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APSTIPRINATS

ar Daugavpils pilsétas domes
2007. gada 22.novembra
lémumu Nr.1002

grozits ar:
15.07.2021. lemumu Nr.434

DAUGAVPILS PILSETAS PASVALDIBAS
VISPAREJAS NODALAS NOLIKUMS

1. Visparigie jautajumi

1.1. Daugavpils pilsétas pasvaldibas Vispargja nodala (turpmak teksta — nodala) ir
Daugavpils pilsétas paSvaldibas administracijas (turpmak- Domes administracija)
strukttrvieniba.

(grozits ar 15.07.2021. lemumu Nr.434)

1.2. (svitrots ar 15.07.2021. léemumu Nr.434)

1.3. Nodala veic tai noteikto uzdevumu izpildi saskana ar Latvijas Republika speka
esoSajiem normativajiem aktiem, Daugavpils pilsétas pasvaldibas nolikumu, Daugavpils
domes (turpmak - Dome) 1émumiem, Pasvaldibas vadibas rikojumiem un So nolikumu.

(grozits ar 15.07.2021. léemumu Nr.434)

1.4. Nodalai ir sava veidlapa un spiedogi.

1.5. Nodala sadarbojas ar visam Daugavpils pilsétas pasSvaldibas administracijas
struktiirvienibam.

1.6. Nodalas nolikumu apstiprina dome, nodalu reorganizé vai likvidé ar Domes
lemumu.
(grozits ar 15.07.2021. léemumu Nr.434)

2. Nodalas galvenie uzdevumi un funkcijas

2.1. Nodro$inat Domes sé€zu organizatorisko un tehnisko sagatavoSanu un norisi.
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2.2. Nodros$inat un pilnveidot Domes administracijas lietvedibu, saskanot visu Domes
administracijas nodalu un departamentu darbibu lietvedibas jautajumos.

2.3. Kartot personala lietvedibu atbilsto$i Latvijas Republika spéka esoSajiem
normativajiem aktiem.

2.4. Registrét Daugavpils pils€tas pasvaldibas varda noslégtos ligumus un nodot tos par
izpildi atbildigajai amatpersonai.

2.5. Organizét iedzivotaju piepemsanu pie PaSvaldibas vadibas, registrét elektroniska
lietvedibas sisttma Pasvaldibas adres€tos juridisko personu iesniegumus, siidzibas un
priekslikumus;

(grozits ar 15.07.2021. léemumu Nr.434)

2.6. Nodro$inat vienotu informacijas tehnologiju un telekomunikaciju atbalstu
Daugavpils pilsétas domei, Domes administracijai.

2.7. Nodro$inat Domes un Domes administracijas materiali tehniskas bazes
funkcionéSanu.

3. Nodalas darba organizacija

3.1. Nodalas darbu vada un organiz€ nodalas vaditajs. Nodalas vaditajs atbild par
nodalas uzdevumu un funkciju izpildi.

3.2. Nodalas vaditaju pienem darba un atlaiz no darba Pasvaldibas izpilddirektors.
(grozits ar 15.07.2021. [emumu Nr.434)
3.3. Nodalas vaditajs:
3.3.1.nosaka pienakumu sadali starp nodalas darbiniekiem, kontrolé uzdevumu izpildi
un to kvalitati;
3.3.2.sagatavo un iesniedz apstiprinasanai PaSvaldibas izpilddirektoram nodalas
darbinieku amata aprakstus;
3.3.3.nosaka nodalas darbinieku prémijas, piemaksas un jebkura cita veida atlidzibas
apmeéru, ieverojot darba likumdoSanu un kopliguma nosacijumus, un iesniedz to
apstiprinasanai Pasvaldibas izpilddirektoram;
(grozits ar 15.07.2021. lemumu Nr.434)
3.3.4.koordin€ Domes administracijas telpu izmantoSanu seminaru, konferencu u.c.
pasakumu organizeSanai;
3.3.5.nodrosina Domes administracijai nepiecieSamo reprezentacijas priekSmetu iegadi,
sniedz atskaites gramatvedibai par reprezentacijas izdevumiem;
3.3.6.iesniedz priekslikumus Pasvaldibas izpilddirektoram un Pasvaldibas lietu
parvaldniekam lietvedibas darba uzlabosanai Pasvaldibas administracijas struktiirvienibas un
Pasvaldibas iestades;
(grozits ar 15.07.2021. lemumu Nr.434)
3.3.7. izpilda citus nodalas kompetencé esosos uzdevumus.

