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AIZKRAUKLES NOVADA PASVALDIBAS ADMINISTRACIJAS
FINANSU UN GRAMATVEDIBAS NODALAS NOLIKUMS

Izdots saskana ar
Valsts parvaldes iekartas likuma
73.panta pirmas dajas 1.punktu

I. VISPARIGIE JAUTAJUMI

Nolikums nosaka Aizkraukles novada domes (turpmak — Dome) dibinatas iestades ar
nosaukumu “Aizkraukles novada pas$valdibas administracija” (turpmak — Administracija)
struktlirvienibas — FinanSu un gramatvedibas nodalas (turpmak — Nodala) - kompetenci,
struktiiru un darba organizaciju.

Nodalu izveido, reorganizg, likvide Dome. Nodalas darbinieku amatu sarakstu apstiprina
izpilddirektora vietnieks.

Nodala ir tiesi paklauta Administracijas vaditajam — izpilddirektora vietniekam.

Nodala sava darbiba ievéro Latvijas Republikas Satversmi, Latvijas Republikas likumus,
Ministru kabineta noteikumus, un citus sp&ka esoSus normativos aktus, iek$&jos normativos
aktus, domes 1émumus, domes prieksseédétaja, domes priek§s€détaja prombitnes laika domes
priek$s€détaja vietnieku, izpilddirektora, administracijas vaditaja tiesiskus rikojumus.

Nodalas darbiba tiek finanséta no pasvaldibas budZeta lidzekliem.

Nodala saraksté var izmantot apstiprinata parauga veidlapu. Parakstit dokumentus uz Nodalas
veidlapas ir tiesigi Nodalas vaditajs un galvenais gramatvedis.

II. NODALAS KOMPETENCE

Nodalas mérkis finan$u joma ir nodrosinat efektivu kontroli par finan$u lidzeklu izlietojumu
un finan$u parskatu lietotajus ar patiesu informaciju par budZeta lidzeklu izlietojumu.

Nodalas mérkis gramatvedibas joma ir veikt musdienigu gramatvedibas uzskaiti, augsta, uz
pieredzi un izglitibu balstita profesionala limeni, ko sniedz iestade ar labu reputaciju. Rast
visefektivakos risindjumus gramatvedibas uzskaites pilnveidosana.

Nodalas funkcijas paSvaldibas budZeta izstrades un izpildes joma:
9.1. nodrosinat pa§valdibas finansu resursu planosanu un vadibu;

9.2. apkopot pasvaldibas budZeta finanséto iestdzu iesniegtos budZeta pieprasijumus, veikt
to parbaudi un analizi;

9.3. sagatavot kart&ja gada paSvaldibas budzeta projektu un iesniegt to izskatiSanai Finansu
komiteja un Domeg;

9.4. izstradat un iesniegt izskatifanai Finan§u komitejd un Domé saistoSo noteikumu
projektus par pa$valdibas budZetu un ta grozijumiem;



10.

11.

12.

13.

9.5. atbilstoSi apstiprinatajam pa$valdibas budZetam, parbaudit un apstiprinat iestazu
(struktiirvienibu) budZeta tames budZeta planoSanas programmas SIA “ZZ Dats”
moduli BUZETS;

9.6. analiz€t paSvaldibas budZeta izpildes raditajus, ka ar lidzeklu izlietojumu atbilstosi
pieSkirtajam budZetam un apstiprinatajam budZeta tdimém pa funkcionalajam
kategorijam un ekonomiskas klasifikacijas kodiem;

9.7. sniegt norddijumus un konsultacijas pa$valdibas iestddéem un struktirvienibam par
budzeta pieprasfjumu sagatavo3anu, noformé&Sanu un iesniegSanas kartibu;

9.8. nodroSinat paSvaldibas budZeta planosanas programmas SIA “ZZ Dats” modula
BUDZETS administréSanu.

9.9. sagatavot aprekinus un finanSu informéaciju par paSvaldibas iestadém
(struktirvienibam) Domei un citam institiicijam péc to pieprasijuma.

