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NOLIKUMS

Izdots saskana ar Valsts
parvaldes iekartas likuma 28.pantu

1. Visparigie jautajumi

Valmieras novada Centralas parvaldes (turpmak — Centrala parvalde) struktirvieniba
‘Gramatvedibas nodala” (turpmak — Struktdrvieniba) ir Valmieras novada pasvaldibas
(turpmak — Pasvaldiba) domes izveidota un Centralai parvaldei padotiba esoSa
struktdrvieniba, kuras meérkis ir organizét PaSvaldibas gramatvedibas centralizétu uzskaiti,
dokumentu izstradi, atskaiSu un parskatu sagatavosanu.

Struktdrvieniba darbojas saskand ar Latvijas Republika spéka esoSajiem normativajiem
aktiem, PaSvaldibas domes [émumiem, Struktdrvienibas nolikumu, Pasvaldibas domes
priek§sédétaja, izpilddirektora rikojumiem un noradijumiem.

Struktarvieniba atrodas Pasvaldibas izpilddirektora paklautiba.

Struktdrvienibas nolikums ir saistods visiem tas darbiniekiem.

Struktdrvieniba iek8€ja un areja saraksté izmanto Pasvaldibas apstiprinatu noteikta parauga
veidlapu.

Struktdrvieniba sava darba pilda uzdevumus, sadarbojoties ar Pa$valdibas iestadem,
struktdrvienibam, citam valsts un pasvaldibas institlcijam, juridiskam un fiziskam personam.

2. Strukturvienibas funkcijas, uzdevumi un kompetence

Struktdrvienibai ir $adas funkcijas un uzdevumi:

2.1.1. izstradat gramatvedibas uzskaites un organizacijas dokumentus, kontu planu,
finanSu dokumentu aprites shému un citus ar gramatvedibu saistitus dokumentus;

2.1.2. kartot Padvaldibas iestazu un struktdrvienibu finanSu un gramatvedibas uzskaiti
atbilstoSi normativajiem aktiem un PaSvaldiba noteiktai kartibai;

2.1.3. veikt visu saimniecisko darijjumu par PaSvaldibas administracijas sniegtajiem un
sanemtajiem pakalpojumiem un materialam vértibdm uzskaiti finanSu vadibas
uzskaites registros;

2.1.4. gatavot lémuma projektus izskatiS8anai PaSvaldibas komitejas un apstiprinadanai
domes sédés par Saja funkcija noteiktiem jautajumiem;

2.1.5. nodroSinat PaSvaldibas finanSu resursu uzskaitei un izlietojuma kontrolei
nepiecieSamo norékinu kontu atvérSanu kreditiestades;

2.1.6. kontrolét bankas kontu apgrozijumus un atlikumus;

2.1.7. kartot norékinus ar pakalpojumu un preCu piegadatajiem PaSvaldibas
administracijai, izmantojot efektivi Pasvaldibas budzeta finanSu lidzeklus;

2.1.8. veikt norékinu uzskaiti un kontroli par PaSvaldibas administracijas sniegtajiem
pakalpojumiem un precu realizaciju,
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veikt paradu piedzinu atbilstosi Pasvaldiba noteiktai kartibai;

uzraudzit Pasvaldibas iestazu materialo vértibu inventarizaciju norisi un veikt parégjo
bilances kontu inventarizaciju;

aprékinat, uzskaitit finanSu vadibas uzskaites registros un izmaksat atlidzibu
Pasvaldibas darbiniekiem un pakalpojumu sniedzéjiem;

sagatavot un iesniegt attiecigas institlcijas nepiecieS8amos finandu un statistikas
parskatus un atskaites normativajos aktos paredzéetaja apjoma un kartiba;

sagatavot un iesniegt apstiprinasanai PaSvaldibas finanSu gada parskatu un,
sadarbiba ar Pasvaldibas administraciju, piedalities Padvaldibas gada publiska
parskata sastadisan3;

sadarboties un sniegt nepiecieSamo informaciju iek§éjiem un aré&jiem auditoriem un
zverinatiem revidentiem par finanSu un gramatvedibas uzskaites jautajumiem;
nodroSinat savas kompetences ietvaros Padvaldibas finandu informacijas
uzkrasanas, apkopoSanas un analizes informativo sistemu administréSanu;

veikt Eiropas Savienibas struktirfondu un citu politiku instrumentu hdzfinanséto
projektu un valsts investiciju programmu projektu finandu uzskaiti;

sagatavot un iesniegt atskaites ministrijam par valsts budzeta [idzeklu izlietojumu
sadarbiba ar finanséjuma sanémeéjiem un/vai Centralas parvaldes struktarvienibu
“Finan8u un ekonomikas nodala”;

shiegt noradijumus un konsultacijas Pasvaldibas administracijai par jautajumiem,
kas ir struktdrvienibas darbinieku kompetencg, kas saistiti ar Sis funkcijas izpildi.
veikt citus uzdevumus atbilstoSi Nodalas kompetencei, Pasvaldibas domes
[Emumiem, Pasvaldibas domes priek8sédétaja, PasSvaldibas izpilddirektora
rikojumiem.

