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| VISPARIGIE NOTEIKUMI

1. Reglaments nosaka Augddaugavas novada pasvaldibas iestides “lliikstes pilsétas
administracija” (turpmak teksta — lestade) struktdrvienibu uzdevumus, funkcijas, tiesibas un
darba organizaciju. Reglaments ir saistoss visiem lestades darbiniekiem.
2. lestades funkcijas un uzdevumi ir noteikti lestades nolikuma, bet struktiirvienibu funkcijas,
uzdevumus un darba organizaciju nosaka $is reglaments, ko apstiprina lestades vaditajs.
3. Papildus Sim reglamentam strukttirvienibu darba organizaciju reglamenté lestades vaditaja
izdoti iek$&jie normativie akti: rikojumi, noteikumi, instrukcijas un citi ieké&jie dokumenti.
4. lestades struktdrvienibas izveido, reorganizé un likvidé Aug$daugavas novada pasvaldibas
dome.
5. Struktlrvienibu darbinieku sarakstu apstiprina Aug$daugavas novada padvaldibas
izpilddirektors, saskanojot ar lestades vaditaju.
6. lestade ir izveidotas Sadas struktdrvienibas :

6.1. Visparéja nodala,

6.2. PlanoSanas nodala,

6.3. Teritorijas apsaimniekoSanas nodala,

6.4. llikstes tarisma informacijas punkts,

6.5. llikstes kultGras un makslas centrs,

6.6. AugSdaugavas novada llikstes pilsétas Valsts un pasvaldibas vienotais klientu

apkalposanas centrs.

Il Struktiirvientbu darba organizacija

7. lestades vaditajs vada struktarvienibu darbu un dod tieSus rikojumus struktdrvienibu
vaditajiem, ka arT ikvienam lestades darbiniekam.

8. lestades vaditajs nodibina un partrauc darba tiesiskas attiecibas ar visiem lestades
darbiniekiem, apstiprina darbinieku amata aprakstus.

9. Struktdrvienibas darbu vada struktarvienibas vaditajs, kur$ ir tiedi paklauts lestades
vaditajam.

10. Struktdrvienibas darbinieki funkcionali ir paklauti iestades vaditajam, administrativi un
strukturali ir pakjauti strukttrvienibas vaditajam.



11. Struktdrvienibas vaditaja amata pienakumus, tiesibas un atbildibu nosaka $is reglaments
un amata apraksts. Struktdrvienibu darbinieku amata pienakumus nosaka amata apraksts, ko
apstiprina un aktualizé lestades vaditajs.

12. Struktarvienibas vaditdju vai darbinieku vina prombditnes laikd var aizvietot lestades
vaditaja norikots darbinieks.

13. Ja uzdevuma izpilde ir vairaku struktirvienibu vaditaju kompetencé, galigo lemumu pienem
struktdrvienibu vaditajiem savstarpéji vienojoties. Ja pastav viedok|u atskiriba, galigo Iémumu
pienem iestades vaditajs.

14. Struktdirvienibas vaditaja amata pienakumi un tiesibas:
14.1. vadit, planot un koordinét strukttrvienibas darbu;
14.2. nodrosinat kontroli par struktirvienibas uzdevumu izpildi;
14.3. izstradat struktlrvienibas darbinieku amata aprakstus;
14.4. piedalities struktdrvienibas budZeta plano$ana un izpildé;

14.5. nodrosinat savlaicigu informacijas par struktlrvienibas kompetencé esosajiem
jautajumiem publicéSanu majas lapa “llukste.lv “ un citos masu médijos, sniegt priekslikumus
informacijas aktualizésanai;

14.6. nodrosinat struktdrvienibas dokumentacijas uzglabasanu atbilsto$i normativo aktu
prasibam un lestades lietu nomenklatiirai, ki arl veidot lietas atbilstoéi iestades lietu
nomenklatirai;

14.7. nepienemt darbam un talakai virzibai dokumentus, kuri izstradati vai noforméti
neievérojot normativo aktu prasibas;