Nodalas funkcijas Pasvaldibas aizpémumu un galvojumu joma:

10.1. sagatavot nepiecieSamos dokumentus iesniegSanai PaSvaldibu aizpémumu un
galvojumu kontroles un parraudzibas padomé aiznémumu sanemsanai Valsts kasg,
izmantojot Valsts kases eParskatu sistému;

10.2. sagatavot priekslikumus par sanemto aizn€mumu vai galvojumu nosacljumu grozisanu;

10.3. kontrolét aiznpemumu saistibu izpildi, ierosindt liguma grozijumus aiznémumu
pirmstermina atmaksas gadijumos.

Nodalas funkcijas paSvaldibu savstarpéjo norékinu joma:
11.1. sagatavot tames par viena izglitojama izmaksam pagvaldibas izglitibas iestades;

11.2. salidzinat skolénu un audz8knpu sarakstus un sagatavot ligumus par savstarpéjiem
norékiniem par izglitibas iestazu sniegtajiem pakalpojumiem.

Nodalas funkcijas izglitibas jomas:

12.1. izstradat paSvaldibas visparizglitojoSo skolu, pirmskolas izglitibas iestdzu un grupu (5-
6 gadigo bemu) un interesu izglitibas iestaZzu mérkdotacijas sadales projektus un

iesniegt tos izskatiSanai pa§valdibas pedagogu darba samaksai paredz&tas valsts budzeta
merkdotacijas sadales komisijai;

12.2. atbilstosi noteiktajiem terminiem iesniegt parskatus par meérkdotacijas izlietojumu
Izglitibas un zinatnes ministrija;

12.3. parbaudit un saskanot pasvaldibas izglitibas iestazu pedagogisko darbinieku tarifikaciju
finansialos postenus (uz 1.janvari, 1.septembri un atkartotas);

Nodalas funkcijas gramatvedibas uzskaites joma:

13.1. izveidot un uzturdt vienotu gramatvedibas uzskaiti pasvaldiba, izstradat un regulari
aktualizét gramatvedibas darba organizacijas dokumentus, koordinét to ievie$anu,
sagatavot Nodalas kompetencei atbilstoSus iek§gjos normativos aktus un rikojumu
projektus, t.sk. veikt aptaujas par nodalas klientu (pa$valdibas iestdzu vaditiju)
apmierinatibu ar sniegtajiem pakalpojumiem un veikt nepiecieSamas darbibas
pakalpojuma kvalitates uzlaboSanai;

13.2. gramatvedibas uzskaite organizéta elektroniski ar SIA “ZZ Dats” izstradatu pasvaldibu

gramatvedibas uzskaites sisttmu G-VEDIS, VISVARIS, datu analitisko uzskaiti
nodrosina SIA “ZZ Dats” uzskaites sistémas NINO, NOMA, SOPA, ALGA;

13.3. veikt gramatvedibas uzskaiti saskapa ar speka esoSajiem normativajiem aktiem
gramatvedibas, finan$u un nodoklu joma;



13.4.

13.5.

13.6.
13.7.
13.8.

13.9.

13.10.
13.11.
13.12.

13.13.
13.14.

13.15.

13.16.

13.17.

13.18.
13.19.

13.20.

13.21.

13.22.
13.23.

13.24.

13.25.

veikt ilgtermina ieguldijumu uzskaiti (nematerialie ieguldfjumi, pamatlidzekli,
ilgtermina finansu ieguldjjumi);

veikt apgrozamo lidzek]u uzskaiti (nadkamo periodu izmaksas, avansi, Tstermina
finan$u ieguldijumi, krajumi, naudas lidzekli, debitori t.sk. rékinu sagatavoSana par
sniegtajiem pakalpojumiem un pievienotds veértibas nodokla (turpmak —PVN)
piemérosana u.c.);

veikt pasu kapitala uzskaiti (fondi, budZetu izpildes rezultati);
veikt uzkrajumu uzskaiti;

