaditaja pienakumi:

3.3.1. planot, organizét, vadit un atbildét par nodalas darbu un nodalai noteikto uzdevumu izpildi, atbilstosi
likumu un citu normativo aktu prasibam;

3.3.2. nodrosinat kontroli par nodalas uzdevumu un domes priekSsédétaja vai izpilddirektora rikojumu izpildi;

3.3.3. izstradat nodalas darbinieku amatu aprakstus, atbildét par to aktualizaciju un parskatisanu atbilstosi
pasvaldibas darbu reglament&josiem dokumentiem:

3.3.4. kontrolét nodalas darbinieku amatu aprakstos paredzéto pienakumu, uzdoto konkréto uzdevumu
izpildi un paSvaldibas darba kartibas noteikumu ievéroganu;

3.3.5. organizét un vadit nodalas darbinieku novértéganu un sniegt vadibai priekslikumus par efektivaku
nodalas darbinieku nodarbinadanu;

3.3.6. nodrosinat savu un citu nodajas darbinieku pienemto Iémumu, ieteikumu un sagatavoto dokumentu
atbilstibu speka esoSajam tiestbu normam un pasvaldibas ieksgjiem normativajiem aktiem;

3.3.7. sagatavot apstiprina$anai nodalas darbinieku atvalinajumu grafiku, nodrosinot nodalas netraucétu
darbu darbinieku atvalinajumu laika;

3.3.8. saskanot un vizét darbinieku iesniegumus saistitus ar darbinieku prombatném (t.i. atvalinajumiem,
komandéjumiem, apmacibam u.tml.);

3.3.9. piedalities regularajas vadibas sanaksmés:

3.3.10.koordinét un kontrolét nodajas darbinieku sadarbibu ar padvaldibas institlcijam un struktdrvienibam
nodalas kompetencé esosajos jautajumos;

3.3.11.iesniegt pasvaldibas izpilddirektoram motivétus priekslikumus par nodalas struktdru un personalu, tai
skaita, amatu aprakstiem, darba samaksu, karjeras virzibu, apmacibas iespéjam, disciplinaro
atbildibu, iecelSanu amata, parcel$anu citd amata un atbrivosanu no amata;

Nodalas vaditajam ir tiesibas:

3.4.1. pastavigi izlemt nodalas kompetencé eso$os jautajumus;

3.4.2. dot nodalas darbiniekiem noradijumus nodalas uzdevumu izpildé;

3.4.3. iesniegt domes izpilddirektoram motivétus priekslikumus par nodalas struktiru un personalu, tai
skaita, amatu aprakstiem, darba samaksu, karjeras virzibu, apmacibas iespéjam, disciplinaro
atbildibu, iecelSanu amata, parcel$anu cita amata un atbrivoganu no amata.

Nodalas darbinieki funkcionali ir paklauti domes izpilddirektoram, administrativi un strukturali paklauti
nodalas vaditajam.



3.6. Darba tiesiskas attiecibas ar nodalas darbiniekiem nodibina un partrauc izpilddirektors. Darbinieku darba
pienakumus, tiesibas un atbildibu nosaka amatu apraksti un darba ligumi. Amatu aprakstus darbiniekiem
apstiprina domes izpilddirektors.

3.7. Nodalas budzeta plano$ana un gramatvedibas uzskaite tiek organizéta centralizéti, atbilsto$i normativo
aktu prasibam un Alsungas novada domes noteiktajai vienotajai gramatvedibas uzskaites politikai.

4. Darbibas tiesiskuma nodrosinasanas mehanisms un darbibas parskati

4.1.  Nodalas darbibas tiesiskumu nodrogina Nodalas vaditajs un amatpersonas atbilstosi amatu aprakstos un darba
ligumos noteiktajai kompetencei.

4.2 Nodalas vaditaja faktisko ricibu privatpersona apstrid pie Alsungas novada domes priek§sédétaja.

43. Alsungas novada domes priekSsédétaja Iémumu par apstridéto administrativo aktu privatpersona parsidz
Administrativaja rajona tiesa.

4.4.  Nodala reizi gada iesniedz Alsungas novada domes Finangu un saimnieciskas darbibas komitejai parskatu par
Nodalas funkciju izpildi.

4.5.  Izpilddirektoram un domes priek&sadétajam ir tiesibas jebkura laika pieprasit parskatu par atsevisku Nodalas
funkciju Tstenosanu.

PriekSsédétaja D.Kalnina



