KRASLAVAS NOVADA PASVALDIBA

Reg. Nr. 90001267487
Rigas iela 51, Kraslava, Kraslavas nov., LV-5601. Talrunis +371 65624383
e-pasts: dome@kraslava.lv

Kraslavas novada Kraslavas pilséta

APSTIPRINATS
Kraslavas novada pasvaldibas
izpilddirektors V.AiSpurs
2024.gada 27 jinija
Kraslavas novada pasvaldibas
Centralas parvaldes
Gramatvedibas nodalas
NOLIKUMS

I VISPARIGIE JAUTAJUMI

1. Kraslavas novada pasvaldibas Centralas parvaldes Gramatvedibas nodala (turpmak — nodala) ir
Kraslavas novada pasvaldibas (turpmak — pasvaldiba) izveidotas iestades ,,Kraslavas novada
paSvaldibas Centralas parvalde” (turpmak — parvalde) struktiirvieniba, kura nodroSina tai noteikto
funkciju veik$anu pasvaldiba.

2. Nodalas mérkis ir nodrosinat lietderigu un efektivu pasvaldibas resursu izmanto$anu pasvaldibas
funkciju TstenoSanai, nodro$inat gramatvedibas politikas izstradi un istenoSanu, gramatvedibas
uzskaites kartoSanu atbilsto$i normativo aktu prasibam un tas kompetencé esoSajam funkcijam
finansu un gramatvedibas uzskaites joma.

3. Nodala sava darba ievéro Latvijas Republikas Satversmi, likumus, Ministru kabineta noteikumus un
citus speka esoSos normativos aktus, pasvaldibas un parvaldes nolikumus, pasvaldibas domes saistosos
noteikumus, 1émumus, domes priek§sedetaja, priekssedetaja vietnieku, pasvaldibas izpilddirektora un
izpilddirektora vietnieku (turpmaks teksta — paSvaldibas vadibas) rikojumus, ka arT So nolikumu.

4. Nodalu finansg no pasvaldibas budzeta lidzekliem.

5. Nodala savas kompetences ietvaros sadarbojas ar citam pasvaldibas nodalam, struktiirvienibam,
amatpersonam, pasvaldibas institlicijam, ka arT citam juridiskam un fiziskam personam.

6. Nodalu izveido, reorganiz€ un likvidé pasSvaldibas dome un ta ir tiesa strukturala paklautiba
pasSvaldibas izpilddirektoram.

7. Nodalas nolikumu apstiprina pasvaldibas izpilddirektors un tas ir saistoSs visiem nodalas
darbiniekiem.

Il NODALAS STRUKTURA, DARBA ORGANIZACIJA UN ATBILDIBA

8. Nodalas darbu organiz€ un vada nodalas vaditajs, kura kompetence ir noteikta $aja nolikuma un
amata apraksta.
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9. Nodalas vaditajs organiz€ nodalai nodoto uzdevumu izpildi, ir atbildigs par nodalas uzdevumu,
pasvaldibas domes 1émumu, pasvaldibas vadibas rikojumu savlaicigu un kvalitativu izpildi, ka arT par
nodalas funkciju veikSanu atbilstosi likumu un citu normativo aktu prasibam.

10. Nodalas vaditaja pienakumus vina prombiitnes laika pilda nodalas vaditaja vietnieks.

11. Nodalas vaditajs:
11.1. plano, organiz€ un vada nodalas darbu atbilsto$i likumu un citu normativo aktu prasibam;
11.2. izstrada nodalas darbinieku amatu aprakstus, atbild par to aktualizaciju;

11.3. kontrol€ nodalas darbinicku amatu aprakstos paredz&to pienakumu, uzdoto uzdevumu izpildi
un pasvaldibas darba kartibas noteikumu ieveérosanu,

11.4. veic nodalas darbinieku noveérteésanu;
11.5. sekme darbinieku kvalifikacijas celSanu;

11.6. saskano nodalas darbinieku attaisnotas prombiitnes, nodrosinot nodalas netraucétu darbu
darbinieku prombiitnes laika;

11.7. p&c nepiecieSamibas piedalas sanaksmes, pasvaldibas komiteju un domes s€dgs;
11.8. pec nepieciesamibas organize nodalas darbinieku sanaksmes un tikSanas;

11.9. iesniedz pasvaldibas izpilddirektoram priekslikumus par nodalas struktiiru un personalu, tai
skaita, amatu aprakstiem, darba samaksu, kvalifikacijas celSanas iesp&jam;

11.10. iesniedz Administrativajai nodalai nodalas ikménesa darbinieku tabeli;

11.11. sagatavo, preciz€ un iesniedz Administrativajai nodalai nodalas lietu nomenklatiiru;
11.12. sagatavo un iesniedz Administrativajai nodalai priek$likumus iepirkumu planam;
11.13. iesniedz priekslikumus pasvaldibas ikgad€jam budzetam.