veikt kreditoru uzskaiti (ilgtermina, istermina saistibas t.sk. PVN ar piegadatajiem,
kreditiestadem, darbiniekiem, nodok]u maksajumiem, sanemtajiem avansiem);

veikt ienémumu (nodokli un nodevas, transferti, maksas pakalpojumi, naudas sodi,
nenodoklu ienémumi) un izdevumu (atlidziba, preces un pakalpojumi, subsidijas un
dotacijas, procentu izdevumi, izdevumi pamatkapitala veidoSanai, socidlie pabalsti,
transferti) uzskaiti atbilsto$i normativajos aktos noteiktajai klasifikacijai;

sagatavot finanSu parskatus (ménesa, ceturks$na, gada);
veikt zembilances prasibu un saistibu uzskaiti;

nodro$inat pasvaldibas finanSu resursu uzskaitei un izlietojuma kontrolei
nepieciesamo norékinu kontu atverSanu Valsts kas€ un citas kreditiestades;

nodro§inat pasvaldibas iestadem pieskirto finansu lidzek]u uzskaiti;

nodro$inat Eiropas struktlirfondu un citu piesaistito Iidzeklu, realiz€§jamo projektu
iepémumu un izdevumu uzskaiti atbilsto$i ligumu nosacjjumiem;

sekot Iidzi aizp€mumu atmaksas terminiem, savlaicigi veikt pamatsummas un
procentu nomaksas maksajumus;

nodro$inat savlaicigu darba samaksas aprékinasanu, uzskaiti un izmaksu. Veikt
nodoklu aprékinu un ietur§jumu izdarianu un tos savlaicigi parskaitit attiecigajam
institicijam;

nodrosinat valutas operaciju uzskaiti atbilstosi normativajiem aktiem;

nodrosinat kases operaciju veik$anu, naudas lidzek]u uzglabasanu;

sagatavot nepiecieSamo informaciju inventarizacijas veikS$anai, veikt datu
salidzinasanu;

savas kompetences ietvaros nodrog§inat kontroli par racionalu un mérkiem atbilsto$u

finanSu un materidlo resursu izmanto$anu, IpaSuma saglabaSanu un finansu
disciplinas ievero$anu;

nodro$inat pasvaldibas vadibu un iestazu vaditajus ar savlaicigu, patiesu, pilnigu un
salidzinamu informaciju saimnieciska rakstura lémumu pienemsanai;
sagatavot katra parskata perioda konsolidéto gada parskatu;

sagatavot citus gramatvedibas un finan$u péarskatus Valsts kasei, Centralajai
statistikas parvaldei, Valsts ien€mumu dienestam un citdm institiicijam;

nodro$inat finansu parskatu lietotajus - dalibniekus un valsts institlicijas ar patiesu
un pilnigu informaciju par pa$valdibas saimnieciskas darbibas rezultatiem un
finansialo stavokli;

nodros§inat Finansu parskatu, gramatvedibas registru, attaisnojo$o dokumentu un
gramatvedibas darba organizaciju reglament&joso dokumentu sistematiski sakartotu
uzglabasanu visa paredz&taja informacijas glabasanas laika;
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14.

15.

13.26.
13.27.

sadarboties ar kontrol&jo$am institlicijam;

pieprasit un sapemt nepiecielamo informéaciju no citam paSvaldibas
struktiirvienibam, iestadém un amatpersondm Nodalas darbibas nodro3inaSanai.

Nodalas funkcijas nekustama ipaSuma nodokla (turpmak teksta — NIN) un zemes nomas
administré$anas joma:

14.1.

14.2.

14.3.

14.4,

14.5.

14.6.

14.7.

14.8.

14.9.

14.10.

14.11.

14.12.

14.13.

14.14.