Struktlrvienibas tiesibas atbilstoSi tds kompetencei:

2.2.1.

2.2.2.

2.2.3.
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2.2.5.

2.2.6.
2.2.7.

pieprasit un sanemt darbam nepiecieSamo informaciju, dokumentus no Pasvaldibas
administracijas, kapitalsabiedribam, ka ari citu valsts un paSvaldibu institlcijam,
juridiskam un fiziskam personam;

piedalities Pasvaldibas domes komiteju un PaSvaldibas domes sédés, ka arl
komisiju un darba grupu sandksmes;

patstavigi lemt par Struktlrvienibas kompetencé esoSajiem jautajumiem un veikt
darbibas, kas nodroSina  Struktdrvienibas noteikto uzdevumu izpildi,
nepiecieSamibas gadijuma tos saskanojot ar PaSvaldibas domes priekSsédétaju
un/vai Pasvaldibas izpilddirektoru;

izstradat priekSlikumus un rosinat izmainas strukttrvienibas kompetencé esosajas
jomas;

sasaukt PaSvaldibas administracijas darbinieku sanaksmes par struktirvienibas
kompetences jautajumiem;

sadarboties ar valsts un pasvaldibu kontroles institlcijam;

citas tiesibas un pienakumi, kas izriet no Struktirvienibas funkcijam un
uzdevumiem, kas noteikti normativajos aktos vai domes lemumos.

Struktdrvienibas pienakumi atbilstoSi tds kompetencei:

2.3.1.

2.3.2.

2.3.3.

2.3.4.

2.3.5.

atbilstoSi Struktdrvienibas nolikuma noteiktajam meérkim, funkcijam un uzdevumiem
nodrosinat Struktdrvienibai noteikto uzdevumu kvalitativu un savlaicigu izpildi;
Pasvaldibas nolikuma noteiktaja kartiba sagatavot Iémumprojektus iesniegSanai
PasSvaldibas domes komitejds, komisijas un PaSvaldibas domes sédés
Struktirvienibas kompetencé esosajos jautajumos;

piedalities Pasvaldibas lemumu projektu sagatavoSanas un izskatiSanas procesos,
sniedzot atzinumu par to atbilstibu vai neatbilstibu finandu jautajumos;

atbilstoSi PasSvaldiba noteiktai kartibai un terminos izstrddat un iesniegt
Struktdrvienibas budzeta pieprasijumu;

likumigi, racionali un lietderigi izmantot pieskirtos finanSu (PaSvaldibas budzeta,
mérkdotaciju un citus), tehniskos un darbaspéka resursus, nodroSinot
Struktirvienibai noteikto funkciju un uzdevumu izpildi;
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2.3.6.  Struktdrvienibas kompetences ietvaros piedalities normativo aktu (saistoSo
noteikumu, [émumu, nolikumu u.c.) izstrade, kuru izdoSana ir PaSvaldibas
kompetence;

2.3.7. izskatit un saskanot Pasvaldibas administracijas sagatavotos ligumu projektus,
shiedzot atzinumu par to atbilstibu vai neatbilstibu finansu jautajumiem;

2.3.8. atbilstosi Struktdrvienibas kompetencei pienemt apmeklétajus, izskatit fizisko un
juridisko personu iesniegumus, priekSlikumus un stdzibas, veikt saraksti ar fiziskam
un juridiskam personam atbilstoSi normativo aktu prasibam:

2.3.9. sadarboties ar Pasvaldibas administraciju un citam institiicijam nepiecieSamas
informacijas iegusanai un apmainai;

2.3.10. pastavigi vai sadarbiba ar PaSvaldibas administraciju un kapitalsabiedribam Tstenot
PaSvaldibas domes pienemtos Iémumus un Pasvaldibas domes priekSsedétaja
un/vai PaSvaldibas izpilddirektora rikojumus, noradijumus Struktlrvienibas
kompetencé esosajos jautajumos;

2.3.11. nodroSinat dokumentu noformésanu, apriti un uzglabasanu atbilstosi normativajos
aktos un Pasvaldiba noteiktajam dokumentu parvaldibas kartibai;

2.3.12. izpildit citus normativajos aktos noteiktos pienakumus un prasibas atbilstoSi
Struktdrvienibas kompetencei.

3. Strukturvienibas struktura un darba organizacija

Struktdrvienibas darbu, nodroSinot tas nepartrauktibu, lietderibu un tiesiskumu, organizé

Struktdrvienibas vaditajs, galvenais gramatvedis (turpmak — Struktdrvienibas vaditjs), kurs

rikojas saskana ar darba ligumu un atbilstoSi normativo aktu un Struktrvienibas nolikuma

prasibam.