3.4. Nodalas vaditaja prombitnes laika vinpa amata pienakumus pilda PaSvaldibas
izpilddirektora noziméta amatpersona.
(grozits ar 15.07.2021. lemumu Nr.434)

3.5. Nodalas darbu nodrosina: lietvedibas dala, informacijas tehnologiju dala,
saimniecibas dala.



3.6. Lietvedibas dalas funkcijas:

3.6.1. veikt Domes s€zu sagatavosanas darbu un to apkalposanu;

3.6.2. veikt vispargju kontroli par savlaicigu un kvalitativu Domes lémumu projektu
iesniegSanu,

3.6.3. pienpemt noteikta kartiba saskanotus Domes l€émumu projektus, ka ari tiem
pievienotos dokumentus;

3.6.4. sagatavot domes s€zu darba kartibas projektus un iesniegt tos apstiprinaSanai
Domes prieksseédéetajam;

3.6.5. nodrosinat Domes I[émumu projektu izsniegSanu (ievietoSanu Domes majas lapa
interneta) Domes deputatiem;

3.6.6. protokolét Domes sédes un likuma “Par pasvaldibam” noteiktaja kartiba noformeét
s€zu protokolus;

3.6.7. registrét deputatu piedaliSanos Domes sédes, registrét personas, kuras uzaicinatas
piedalities domes s&dgs;

3.6.8. izsniegt ieinteres€tajam personam Domes [@mumus un s€Zzu protokolus, nosiitit
lémumus tieSajiem izpilditajiem;

3.6.9. registrét Domes prieks$sédétaja, ta vietnieku un izpilddirektora izdotos iek$gjos
normativos aktus;

3.6.10. izstradat Pasvaldibas lietu nomenklattiru un saskanot to noteikta kartiba;

(grozits ar 15.07.2021. lemumu Nr.434)

3.6.11. uzkrat, uzskaitit, saglabat Domes administracijas struktiirvienibu, kuru
dokumenti ieklauti lietu nomenklatira, lietvediba pabeigtas un atbilstosi lietvedibu
reglament&joso dokumentu prasibam sakartotas pastavigi glabajamas un ilgtermina
glabajamas lietas un izmantot tos atbilsto$i normativajiem aktiem;

3.6.12. saskana ar Latvijas valsts arhivu noradijumiem sagatavot un nodot Latvijas
valsts arhivos pastavigi glabajamas un ilgtermina glabajamas lietas;

3.6.13. izsniegt privatpersonam izzinas, arhiva dokumentu izrakstus, kopijas;

3.6.14. registrét sanemto un nosttamo korespondenci, juridisko personu iesniegumus,
stidzibas un priekslikumus;

3.6.15. koordinét un kontrolét Pasvaldibas dokumentu un korespondences apriti;

(grozits ar 15.07.2021. lemumu Nr.434)

3.6.16. nodot vai nosiitit registréto korespondenci izskatiSanai adresatiem;

3.6.17. sadalit korespondenci izpilditajiem atbilstosi amatpersonu rezoliicijam;

3.6.18. organizét Pasvaldibas vadibas apmekl&taju pienemsanu,

(grozits ar 15.07.2021. lemumu Nr.434)

3.6.19. kartot Domes administracijas darbinieku personala lietvedibu atbilstosi darba
likumdosanas normativajiem aktiem;

3.6.20. sagatavot Domes administracijas darbinieku darba ligumus, iepazistinat ar darba
kartibas noteikumiem un citiem noteikumiem, kuri darbiniekiem japilda;

3.6.21. sagatavot Domes lémumu projektus par amatpersonu iecelSanu amata un
atbrivoSanu no amata, sagatavot ar tiem darba ligumus;

3.6.22. sagatavot Pasvaldibas izpilddirektora rikojumus ar personalu saistitajos
jautajumos;

(grozits ar 15.07.2021. léemumu Nr.434)

3.6.23. sagatavot un aktualiz&t valsts amatpersonu sarakstus.