14.15.

veikt nekustama Ipa¥uma nodokla administréSanu, aprékinat nekustama ipasuma
nodokli un ar to saistTtos maksajumus (soda nauda, nokav&juma nauda);

sagatavot un izsitit maksatdjiem nekustamd Ipafuma nodokla maksajuma
pazinojumus un nodokla maksajumu paradniekiem — atgadinajumus, bridingjumus;
veikt nekustama IpaSuma nodokla maksajumu uzskaiti un nokav&uma naudas
maksdjumu uzskaiti;

aprékinat un saskanot nekustama Tpa§uma nodokla ienémumu prognozi ndkosajam
parskata periodam;

analiz&t nekustama IpaSuma nodokla plana izpildes gaitu, veikt pasakumus, lai
nodro$indtu nekustama ipasuma nodokla iepnémumu izpildi;

sagatavot 1émumus — izpildriikojumus par nokavéto nodok]u un nokavgjuma naudas
maksdjumu piedzinu bezstridus kartiba, lémumus par nodoklu samaksas terminu
pagarinasanu un nodok]u paradu, parmaksu dzé3anu;

sagatavot kreditoru pieprasijumus nosiitiSanai maksatnesp&jas administratoriem un
zvérinatiem notariem mantojuma lietas;

savas kompetences ietvaros sagatavot Domes lémumu un normativo aktu (saistoSo
noteikumu, lémumu, nolikumu u.c) projektus;

sagatavot un izsniegt izzinas par nekustama Iipa§uma nodokla, paradu, nokavéjuma
naudas apmeru;

izskatit personu iesniegumus, siidzibas un priekslikumus nekustama ipaSuma
nodokla administré§anas joma un sniegt atbildes uz tiem;

nodro$inat datu aktualizaciju SIA “ZZ Dats” nekustama ipa$uma nodok]a uzskaites
programma NINO un zemes nomas uzskaites programma NOMA, pamatojoties uz
domes lémumiem, Zemesgramatas un Kadastra registra datiem.

veikt zemes nomas administréanu, aprékinat zemes nomas maksu un ar to saistitos
maksdjumus (soda nauda, nokav&juma nauda);

sagatavot un izsOtit zemes nomas maksatdjiem rékinus un paradniekiem -
atgadinajumus, bridinajumus;

veikt zemes nomas objektu, maksatdju un maksajumu uzskaiti un informacijas
aktualizaciju;

veikt nekustamd TpaSuma nodokla parr€kinus, piemérojot nekustamad ipaSuma

nodokla atvieglojumus, likuma un saistoajos noteikumos paredz€tajam nodoklu
maksataju kategorijam;

Nodalai ir §adas tiesibas:

15.1.

15.2.

pieprasit un sanemt nodalas uzdevumu veik3anai nepiecieSamo informaciju un
pieprasit un sanemt nodalas uzdevumu veik$anai nepiecieSamo informaciju un
dokumentus no paSvaldibas iestddém, administracijas struktiirvienibam,
kapitalsabiedribam, un citam institlicijam;
sniegt priekslikumus domes vadibai, pa§valdibas izpilddirektoram, administracijas
vaditdjam par Nodalas un pagvaldibas darba uzlaboSanu;
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16.

17.

18.

19.

20.

15.3.  atsevisku problému risinaSana piesaistit darbiniekus no Domes struktiirvienibam,
Domes padotibas agentiiram, iestadém un kapitalsabiedribam;

154. paust oficidlu pasvaldibas viedokli tikai ar domes vadibas, paSvaldibas
izpilddirektora, administracijas vaditaja pilnvarojumu;

15.5.  piedalities Domes darbinieku kvalifikacijas paaugstinasanas pasakumos;

15.6.  organiz&t apspriedes un piedalities dazada limenpa seminaros, konferencés un
apspriedes par Nodalas kompetence eso$ajiem jautajumiem;

15.7. nepienemt no administracijas struktlirvienibam, iestadém, institlicijam nodalas
uzdevumu veik$anai nepiecieSamos dokumentus, kas neatbilst normativo aktu
prasibam;

15.8.  pieprasit nodalas uzdevumu veiksanai nepiecieSamo tehnikas, materialu, transporta
un organizatorisko nodroSinajumu.

