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IVISPARIGIE NOTEIKUMI

1'. Reglaments nosaka AugSdaugavas novada paivaldlbas iestades "tl0kstes pilsEtas
administrdcija" (turpmak teksta - lestide) strukt0rvienlbu uzdevumus, funkcijas, tiesTbas un
darba organizaciju. Reglaments ir saistois visiem lestades darbiniekiem.
2. lestades funkcijas un uzdevumi ir noteikti lestades nolikuma, bet strukt[rvienlbu funkcijas,
uzdevumus un darba organizaciju nosaka 5is reglaments, ko apstiprina lestades vadltajs.
3. Papildus 5im reglamentam strukt0rvienibu darba organizaciju reglamente lestades vadTtaja
izdoti iekiejie normatTvie akti: rlkojumi, noteikumi, instrukcijas un citi iekiejie dokumenti.
4. lestades strukt0rvienTbas izveido, reorganiz6 un likvide Augidaugavas novada paivaldlbas
dome.
5. Strukt0rvienlbu darbinieku sarakstu apstiprina Aug5daugavas novada paSvaldTbas

izpildd i rekto rs, saska pojot a r lestides vad-rtaj u.

6. lestade ir izveidotas Sadas struktr"rrvienrbas :

6.1. Vispareja nodala,
6.2. Planoianas nodala,
6.3. Teritorijas apsaimniekoianas noda!a,
6.4. ll0kstes t0risma informdcijas punkts,
6.5. llukstes kultOras un makslas centrs,
6.6. Augidaugavas novada llUkstes pilsetas Valsts un paivaldTbas vienotais klientu

apkalpoSanas centrs.

ll StruktUrvienTbu darba organizicija

7. lestades vadltajs vada struktOrvienibu darbu un dod tieSus rTkojumus strukturvienlbu
vaditajiem, ka ari ikvienam lestades darbiniekam.

8. lestades vadltajs nodibina un pertrauc darba tiesiskSs attiectbas ar visiem lestades
darbiniekiem, apstiprina darbinieku amata aprakstus.

9. Strukt0rvienlbas darbu vada struktOrvienlbas vadTtajs, kuri ir tie5i paklauts lestades
vaditajam.

10. Strukt0rvienTbas darbinieki funkcionali ir pak!auti iestades vadTtajam, administratTvi un
stru ktu ra li i r pa kta uti stru kt0 rvienlbas va ditSja m.



1L. StruktOrvienibas vad-rtaja amata pienakumus, tieslbas un atbildibu nosaka 5is reglaments
un amata apraksts. Strukt0rvienibu darbinieku amata piendkumus nosaka amata apraksts, ko
apstiprina un aktualize lestides vadltijs.
12. StruktUrvienlbas vadTtaju vai darbinieku vir;ra prombrltnes laika var aizvietot lestades
vadltaja norrkots darbinieks.
13. Ja uzdevuma izpilde ir vairaku strukt0rvienlbu vadTtaju kompetencO, galigo lemumu pieryem
strukt0rvienlbu vaditajiem savstarpeji vienojoties. Ja pastav viedok!u at5[<irlba, galTgo lemumu
piegem iestSdes vaditajs.

14. Strukt[rvienlbas vadltaja amata pienakumi un tiesrbas:

14.1, vadTt, plSnot un koordin6t struktlrvienTbas darbu;

1,4.2. nodroiinat kontroli par struktUrvienlbas uzdevumu izpildi;

14.3. izstradat strukt0 rvienTbas da rbinieku amata apra kstus;

L4.4. piedallties strukt0rvienlbas budZeta plSno5ana un izpilde;

L4.5. nodroiinat savlaiclgu informicijas par strukt0rvienrbas kompetence esoiajiem
jautajumiem publiceSanu mdjas lapa "llukste.lv " un citos masu medijos, sniegt priekSlikumus
informacijas aktualizeSanai;

14.6. nodro5inat struktOrvienTbas dokumentacijas uzglabaSanu atbilstoii normatlvo aktu
prasTbam un lestddes lietu nomenklaturai, ka arI veidot lietas atbilstoii iestddes lietu
nomenklatIrai;