3.7. Informacijas tehnologiju dalas funkcijas:

3.7.1. veikt informacijas ievadiSanu un atjaunoSanu informacijas tehnologiju sistéma;

3.7.2. organiz€t vienotas informativas sistemas izveidi, apkalposanu un tas droSibas
uzturéSanu;
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3.7.3. savas kompetences ietvaros piedalities informacijas sistému, programmatiiras,
datu bazu, datortehnikas u.c. tehnisko Iidzeklu iepirkumu proceduras;

3.7.4. aprikot datorizetas darba vietas, sniegt tehniskas palidzibas atbalstu Domes
deputatiem un Domes administracijas darbiniekiem problému risinasana;

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

3.7.6. nodrosinat pieaicinato personu uzrunu tulkosanu valsts valoda domes se&dgs;

3.7.7. veikt mutiskus un rakstiskus tulkojumus Domes administracijas amatpersonu un
darbinieku darba uzdevumu veikSanai;

(svitrots ar 15.07.2021. lemumu Nr.434)

3.8. Saimniecibas dalas funkcijas:

3.8.1. organizét Domes administracijas materiali tehnisko un saimniecisko
nodroSinajumu;

3.8.2. organizeét pasvaldibas administracijas eku apsaimniekosanu, aktualizét ligumu
noslégsanas jautajumus €ku apsaimniekoSanas joma;

3.8.3. atbilstosi savai kompetencei piedalities iepirkumu procediiras;

3.8.4. sadarboties ar piegadatajiem un pakalpojumu sniedzgjiem;

3.8.5. nodrosinat Domes administracijas darbinieku darba vietas aprikojumu;

3.8.6. organizét delegaciju uznemsanu un citu pasakumu saimniecisko nodro§inajumu;

3.8.7. nodrosinat apstaklus pamatlidzeklu un inventara saglabasanai un uztur&Sanai
ekspluatacijas kartiba, piedalities to inventarizacijas;

3.8.8. nodrosinat normativo aktu prasibu ieveérosanu ugunsdrosiba, elektrodrosiba un
darba aizsardziba;

3.8.9. kontrolét materialo resursu izlietoSanu, materialo vertibu saglabasanu un
izmantoSanu;

3.8.10.veikt darbus tiribas un kartibas uzturé$anai PaSvaldiba €kas;

(grozits ar 15.07.2021. lemumu Nr.434)

3.8.11.sniegt transporta pakalpojumus deputatiem un Domes administracijas
darbiniekiem amata pienakumu veik$anai;

3.8.12.veikt €ku uzraudzibu, zinot glabsanas dienestiem par pamanito ugunsgreku vai
citiem nelaimes gadijumiem.

4. Nodalas darbinieku tiesibas, pienakumi un atbildiba

4.1. Nodalas darbinieku tiesibas:

4.1.1. savlaicigi sanemt informaciju un rikojumus pienakumu veikSanai;

4.1.2. nepienemt no PaSvaldibas administracijas struktiirvienibam un Domes iestadém
dokumentus, kas neatbilst lietvedibu reglament&joSo normativo aktu prasibam;

(grozits ar 15.07.2021. lemumu Nr.434)

4.1.3. sanemt saimniecisko nodros§inajumu un tehnisko aprikojumu darba pienakumu
veikSanai;

4.1.4. paaugstinat profesionalo kompetenci, apmekI&jot seminarus un kursus;

4.1.5. savlaicigi sanemt nepiecieSamo informaciju par izmainam likumdoSana un
konsultacijas no Pasvaldibas Juridiska departamenta.

(grozits ar 15.07.2021. léemumu Nr.434)

4.2. Nodalas darbinieku pienakumi un atbildiba:

4.2.1. kvalitativi izpildit Nodalas galvenos uzdevumus un funkcijas;

4.2.2. pamatoti un lietderigi izmantot pasvaldibas budZeta lidzeklus;

4.2.3. nodrosinat augstu PaSvaldibas apmekl&taju apkalpoSanas kvalitati;

(grozits ar 15.07.2021. léemumu Nr.434)
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4.2.4. nodrosinat savas darbibas atbilstibu LR likumu, citu normativo aktu prasibam,;
4.2.5. gadat par savlaicigu un kvalitativu paredz€to uzdevumu izpildi;
4.2.6. disciplinari ir atbildigi par uzlikto pienakumu izpildi.

Daugavpils pilsétas domes priek$sédétaja (pesoniskais paraksts) R.Strode