14.8. iestades vaditaja uzdevuma sagatavot atbildes véstules projektu uz fizisko un
juridisko personu iesniegumiem par nodajas kompetencé esoiem jautajumiem;

14.9. sadarboties ar citam pasvaldibas struktdrvienibam nepieciesamas informacijas
ieglisanai un apmainai risinot strukttrvienibas kompetencé eso$us jautajumus;

14.10. iesniegt lestades vaditajam priekslikumus par struktarvienibas darba uzlabo%anu un
racionalu lidzek|u izmantoSanu nodalas kompetencé eso$u uzdevumu izpildé;

14.11. dot struktirvienibas darbiniekiem noradijumus struktdrvienibas uzdevumu izpildé,
prasit atskaiti (ari rakstiski) par amata pienakumu, struktirvienibas vaditaja noradijumu izpildi,
neizpildi vai nepienacigu izpildi;

14.12. iestades vaditaja uzdevuma piedalities iestades komisiju un darba grupu darba.

15. Katrs struktirvienibas darbinieks atbild par sava amata pienakumu un darba uzdevumu
savlaicigu, precizu un godpratigu izpildi, pienemto I@émumu un ricibas atbilstibu normativo aktu
prasibam, ka ari par uzticéto darba priek§metu un lidzek|u saglabaganu un ekspluatéganu
atbilstosi lietoSanas noteikumiem.

16. Visu struktdrvienibu darbinieki atbild par ierobe’otas pieejamibas informacijas
neizpausanu.

11l Struktdirvienibu funkcijas un galvenie uzdevumi
17. Visparéja nodala:
17.1. Nodro3ina dokumentu parvaldibu lestadg, izstrada dokumentu parvaldes un aprites
noteikumus, ka ari nodrosina lietvedibas darbu Pa3valdibas kopéja elektroniskas dokumentu
vadibas sistéma.



17.2. Nodrosina dokumentu uzskaiti, virzibu, nosttisanu, kontrolé uzdevumu izpildes gaitu
atbilsto3i elektroniskas dokumentu sistémas uzskaites iesp&jam.

17.3. NodroSina lestades administrativo aktu izdoSanu: t.sk. atlaujas ielu tirdzniecibai vai
ielu tirdzniecibas organizé$anai pilsétas nozimes publiskajos pasakumos, ikgadéjos gada tirgos,
ikdienas izbraukuma tirdzniecibai, atlaujas koku cir§anai arpus meza, licences par ripnieciskas
zvejas tiestbu nomu paspatérina vajadzibam vai komercdarbibai iek$éjos Gidenos u.c..

17.4. Nodrosina iestades arhiva dokumentu parvaldibu, t.sk. arhiva nolikuma izstradi, lietu
nomenklatlras izstradi u.c.

17.5. Nodrosina lestades dokumentu uzkraanu un saglabasanu lidz to nodoganai valsts
glabasana Latvijas Nacionalaja arhiva.

17.6. Piedalas iestades personala politikas izstradé un personala plano$ana, gatavo
dokumentu projektus personéla jautajumos (darba ligumus, grozijumus darba ligumos u.c.),
ka arf karto personala dokumentaciju.

17.7. Gatavo lémuma projektus, ko iestddei jaiesniedz izskati$anai Padvaldibas domes
komisijas un domes sédés.

17.8. Nodrosina ligumu projektu un vieno3anas projektu sagatavosanu , ka ari veic lestadé
sanemto ligumu projektu izvérté$anu.

17.9. Seko izmainam normativajos aktos, kas attiecas uz pasvaldibas iestazu darbu un sniedz
juridisko palidzibu.

17.10. Nodro$ina lestades iek$€jo normativo aktu projektu izstradi, t.sk. nolikumu,
reglamentu, noteikumus, instrukcijas, amatu aprakstus u.c.