L4.7. nepiepemt darbam un td16kai virzTbai dokumentus, kuri izstradati vai noformeti
neieverojot normatlvo aktu praslbas;

14.8. iest5des vadTtaja uzdevuma sagatavot atbildes vestules projektu uz fizisko un
juridisko personu iesniegumiem par nodalas kompetence esoiiem jaut5jumiem;

14.9. sadarboties ar citam paSvaldibas strukt0rvienTbam nepiecieiamas informicijas
ieg05anai un apmairyai risinot strukt[rvienTbas kompetence esoius jautajumus;

L4.10. iesniegt lestades vad-rtajam priekSlikumus par strukt0rvienTbas darba uzlabo5anu un
racionalu lTdzek!u izmantoSanu nodalas kompetence esoSu uzdevumu izpilde;

14,t1,. dot strukturvienTbas darbiniekiem norad-ljumus strukt0rvienrbas uzdevumu izpilde,
praslt atskaiti (arI rakstiski) par amata pienakumu, strukt0rvienrbas vadltaja norddrjumu izpildi,
neizpildi vai nepienacTgu izpildi;

L4.L2. iestddes vadltaja uzdevumd piedalities iestSdes komisiju un darba grupu darba.

15. Katrs struktIrvienlbas darbinieks atbild par sava amata pienakumu un darba uzdevumu
savlaiclgu, preclzu un godpratlgu izpildi, pienemto lemumu un rlcTbas atbilstlbu normatlvo aktu
praslbam, ka ari par uzticeto darba priekimetu un lTdzek!u saglabaianu un ekspluateianu
atbilstoSi lietoianas noteikumiem.

1"6. Visu struktUrvienTbu darbinieki atbild par ierobeZotas pieejamlbas informacijas
neizpauianu.

lll Strukt0rvienibu funkcijas un galvenie uzdevumi
17. Vispdr6ji nodala:

L7.1. Nodroiina dokumentu pirvaldTbu lestdde, izstrada dokumentu p-rvaldes un aprites
noteikumus, ki arI nodrolina lietvedlbas darbu Paivaldibas kopeja elektroniskas dokumentu
vadTbas sistema.
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17.2. Nodroiina dokumentu uzskaiti, virzlbu, nos[tl5anu, kontrole uzdevumu izpildes gaitu
atbilstoSi elektroniskas dokumentu sistemas uzskaites iespejam.

L7.3. Nodro5ina lest5des administratTvo aktu izdoSanu: t.sk. atlaujas ielu tirdzniecibai vai
ielu tirdzniecibas organizeianai pilsetas nozTmes publiskajos pasakumos, ikgadejos gada tirgos,
ikdienas izbraukuma tirdzniecibai, atfaujas koku cirianai Srpus meZa, licences par r0pnieciskas
zvejas tieslbu nomu paipat6ripa vajadzlbim vai komercdarbibai iekiejos 0de4os u.c..

l-7.4. Nodroiina iest5des arhTva dokumentu parvaldlbu, t.sk. arhrva nolikuma izstradi, lietu
nomenklat0ras izstradi u.c.

1-7.5. Nodroiina lestades dokumentu uzkrS5anu un saglabSSanu lldz to nodo5anai valsts
glabaiani Latvijas Nacionalaja arhrvS,

17.6. Piedalas iestades personala politikas izstrade un persondla planoiand, gatavo
dokumentu projektus personala jautajumos (darba llgumus, grozljumus darba lrgumos u.c.),
ka arT karto personala dokumentaciju.

!7.7. Gatavo lemuma projektus, ko iestddei jdiesniedz izskatT5anai Paivaldibas domes
komisijas un domes sedes.

1"7.8. Nodroiina llgumu projektu un vienoSands projektu sagatavoianu, k5 arlveic lestide
saqemto llgumu projektu izverte5anu.

17.9. Seko izmair;ram normatTvajos aktos, kas attiecas uz paivaldTbas iestaiu darbu un sniedz
juridisko palldzTbu.

17.10. Nodroiina lestddes iekSejo normatTvo aktu projektu izstradi, t.sk. nolikumu,
reglamentu, noteikumus, instrukcijas, amatu aprakstus u.c.

t7.tL. Seko lestades iekSejo normatrvo aktu izpildes gaitai, sniedz vadibai priekilikumus par
to aktualizeianu.