12. Nodalas darbinieki administrativi ir paklauti pasvaldibas izpilddirektoram un tiesi ir paklauti
nodalas vaditajam.

13. Darba tiesiskas attiecibas ar nodalas vaditaju un nodalas darbiniekiem nodibina un partrauc
pasvaldibas izpilddirektors.

14. Nodalas darbinieki veic pienakumus saskana ar pasvaldibas izpilddirektora apstiprinatajiem amatu
aprakstiem.

15. Nodalas vaditajs savu prombiitni saskano ar pasvaldibas izpilddirektoru, nodalas darbinieki savu
prombiitni saskano ar nodalas vaditaju.

16. Nodalas darbinieku aizvietoSana tiek noteikta ar pasvaldibas izpilddirektora rikojumu.

17. Nodalas vaditaja un nodalas darbinieku amata vienibu skaitu un meénesalgas apmerus ar rikojumu
nosaka pasvaldibas izpilddirektors saskana ar pasvaldibas domes l€mumiem un atbilstosi atlidzibu
reglament€joSiem normativajiem aktiem.

18. Pildot nodalai noteiktas funkcijas un veicot uzdotos pienakumus, nodalai ir atbildiba:
18.1. par $aja nolikuma noteikto funkciju nodro$inasanu pasvaldiba;
18.2. par $aja nolikuma uzdoto pienakumu savlaicigu un kvalitativu izpildi;

18.3. par nodalas darbinieku personigi pienemto 1€mumu izpildes procesu un 1@muma izpildes
rezultata raditajam sekam;

18.4. par nodalas darbinieku ricibas atbilstibu normativajiem aktiem;
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19.

20.

18.5. par sagatavotas informacijas precizitati un pareizibu un izstradato dokumentu kvalitati;

18.6. par konfidencialas vai jebkuras citas informacijas neizplatiSanu, kura var nest moralu vai
materialu kait€§jumu pasSvaldibai.

Katrs nodalas darbinieks:

19.1. atbild par amata pienakumu un darba uzdevumu savlaicigu, precizu un godpratigu izpildi, ka
arT uzticéta darba aprikojuma un inventara ekspluatéSanu atbilstosi lietoSanas noteikumiem;

19.2. nodrosina iegiitas informacijas konfidencialitati un fizisko personu datu aizsardzibu, saskana
ar speka esoSo normativo aktu prasibam;

19.3. sadarbojas ar visam pasvaldibas nodalam, struktiirvienibam, iestadem un kapitalsabiedribam
nepiecieSamas informacijas iegiSanai un apmainai.

I11. NODALAS UZDEVUMI

Nodalas uzdevums ir:

20.1. izstradat vienotus paSvaldibas gramatvedibas uzskaites un organizacijas dokumentus, kontu
planu un citus ar gramatvedibu saistitus dokumentus;

20.2. kartot paSvaldibas struktiirvienibu un iestazu finan$u operaciju gramatvedibas uzskaiti p&c
naudas plismas un uzkraSanas principa, registréjot un iegramatojot saimnieciskos darfjumus
gramatvedibas registros, pamatojoties uz attaisnojuma dokumentiem un atbilstosi iek§&jo un argjo
normativo aktu prasibam;

20.3. saskana ar domes lémumiem, amatpersonu rikojumiem, sagatavot inventarizacijas komisijam
informaciju par inventariz€jamiem pasvaldibas Tpasuma, lietojuma un valdijuma esoSiem aktiviem,
naudas Iidzekliem, prasibam un saistibam, apkopot inventarizacijas rezultatus un veikt pargjo
gramatvedibas norékinu kontu un zembilances kontu inventarizaciju,

20.4. veikt un kontrolét paSvaldibas TpaSumu, kragjumu uzskaiti un to norakstiSanas kartibu;

20.5. sagatavot un iesniegt attiecigas institicijas nepiecieSamos finansu parskatus un atskaites
normativajos aktos paredz&taja apjoma un kartiba;

20.6. uzskaitit naudas (skaidras un bezskaidras) pliismas saskana ar budzeta funkcionalo un
ekonomisko klasifikaciju, kontrolet kases un norékinu kontu apgrozibu, atlikumu un darfjumu
atbilstibu;

20.7. veikt un kontrolét atlidzibas pasSvaldibas darbiniekiem, deputatiem un pakalpojumu
sniedzgjiem aprekinasanu, uzskaiti un izmaksu, ka ar7 veikt nodoklu maksajumus;

20.8.veikt norekinu uzskaiti un kontroli par paSvaldibas iestazu un struktiirvienibu sniegtajiem
pakalpojumiem un precu realizaciju;

20.9.veikt nekustama ipaSuma nodokla (turpmak — NIN,) un zemes nomas administréSanu,
nodros$inot to aprékinasanu, pazinoSanu, uzskaiti, samaksas kontroli un pirmstiesas piedzinu;

20.10. kontrol&t pasvaldibas aizneémumu, galvojumu un citu finansu saistibu izpildi;

20.11. sagatavot un iesniegt apstiprinasSanai pasSvaldibas konsolidéto finanSu gada parskatu un
piedalities paSvaldibas publiska gada parskata sastadiSana;