17.11. Seko lestades iek3&jo normativo aktu izpildes gaitai, sniedz vadibai priekslikumus par
to aktualizésanu.

17.12. NodroSina regularu lestades majas lapas “ilukste.lv” aktualizé$anu.
17.13. NodroSina lestades video un foto arhivu izveidi un pilnveidoganu.
17.14. Organizé lestadé iepirkumu procediiru, sniedz juridisko atbalstu iepirkumu jautajumos.

17.15. Koordiné vienota pa3valdibas pakalpojumu saraksta (minimala pakalpojumu groza)
izstradi, pakalpojumu aprakstu un veidlapu izstradi, to publicé$anu un regularu aktualizéanu
majas lapa “ilukste.lv”.

17.16. Nodrosina informacijas sagatavo$anu pasvaldibas pakalpojumu turétajam par lestades
pakalpojumiem.

17.17. Piedalas lestades pasakumu programmas un izdevumu tames izstradé, tas isteno$ana
un izdevumu norakstisana.

17.18. Nodrosina datortehnikas, programmatiru un lokalos tiklu uzstadianu un uzturééanu
lestades parraudziba eso$ajas administrativajas teritorijas: Iliikstes un Subates pilséta, Dvietes,
Bebrenes, Eglaines, Séderes, Prodes, Pilskalnes pagastos.

17.19. Sniedz atbalstu sabiedrisko attiecibu un IT jautdjumos lestades parraudziba esosajas
administrativajas teritorijas: lltkstes un Subates pilséta, Dvietes, Bebrenes, Eglaines, Séderes,
Prodes, Pilskalnes pagastos.

17.20. Organizeé lltkstes pilsétas administrativaja teritorija nekustama ipasuma parraudzibas
un parvaldiSanas stratégiju un plano3anu atbilsto3i nekustama Tpasuma veidam un lietoganas
mérkim, kas nepiecieS3ams pasvaldibas funkciju veik§anai gan administrativam vajadzibam, gan
iedzivotaju interesém. '



18. Planosanas nodala:

18.1. Sadarbojas ar Pasvaldibu teritorijas attistibas plano$anas dokumentu, nozaru attistibas
planoSanas dokumentu un to grozijumu izstradé un spéka eso$o dokumentu istenoanas
uzraudziba lestades parraudziba eso3ajas administrativajas teritorijas: llikstes un Subates
pilsétd, Dvietes, Bebrenes, Eglaines, Séderes, Prodes, Pilskalnes pagastos, t.sk.:

18.1.1. aktualizé attistibas programmu un koordiné tas istenosanu;
18.1.2.Tsteno Pasvaldibas pasakumus uznéméjdarbibas attistibas joma;

18.1.3. sniedz atzinumus par bvniecibas un saimnieciskas darbibas atbilstibu teritorijas
planojumiem (izvérté planotas darbibas atbilstibu teritorijas planojumiem un sagatavo
atzinumu);

18.1.4. sagatavo rakstisku informaciju teritorijas lieto§anas mérku mainai;

18.1.5. apkopo aktudlo informaciju par uznéméjdarbibas attistibu;

18.1.6. sagatavo parskatus par planoSanas dokumentu ievieSanas gaitu.
18.2. Sadarbojas ar Pasvaldibu projektu isteno$ana lestades parzina eso$ajos novada
teritoridlajos iedalijumos: Ildkstes un Subates pilséta, Dvietes, Bebrenes, Eglaines, Séderes,
Prodes, Pilskalnes pagastos:

18.2.1. nodroSina investiciju projektu ievieSanas un plano$anas procesu, to vadianu,
konsultésanu un koordinésanu;

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

18.2.3. sagatavo parskatus par projektu ieviesanas gaitu;

18.2.4. sagatavo darba uzdevumu un tehnisko specifikaciju iepirkumu procediru veik$anai,
kas ir nodalas kompetencé;

18.2.5. konsulté Padvaldibas iestades, kapitalsabiedribas un biedribas projektu pieteikumu
sagatavoSanas un ievieSanas jautajumos.