17 .t2. Nodroiina regularu lestades m5jas lapas "ilukste.lv" aktualizeianu.
L7.13. Nodroiina lestades video un foto arhivu izveidi un pilnveidoianu.

17.L4. Organize lestade iepirkumu proced0ru, sniedz juridisko atbalstu iepirkumu jautijumos,

17.15. Koordine vienota paSvaldibas pakalpojumu saraksta (minimala pakalpojumu groza)
izstradi, pakalpojumu aprakstu un veidlapu izstradi, to publiceSanu un regularu aktualizeSanu
mdjas lapS "ilukste.lv".

L7.16. NodroSina informacijas sagatavoianu paSvaldlbas pakalpojumu turetdjam par lestades
pakalpojumiem.

L7.17. Piedalas lestddes pasakumu programmas un izdevumu tdmes izstrade, tas istenoSana
un izdevumu norakstriana.

t7.1,8. Nodro5ina datortehnikas, programmatUru un lokalos tiklu uzstadlSanu un uztureianu
lestades parraudzlba esolajas administratlvajas teritorijas: llIkstes un Subates pilseta, Dvietes,
Bebrenes, Eglaines, Sederes, Prodes, Pilskalnes pagastos.

L7 .L9. Sniedz atbalstu sabiedrisko attieclbu un lT jautajumos lestldes parraudziba eso5ajas
administratlvajas teritorijas: llIkstes un Subates pilseta, Dvietes, Bebrenes, Eglaines, Sederes,
Prodes, Pilskalnes pagastos.

17.20. Organize llrlkstes pilsetas administrativaja teritorija nekustama lpaiuma parraudzibas
un parvaldTianas stratefiju un planoianu atbilstoSi nekustama Tpaiuma veidam un lietoianas
mer[im, kas nepiecieSams paivaldlbas funkciju veikianai gan administratTvam vajadzlbam, gan
iedzTvotaju interesem.



18. PlSnoSanas nodala:

18.1. Sadarbojas ar Pa5valdTbu teritorijas atustlbas plSnoSanas dokumentu , nozaru attlstlbas
pl5noianas dokumentu un to grozTjumu izstride un speka esoSo dokumentu Tsteno5anas
uzraudzibd lestades parraudzlb5 esoSajds administrativajas teritorijas: ll0kstes un Subates
pilsetS, Dvietes, Bebrenes, Eglaines, Sederes, Prodes, pilskalnes pagastos, t.sk.:

18.1.1. aktualiz6 attTstTbas programmu un koordine tas Tstenoianu;

tB.L.z. Isten o Pa5va ldlbas pasa ku m us uzr;rem ejda rbibas attTstTbas jom a;

1B.1.3. sniedz atzinumus par bUvnieclbas un saimnieciskas darbTbas atbilstibu teritorijas
planojumiem (izverte planotis darblbas atbilstTbu teritorijas plSnojumiem un sagatavo
atzinumu);

L8.t.4. sagatavo rakstisku informaciju teritorijas lietoSanas merfu maipai;

18.1.5. apkopo aktu5lo informaciju par uz4emejdarbTbas attTstlbu;

18,1.6. sagatavo parskatus par.plEno5anas dokumentu ievieianas gaitu.

18.2. Sadarbojas ar PaSvaldTbu projektu Istenoiani lestides parzipa esoSajos novada
teritoriSlajos iedal-rjumos: ll0kstes un Subates pilsOtS, Dvietes, Bebrenes, Eglaines, SCderes,
Prodes, Pilskalnes pagastos:

1,8.2.1. nodroiina investlciju projektu ievieianas un planoSanas procesu, to vadr5anu,
konsulteianu un koordineianu;

18.2.2. sagatavo un sniedz pirskatus par aktualo projektu realizacijas gaitu;

18.2.3. sagatavo parskatus par projektu ievieianas gaitu;

1,8.2.4. sagatavo darba uzdevumu un tehnisko specifikaciju iepirkumu procedUru veikianai,
kas ir nodafas kompetence;

1B.2.5. konsultE PaivaldTbas iestides, kapitdlsabiedribas un biedrTbas projektu pieteikumu
sagatavoianas un ievieSanas jautajumos.