Struktdrvienibas vaditajs savas kompetences ietvaros:

3.2.1. nosaka Struktirvienibas uzdevumus, plano un organizé tas darbibu un kontrolé
noteikto uzdevumu izpildi;

3.2.2. nodro8ina Struktdrvienibas finanSu un materialo Iidzeklu likumigu, racionalu un
lietderigu izmanto$anu, izstrada un iesniedz apstiprinadanai Struktdrvienibas finanSu
gada budZetu tami atbilsto8i Padvaldibas noteiktajai kartibai, seko budzeta izpildei;

3.2.3. saskana ar atbilstoSu PaSvaldibas pilnvarojumu, ja tads nepiecieSams, parstav
Pasvaldibu, Struktdrvienibu valsts un pasvaldibu, sabiedriskajas institcijas, ka ari
attiecibas ar citam personam un iestddém, ja normativajos aktos nav noteikta cita
parstavibas kartiba;

3.2.4. nodroSina Struktdrvienibas darbibu reglament&joSo dokumentu izstradi;

3.2.5. lzstrada Struktdrvienibas darbinieku amata aprakstus, nosakot darbinieku atbildibu,
pienakumus un tiesibas;

3.2.6. péc Padvaldibas domes priekSsédétaja, PaSvaldibas izpilddirektora pieprasijuma
sniedz informaciju par Struktdrvienibas darbu, u.c. jautajumiem.

Struktdrvienibas vaditaju vina prombuatnes laika aizvieto Struktlrvienibas vaditaja vietnieks,

galvena gramatveza vietnieks (turpmak - Struktdrvienibas vaditdja vietnieks) vai ar

Pasvaldibas rikojumu noteikts cits Struktdrvienibas vaditaja pienakumu izpilditajs.

Parakstit dokumentus uz Struktdrvienibas veidlapas ir tiesigs vaditajs, vina prombdtnes laika

atbilstoSi Struktdrvientbas nolikuma 3.3.apakSpunkta noteiktajam Struktirvienibas vaditaja

vietnieks vai ar PaSvaldibas rikojumu noteikts cits struktrvienibas vaditdja pienakumu

izpilditajs.

Struktdrvienibas vaditaju, vaditaja vietnieku un darbiniekus pienem darba un atbrivo no

darba Pasvaldibas izpilddirektors. Darbinieki darbojas savas kompetences ietvaros saskana

ar normativajiem aktiem, StruktUrvienibas nolikumu, atbilstoSi attieciga darbinieka darba

lgumam.

4. Struktiarvienibas darbibas tiesiskuma nodrosinajuma mehanisms

Katrs Struktdrvienibas darbinieks ir atbildigs par:
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4.2.

4.3.

5.1.
5.2.

5.3.

4.1.1. amata pienakumu un darba uzdevumu savlaicigu, precizu un godpratigu izpildi, ka ar1
par uzticéto darba priekSmetu un lidzeklu saglabaSanu un izmantoSanu atbilstosi to
lietoSanas noteikumiem:;

4.1.2. iegutas informacijas konfidencialitates nodrosSinaSanu / fizisko personu datu
aizsardzibas principu ievéroSanu saskana ar spéka esoso normativo aktu prasibam

Struktirvienibas darbibas tiesiskumu nodroSina Struktdrvienibas vaditdjs, kas ir atbildigs par
Pa&valdibas iekS€jas kontroles sistémas ieveérodanu.

Struktdrvienibas darbibas tiesiskuma nodrosSindSanas mehanisms:

4.3.1. Darbinieka un/vai Struktirvienibas vaditaja faktisko ricibu var apstridét, iesniedzot
attiecigu iesniegumu Pa$valdibas izpilddirektoram;

4.3.2. Pasvaldibas izpilddirektora lemumu par darbinieka un/vai Struktirvienibas vaditaja
faktisko ricibu var apstridet Pasvaldibas dome;

4.3.3. Pasvaldibas domes lemumu var parsudzet Administrativa procesa likuma noteikta
kartiba;

4.3.4. Struktdrvientbas izdotos administrativos aktus, kas izdoti Pasvaldibas autonomas
kompetences jautajumos apstrid Pasvaldibas nolikuma noteiktaja kartiba.

5. Struktiirvienibas finanséSanas avoti un kartiba

Pasvaldiba nodrosSina Struktdrvienibas uzturéSanas un saimnieciskos izdevumus.

Struktarvieniba finanSu darbibas dokumentaciju karto saskand ar normativajiem aktiem,
PasSvaldibas [émumiem, noteikumiem, Pasvaldibas domes priekSsédétaja, Pasvaldibas
izpilddirektora rikojumiem.

Struktdrvienibas finanSu avoti:
5.3.1. Pasvaldibas budzeta lidzekli;
5.3.2. valsts budzeta lidzekli.

6. Strukturvienibas reorganizacija vai likvidacija

Lemumu par Struktdrvienibas reorganizaciju vai likvidaciju pienem Pasvaldibas dome.

7.1.

7.2.

7. Nolikuma un ta grozijumu pienemsanas kartiba

Struktlrvienibas nolikuma, to grozijumu izstradi nodroSina Struktdrvienibas vaditgjs.
Struktdrvienibas nolikumu, ta grozijumus apstiprina ar Pasvaldibas domes lémumu.
Grozijumus Struktdrvientbas nolikuma var ierosinat Pasvaldibas domes priekSsédétajs,
Pasvaldibas izpilddirektors vai Struktarvienibas vaditajs.

Domes priek§sédétajs Janis Baiks