19. lltkstes Tarisma informacijas punkts (TIP):

19.1. Sniedz informaciju par trisma objektiem un pakalpojumiem llikstes pilséta un Ilikstes
apkartnes administrativajas teritorijas: Subates pilséta, Prodes pagasta, Bebrenes pagasta,
Dvietes pagasta, Eglaines pagasta, Pilskalnes pagasta, Séderes pagasta (turpmak — llakstes
apkartnes administrativas teritorijas).

19.2. Veicina un koordiné tdrisma attistibu Ilikstes pilséta,

19.3. Veicina komunikaciju un uztur saikni ar llGkstes pilsétas mérkauditorijam un
nevalstiskajam organizacijam tarisma popularizé$ana un tdrisma pasakumu organizésana.
19.4. Regulari apkopo statistiku, seko lidzi tlrisma nozares un tdrisma attistibas tendencém
AugSdaugavas novada.

19.5. Regulari aktualizé tirisma sadalu pasvaldibas majas lapa sadala www.ilukste.|v.

19.6. Popularizé pa3valdibas tarisma piedavajumu socialajos tiklos; izstrada tarisma
informaciju, reklamas, bukletus u.c. informaciju.

19.7. Sadarbojas un nodrosina tdrisma informacijas apmamu starp organizacijam vietéja un
nacionala liment, ka ari uznéméjiem.

19.8. Veicina jaunus, konkurétspéjigus tirisma produktus, pakalpojumus un objektus, ka ari
sakarto un attista tarisma infrastruktdru IlGkstes pilséta.



19.9. Veicina viet&jo kopienu izpratni par tlirisma nozares attistibu, popularizé nevalstisko
organizaciju darbibu.

19.10. Riko apmacibas, seminarus, lekcijas par tarisma nozaré aktualam témam, nemot véra
novada tarisma pakalpojumu sniedzéju intereses.

19.11. Popularizé amatnieku, majrazotaju un nevalstisko organizaciju darbibu llkstes pilséta
un tas apkartné.

19.12. Parstav llukstes pilsétu ikgad&jos tirisma gadatirgos un izstadés.

19.13. Vada ekskursijas llikstes pilséta un koordiné gidu darbibu, kas vada ekskursijas
llGkstes apkartnes teritorijas.

19.14. Organize ar tarismu saistitus pasakumus llikstes pilsétas un Illikstes apkartnes
administrativajas teritorijas t.sk.: tirisma ekspedicijas, pargajienus, velobraucienus, tirisma
rallijus u.c. aktivitates.

19.15. Piedalas llukstes pilsétas administracijas pasakumu plano$ana un organizé$ana, savas
kompetences ietvaros sniedz maksimalu atbalstu pasakumu norises laika.

19.16. Apstrada un atbild uz jebkada forma (e-pasts, telefons) sanemtu informaciju par
tdrisma pakalpojumu sniedzéjiem IlOkstes pilséta un llikstes zona esoSajiem tiirisma
objektiem, to darba laiku, ja tads noteikts, izmaksam un iespéjam tos apmeklét.

19.17. Sadarbojas tlrisma joma ar AugSdaugavas novada pasvaldibas tiirisma iestadi “Taka”
un citam padvaldibas struktirvienibam, iestadém, valsts un padvaldibas institiicijam,
nevalstiskam organizacijam un uznéméjiem.

19.18. Sniedz maksimalu atbalstu tarisma informacijas sagatavo$ana un popularizé$ana visam
Iltkstes pilséta esodajam pasvaldibas iestadém un llikstes apkartnes administrativo teritoriju
parvaldé

20. lltkstes kultiiras un makslas centrs (turpmak -KMC):

20.1. Izstrada priekslikumus kulttras dzives pilnveidoSanai Illukstes pilséta.

20.2. Plano un organizé dazadu paaudZu pieprasijumam atbilstodus kultiras un atpitas
pasakumus llTkstes pilséta.

20.3. Izstrada kultdras un makslas pasakumu planu, nodrosina pasakumu realizaciju un analizi,
iegust atgriezenisko saiti no kultlras organizacijas mérkauditorijas, no sadarbibas partneriem
un atbalstitajiem.