19. ll0kstes Tilrisma inform6cijas punkts (fle):

19.1. Sniedz informaciju par t0risma objektiem un pakalpojumiem llr.rkstes pilseta un ll0kstes
apkdrtnes administratTvajas teritorijas: Subates pilseta, Prodes pagasta, Bebrenes pagasta,
Dvietes pagastS, Eglaines pagastS, Pilskalnes pagasta, Sederes pagasta (turpmak - ll0kstes
apkartnes admin istratlvas teritorijas).

19.2. Veicina un koordine t0risma attTstibu llukstes pilseta.

19,3. Veicina komunikaciju un uztur saikni ar llIkstes pilsetas mer[<auditorijim un
nevalstiskaj5m organizdcijim t0risma popularize5ani un t0risma pasakumu organizeiana.
19.4. Regulari apkopo statistiku, seko lldzi trlrisma nozares un tirisma attTstTbas tendencem
Augidaugavas novadS.

19.5. Regulari aktualize tr.lrisma sadaf u paivaldlbas majas lapa sadala www.ilukste.lv.
19"6, Popularize paivaldibas t0risma piedavajumu sociSlajos tTklos; izstr5da t0risma
informaciju, reklamas, bukletus u.c. informaciju.
19.7. Sadarbojas un nodroSina tUrisma informacijas apmaipu starp organizacijam vieteja un
nacionala lTmenr, ka ari uz4emejiem
19.8. Veicina jaunus, konkuretspejigus t0risma produktus, pakalpojumus un objektus, ka arT

sakarto un attlsta t0risma infrastrukt0ru llIkstes pilsetd.



1-9.9. Veicina vietejo kopienu izpratni par t[risma nozares attistlbu, popularize nevalstisko
organizaciju darbTbu.

19,10. RIko apmacTbas, seminarus, lekcijas par trJrisma nozare aktuelam temam, qemot verd
novada t[risma pakalpojumu sniedzeju intereses.
L9.1'1. Popularize amatnieku, majraZotaju un nevalstisko organizaciju darbibu ll0kstes pilseta
un tas apkartne.
L9,12. Parstav llrlkstes pilsetu ikgadejos tUrisma gadatirgos un izstades.
19.13. Vada ekskursijas ll0kstes pilseta un koordine gidu darbrbu, kas vada ekskursijas
ll0kstes apkartnes teritorijas.
L9.1.4. Organize ar t0rismu saistTtus pasakumus ll0kstes pilsetas un llukstes apkartnes
administratlvajas teritorijas t.sk.: t0risma ekspedlcijas, pargajienus, velobraucienus, t0risma
rallijus u.c. aktivitates.

19.15. Piedalas llukstes pilsetas administracijas pasdkumu planoSani un organizeianS, savas
kompetences ietvaros sniedz maksimalu atbalstu pasakumu norises laika.

19.1"6. Apstradd un atbild uz lebkada forma (e-pasts, telefons) sanemtu informaciju par
t0risma pakalpojumu sniedzejiem ll0kstes pilseti un llukstes zona esoiajiem t0risma

objektiem, to darba laiku, ja tads noteikts, izmaksdm un iespej5m tos apmeklet.
19.17. Sadarbojas t0risma jomd ar Aug5daugavas novada paSvaldibas tUrisma iestddi "Taka"
un citam paivaldlbas struktUrvienTbam, iestadem, valsts un paivaldibas institUcijam,
nevalstisk6m organizacijam un uzpemejiem.

19.18. Sniedz maksimalu atbalstu t0risma informdcijas sagatavoianE un popularizeiana visam
llUkstes pilsetd eso5ajam paivaldTbas iestadem un llUkstes apkartnes administratlvo teritoriju
pa rva ld e

20. ll0kstes kult0ras un mikslas centrs (turpmdk -KMC):

20.1. lzstradd priekilikumus kultUras dzTves pilnveidoianai llIkstes pilseta.
20.2. Plano un organize daZadu paaudZu pieprasijumam atbilstoius kult0ras un atputas
pasakumus llukstes pilseta.
20.3. lzstrEda kult0ras un makslas pasakumu pl5nu, nodroSina pasSkumu realizdciju un anallzi,
iegust atgriezenisko saiti no kultrlras organizacijas mer[auditorijas, no sadarblbas partneriem
un atbalstlt5jiem.
20.4. R0pejas par pasakumu un makslinieciska llmer;ra kvaliteti, nodroiina rlkoto pasakumu
satu risko limeni un maksliniecisko noformejum u.