20.12. sadarboties un sniegt nepiecieSamo informaciju argjiem auditoriem un zverinatiem
revidentiem par finansu un gramatvedibas uzskaites jautajumiem,;
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20.13.Valsts ien€mumu dienesta Elektroniskas deklarésanas sistema (turpmak — EDS) nodro$inat
visu nepieciesamo parskatu un deklaraciju iesniegSanu un kontroles procediiras;

20.14. veikt Eiropas Savienibas struktiirfondu un citu politisku instrumentu lidzfinanséto projektu
un valsts investiciju programmu projektu gramatvedibas uzskaiti;

20.15.veikt sanemto ziedojumu un arvalstu finansu palidzibas finansu uzskaiti;
20.16.nodrosinat pasvaldibas ieguldijumu kapitalsabiedribas uzskaiti un kontroli;

20.17.pamatojoties uz domes priekSsédeétaja, prickSsédetaja vietnieku, izpilddirektora,
izpilddirektora vietnieku vai iestazu vaditaju uzdevumu, sagatavot finansu informaciju;

20.18.nodrosinat gramatvedibas dokumentu noforméSanu atbilstoSi iek$€jo un arg€jo normativo
aktu prastbam.

IV. NODALAS DARBINIEKU TIESIBAS UN ATBILDIBA

21. Pildot nodalai noteiktas funkcijas un veicot uzdotos pienakumus, nodalas darbiniekiem ir $adas
tiesibas:

21.1.pieprasit un sanemt no pasvaldibas iestadém un institficijam, kapitalsabiedribam, valsts un citam
pasvaldibam un to iestadém, fiziskam un juridiskam personam informaciju, kas nepiecieSsama nodalas

kompetence esoSo jautajumu risinasanai;

21.2.sadarboties ar administracijas struktiirvienibam, pasvaldibas iestadém, kapitalsabiedribam
nodalas kompetences jautajumu risinasanai;

21.3.nodalai noteikto uzdevumu risina$anai un paSvaldibas intereSu aizsardzibai sarezgitos vai
specifiskos jautajumos, pieaicinat, konsultéties un sadarboties ar zverinatiem revidentiem, valsts

kontroles parstavjiem, u.c. specialistiem;

21.4. atbilsto$i nodalas kompetencei, parstavét pasSvaldibu vietgjas iestad€s, institlicijas un
organizacijas;

21.5. piedalities domes un domes pastavigo komiteju sedes;

21.6.izteikt viedokli un rosinat izmainas nodalas kompetence esosajas jomas;

21.7.sagatavot domes 1€mumu projektus atbilstosi nodalas kompetencg;

21.8. ierosinat grozijumus nodalas nolikuma;

21.9. izstradat priekslikumus, kas saistiti ar pa§valdibas darba procesu organizésanu un vadibu;
21.10. pieprasit nodalas darba efektivai organizésanai nepiecieSamo tehnisko nodro§inajumu;

21.11. atteikties sniegt konsultacijas darbiniekiem un apmekl&tajiem par jautajumiem, kas nav
pasvaldibas kompetence.

22. Nodalas darbinieks ir personigi atbildigs par amata pienakumu apraksta noteikto darba uzdevumu
un pienakumu savlaicigu, precizu un godpratigu izpildi, ka ar1 atbildigs par §1 nolikuma, &tikas un
morales normu ievérosanu, Pasvaldibas nolikuma, argjo un iek$€jo normativo aktu ieveroSanu un
izpildi.

23. Nodalas darbinieki ir atbildigi par personas datu neizpausanu, ka ari iegiitas informacijas
konfidencialitates ievéroSanu.



V NODALAS DARBIBAS TIESISKUMA NODROSINASANAS MEHANISMS UN PARSKATI
PAR DARBIBU

24. Nodalas darbibas tiesiskumu nodrosina nodalas vaditajs. Nodalas vaditajs ir atbildigs par nodalas
ieksgjas kontroles sisteémas izveidosanu un darbibu.

25. Nodalas darbibas tiesiskuma nodrosinasanas mehanisms:
25.1. darbinieka faktisko ricibu var apstridét iesniedzot attiecigu iesniegumu nodalas vaditajam;

25.2. nodalas vaditgja [emumu par darbinieka faktisko ricibu var apstridet, iesniedzot attiecigu
iesniegumu pasvaldibas izpilddirektoram;

25.3. nodalas vaditaja faktisko ricibu var apstridet, iesniedzot attiecigu iesniegumu pasvaldibas
izpilddirektoram.

26. Pasvaldibas domes priek$sédetajam, priekSsédeétaja vietniekam un pasvaldibas izpilddirektoram ir

tiesibas jebkura laika pieprasit parskatus par nodalas darbu.

VI NOSLEGUMA JAUTAJUMI
27. Nolikums stajas speka ar ta apstiprinasanas bridi.

28. Ar §1 nolikuma spéka stasanos speku zaude 2016.gada 19.maija apstiprinatais Kraslavas novada
domes Gramatvedibas nodalas nolikums.