20.4. Rupejas par pasakumu un makslinieciska limena kvalitati, nodro3ina rikoto pasakumu
saturisko [Tmeni un maksliniecisko noforméjumu.

20.5. lzstrada un vada ar kultliras un makslas jomu saistitus rado$us projektus, sadarbojas ar
Augsdaugavas novada pasvaldibas iestadém.

20.6. Plano kulttras un makslas pasakumu norises, sastada detalizétu kultiras pasakumu planu
ménesim, ceturksnim un gadam.

20.7. Nodrosina KMC pasdarbibas kolektivu darbu.

20.8. Atbalsta un veido Sélijas novada kultiras dzivi, sadarbojas ar Sélijas novada
administrativas teritorijas pasvaldibas iestadém un nevalstiskajam organizacijam.

20.9. Nodrodina KMC saimniecisko darbibu, sagatavo pakalpojumu un saimniecisko ligumu
projektus, ka ari citus ar KMC darbibas nodrosinadanu saistito dokumentu projektus.

20.10. NodroSina klientu apkalpo$anu saskana ar apstiprinato KMC maksas pakalpojumu
cenradi.

20.11. Atbilstosi kultGras pasakumu planam koordiné tematisko un vizuilo noforméjumu
padvaldibas objektos IlTkstes pilséta.

20.12. Nodrosina lietoSana eso3a inventara, térpu un citu materidlo vértibu uzskaiti,
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saglabasanu, ka ar jaunu térpu, saimniecibas materialu un inventara iegadi budZeta ietvaros.
20.13. NodroSina kultiras pasakumu afisu/reklamu savlaicigu sagatavo$anu un ievietoanu
majas lapa “ilukste.lv” un citos masu médijos.

21.  Valsts un pasvaldibas vienotais klientu apkalpo$anas centrs (turpmak - VP VK A C)
nodrosina valsts un pasvaldibas pakalpojumus.

21.1. Valsts pakalpojumu joma saskana ar trispuséji noslégtajiem ligumiem (Padvaldiba, VARAM,
valsts iestades).

21.2. lzzinu par nekustama ipasuma nodok|a apmaksu, par darba samaksu, par deklaréto
dzivesvietu, par apbediSanas vietu un citu izzinu izsnieg$ana.

21.3. Priekslikumu, stdzibas, jautajuma vai liguma pienemsana un registrégana.
21.4. lesniegumu pienemsana t. sk.:
21.4.1. par zemes iznomasanu;
21.4.2. par zemes nomas liguma termina pagarinaganu;
21.4.3. par pasvaldibai piedero3a nekustama ipasuma nodo$anu atsavinasanai;
21.4.4. par pasvaldibas atteik§anos no nekustama ipaSuma pirmpirkuma tiestbam;
21.4.5. par pasvaldibas piekriSanu personai iegit ipaSuma lauksaimnieciba izmantojamo
zemi;
21.4.6. par nekustama pasuma nodok|a atvieglojuma piedkirsanu;
21.4.7. par dzivok|a izirésanu;
21.4.8. par dzivok|a Tres liguma termina pagarinasanu;
21.4.9. par dzivok|a ires liguma grozisanu (irnieka maina u. c.);
21.4.10. par Tréjama dzivokla mainu;
21.4.11. par tirdzniecibas at|aujas izsniegSanu;
21.4.12. par koku cirSanas at]aujas izsniegSanu;
21.4.13. par citiem iestades vai padvaldibas kompetencé esosiem jautajumiem.
21.5. Personu savstarpégji noslégtu zemes nomas ligumu registrésana.
21.6. Dzivesvietas deklarésana.
21.7. Véleésanu iecirkna noskaidro$ana.
21.8. Vélésanu iecirkna maina.
21.9. Véletaja paraksta apliecinasana.
21.10. Pieteikums vienkar3otas Latvijas—Baltkrievijas robeZskérso%anas atlaujas sanemé&anai.
21.11.Dokumentu atvasinajumu apliecinasana.
21.12. Kopé3ana, skenésana, e-pastu nosatisana péc klientu liguma.
21.13. Citi pasvaldibas pakalpojumi.