20.5. lzstrada un vada ar kult0ras un mdkslas jomu saistltus rado5us projektus, sadarbojas ar
AugSdaugavas novada paivaldibas iestddem.
20.6. Plano kulturas un makslas pasakumu norises, sastada detalizetu kult0ras pasakumu planu
mEnesim, ceturksnim un gadam.
20.7. Nodroiina KMC paidarblbas kolektlvu darbu.
20.8. Atbalsta un veido 56lijas novada kult[ras dzTvi, sadarbojas ar Selijas novada
administratrvas teritorijas paSvaldibas iestSdem un nevalstiskajam organizdcijam.
20.9. Nodroiina KMC saimniecisko darbTbu, sagatavo pakalpojumu un saimniecisko ligumu
projektus, ka arI citus ar KMC darblbas nodroiinSSanu saistrto dokumentu projektus.
20.L0. NodroSina klientu apkalpo5anu saskapa ar apstiprinato KMC maksas pakalpojumu
cen ra d i.

zl.tt. AtbilstoSi kult[ras pasakumu planam koordine tematisko un vizualo noformejumu
paSvaldlbas objektos llIkstes pilsetS.

20.12. Nodroiina lietoland esoia inventira, terpu un citu materiSlo vertibu uzskaiti,



sa8labalanu, kd arT jaunu terpu, saimnieclbas materialu un inventara iegadi budieta ietvaros.
20.13. Nodroiina kult0ras pasakumu afiSu/reklamu savlaicTgu sagatavoianu un ievietoianu
majas lapa "ilukste.lv" un citos masu medijos.

2L. Valsts un paSvaldibas vienotais klientu apkalpo5anas centrs (turpmdk - V P V K A C)

nodroiina valsts un paSvaldTbas pakalpojumus,

21.1, Valsts pakalpojumu jomd saskapa ar trlspuseji noslegtajiem llgumiem (Pa5valdlba, VARAM,
valsts iestades).

21,2. lzziqu par nekustami lpaiuma nodokfa apmaksu, par darba samaksu, par deklareto
dzlvesvietu, par apbedlSanas vietu un citu izzir;ru izsniegSana.

2L.3. PriekSlikumu, s[dztbas, jautajuma vai l0guma piepemiana un registreiana.

21.4. lesniegumu pie4emSana t. sk.:

21.4.1. par zemes iznomaianu;

2L.4.2, par zemes nomas llguma termi4a pagarinaianu;

21.4.3. par paivaldlbai piedero5a nekustamd lpaSuma nodoianu atsavinaianai;

2L.4.4. par paivaldibas atteikianos no nekustama lpaSuma pirmpirkuma tieslbam;
21.4.5. par paSvaldTbas piekri5anu personai iegut TpaSumd lauksaimniecTba izmantojamo

zemi;

21.4.6. par nekustama rpaiuma nodokla atvieglojuma pie5[irianu;

21.,4.7. par dzTvokf a izTreSanu;

21..4.8. par dzlvokf a ires llguma termi4a pagariniSanu;

21.4.9. par dzivokla Tres lTguma grozr5anu (Trnieka mairla u. c.);

2L.4.7O. par Trejama dzlvokla mai4u;

21.4.11. par tirdzniecTbas atf aujas izsniegianu;

21.4.12. par koku cirSanas atlaujas izsniegianu;

2L.4.L3. par citiem iestddes vai paivaldlbas kompetence esoiiem jautajumiem.

2L.5. Personu savstarpeji noslegtu zemes nomas llgumu refistreSana.

21.6. DzTvesvietas deklareiana.

21.7. Veleianu iecirkpa noskaidroSana.

21.8. Vele5anu iecirkpa mair;ra.

21.9. Veletaja paraksta apliecinaiana.

21,70. Pieteikums vienkarSotas Latvijas-Baltkrievijas robeiiferso5anas at!aujas sa4emSanai.

21. 11. Doku mentu atvasinaju m u apliecinSSana.

21,L2. Kopeiana, sken6Sana, e-pastu nosfitTiana pec klientu l0guma.

2L.L3. Citi pa5valdibas pakalpoju m i.

21'.L4, lestades rlcTba nodota paivaldibas autotransporta izmantoianas koordineiana, t.sk
rikoju m u sagatavoia na.

22. Teritorijas apsaimniekoSanas noda!a:

Teritoriias parvaldes un apsaimniekoianos iomo:

22.L. Koordine un risina jautajumus, kas saistlti ar ll0kstes pilsetas teritorijas parvaldiSanu,
apsaimn iekoian u, labiekartoSanu un atkritum u apsaimn iekoia nu.



22.2. Organize un kontrole ll0kstes pilsetas ielu uztureianu.

22.3. OrganizE llUkstes pilsetas ielu apgaismojuma tiklu uztureianu.

22.4. Koordine un risina jautajumus, kas saistTti ar autotransporta, kas nodots llr.rkstes pilsetas
vald-rjuma, apdroSinSSanu, remontu un attieclgo dokumentu, kas saistiti ar transporta
ekspluataciju karto5anu.

22.5. Kontrol6 llukstes pilsetas administracijas parvaldlba esoSo eku tehnisko stivokli,
nepiecie5amTbas gad-rjumi risina jautajumus par 5o eku apsaimniekoSanu un remontu.
22.6. Nodroiina ll0kstes pilsetas teritorija esoSo publisko objektu (parku, skveru, laukumu,
kaps6tu, u.c.) uzkopianas darbus atbilstoii sezonai.

22.7. Sagatavo nepiecieSamo dokumentu projektus jautajumos, kas saistTts ar llukstes pilsetas
teritorijas parvaldi5anu, uztur65anu, apsaimniekoian u u n labiekdrtoian u.

22.8, NodroSina svetku noformejumu ll0kstes pilsetas teritorija.
22.9. Sadarbojas ar pa5valdibas un citiem uzpemumiem un iestadem komunSlo pakalpojumu
nodroiinSSand un kvalitates uzlaboia na I l0kstes pilsetas teritorija.
22.70. Nodalas kompetences ietvaros kontrole noslegto llgumu izpildi.

Teritoriias sobiedriskas kortrbos ioma :

22.11. Nodroiina pa5valdlbas saistoSo noteikumu iev6roianu ll0kstes pilsetas teritorijd, ka arI
savas kompetences ietvaros veic preventTvo darbu:

1) par publiska lietoSanS eso5o, kapsetu, skveru, parku, Ude4u, ka arTTpa5i aizsargajamo dabas
un kult0ras objektu aizsardzTbu un uztur65anu;

2) par tirdzniecTbu publiskajas vietas;

3) par sabiedrisko kartlbu;

4) par namu, to teritoriju un b[vju uztureSanu;

5) par sanitaras tlribas uztureianu un TpaSumam pieguloias publiska lietoianS esoias teritorijas
(gejeju ietves, izqemot sabiedrisk5 transporta pieturvietas, grdvji, caurtekas vai zalaji lidz
brauktuves malai) kopianu;

6) par labiekartoianu, apstSd-rjumu uztur6Sanu un aizsardzlbu;

7) par majdzivnieku uzture5anu;

8) par inZenierkomunikaciju aizsardzTbu.

22.L2. Sagatavo rak5anas darbu atlauju projektus un kontrolet rakianas darbu veikianu.
22.13. Nodroiina darbam nepiecieiamo datu bazu izveidoianu un aktualizdciju.

22.1"4. Saskarla ar normatTvo aktu prasibam apkopo datus un sniegt normatlvajos aktos prasTto
informSciju valsts instit0cijam.

22.15. Veic citus iestades vadTbas uzdevumus.

NoslEguma jautijums

23. Reglaments stijas speka ar t5 apstiprinS5anas brldi.