21.14. lestades riciba nodota pasvaldibas autotransporta izmanto3anas koordiné$ana, t.sk
rikojumu sagatavosana.

22, Teritorijas apsaimniekoSanas nodala:
Teritorijas pdarvaldes un apsaimniekosanas joma:

22.1. Koordiné un risina jautajumus, kas saistiti ar Ilikstes pilsétas teritorijas parvalditanu,
apsaimniekoSanu, labiekarto$anu un atkritumu apsaimniekosanu.



22.2. Organizé un kontrolé Iltkstes pilsétas ielu uzturésanu.
22.3. Organizé lltkstes pilsétas ielu apgaismojuma tiklu uzturésanu.

22.4. Koording un risina jautajumus, kas saistiti ar autotransporta, kas nodots llikstes pilsétas
valdijuma, apdrodina3anu, remontu un attiecigo dokumentu, kas saistiti ar transporta
ekspluataciju kartosanu.

22.5. Kontrolé llukstes pilsétas administracijas parvaldiba eso$o éku tehnisko stavokli,
nepiecieSamibas gadijuma risina jautajumus par $o &ku apsaimnieko$anu un remontu.

22.6. Nodrosina llUkstes pilsétas teritorija esoSo publisko objektu (parku, skvéru, laukumu,
kapsétu, u.c.) uzkop$anas darbus atbilstosi sezonai.

22.7. Sagatavo nepiecieSamo dokumentu projektus jautajumos, kas saistits ar llikstes pilsétas
teritorijas parvaldisanu, uzturésanu, apsaimnieko3anu un labiekartoganu.

22.8. Nodrosina svétku noforméjumu llikstes pilsétas teritorija.

22.9. Sadarbojas ar pasvaldibas un citiem uznémumiem un iestadém komunalo pakalpojumu
nodrosinasana un kvalitates uzlaboSana lltkstes pilsétas teritorija.

22.10. Nodalas kompetences ietvaros kontrolé noslégto ligumu izpildi.
Teritorijas sabiedriskds kartibas joma:

22.11. NodroSina pa3valdibas saistoso noteikumu ievéro$anu llikstes pilsétas teritorija, ka ari
savas kompetences ietvaros veic preventivo darbu:

1) par publiska lietoSana eso3o, kapsétu, skvéru, parku, Gdenu, ka ari ipasi aizsargajamo dabas
un kultdras objektu aizsardzibu un uzturé$anu;

2) par tirdzniecibu publiskajas vietas;

3) par sabiedrisko kartibu;

4) par namu, to teritoriju un bivju uzturé$anu;

5) par sanitaras tiribas uzturésanu un ipaSumam pieguloas publiska lieto$ana esoéas teritorijas
(gajeju ietves, iznemot sabiedriska transporta pieturvietas, gravji, caurtekas vai zalaji lidz
brauktuves malai) kopsanu;

6) par labiekartosanu, apstadijumu uzturé$anu un aizsardzibu;

7) par majdzivnieku uzturé$anu;

8) par inZenierkomunikaciju aizsardzibu.

22.12. Sagatavo rak3anas darbu at]auju projektus un kontrolét rak$anas darbu veikéanu.

22.13. Nodrosina darbam nepiecie$amo datu bazu izveido$anu un aktualizaciju.

22.14. Saskana ar normativo aktu prasibam apkopo datus un sniegt normativajos aktos prasito
informaciju valsts instittcijam.

22.15. Veic citus iestades vadibas uzdevumus.

Nosléguma jautajums

23. Reglaments stajas spéka ar ta apstiprinasanas bridi.