Nodalas vaditajs atbild par nodalas darba nodrodinasanu atbilsto§i speka esoSajiem

normativajiem aktiem, pasvaldibas saisto$ajiem noteikumiem, domes lémumiem, pagvaldibas
nolikumiem, nodalas nolikumam, pasvaldibas vadibas rikojumiem.

Katrs nodalas darbinieks atbild par:

17.1. amata pienakumu un darba uzdevumu savlaicigu, precizu un godpratigu izpildi, ka arT
par uzticéto darba priekSmetu un lidzeklu saglabaSanu un ekspluat€Sanu atbilstosi
lieto$anas noteikumiem;

17.2. iegutas informacijas konfidencialitates nodro§inasanu saskana ar speka esoso normativo
aktu prasibam.

Nodalas vaditajs un darbinieki, katrs savas kompetences robeZas, ir atbildigi par savu
pienakumu veik$anu, tiesibu izmanto$anu un uzticéto uzdevumu izpildi kopuma.

III. NODALAS STRUKTURA UN DARBA ORGANIZACIJA
Nodalas darbu organizé un vada nodalas vaditajs, kuru pienem darba un atbrivo no darba
administracijas vaditajs.
Nodalas vaditajs:

20.1. savu pilnvaru ietvaros plano, organizg, vada un atbild par Nodalas darbu un nodalai un
konkrétiem Nodalas darbiniekiem noteikto uzdevumu izpildi, tai skaitd nodroSina
domes priek§sédétaja, pasvaldibas izpilddirektora, izpilddirektora vietnieka un
pasvaldibas iestazu vaditaju uzdevumu un rikojumu savlaicigu un kvalitativu izpildi;

20.2. nosaka Nodalas darbiniekiem pienakumus, uzdevumus, darba prioritates, uzdevumu
izpildes terminus, kontroleé pienakumu un uzdevumu izpildi. Izstrdda Nodalas
darbinieku amatu aprakstus un nosaka pienakumu sadali;

20.3. ir tiesigs iesniegt paSvaldibas izpilddirektora vietniekam motiv&tus priekslikumus par
Nodalas struktiru un personalu, tai skaitd, amatu aprakstiem, darba samaksu,
prémesanu un cita veida stimulésanu, karjeras virzibu, apmacibas iesp&jam, disciplinaro
atbildibu, iecel$anu amata, parcelSanu cita amata un atbrivo§anu no amata;

20.4. sniedz priekslikumus Nodalas darba uzlabosanai vai citus priek$likumus, kas saistiti ar
Nodalas uzdevumu izpildi;

20.5. riip€jas par kvalifikacijas un profesionald limena paaugstinaSanu nodalas darbiniekiem;
20.6. savas kompetences robeZas sagatavo Nodalas iek$€jos normativos dokumentus;
20.7. ir atbildigs par darba kartibas noteikumu ievéro$anu Nodala, veic nepiecie$amos

pasakumus Nodalas funkciju veik$anai nodoto materiglo vertibu saglabasanai.
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21.

22.

23.

24,

25.

Nodalas vaditdjs organizé centralizétas gramatvedibas darba organizdcijas dokumentu
izstradaanu un iesniedz apstiprina$anai domes priek$sédetajam.

Nodalas vaditdja prombiitnes laikd nodalas vaditdja piendkumus pilda ar administracijas
vaditaja rikojumu norikots nodalas darbinieks.

Nodalas darbiniekus pienem darba un atbrivo no darba administracijas vadttajs. Nodalas
darbinieki ir tieSi paklauti nodalas vaditajam.

Nodalas darbinieka prombiitnes laika nodalas darbinieka pienakumus pilda p&c nodalas
vaditdja ieteikuma ar administracijas vaditaja rikojumu norikots cits nodalas darbinieks.

Katra nodalas darbinieka kvalifikdacija, pienakumi un atbildiba noteikta darbinieka darba
liguma un amata apraksta.

IV. NODALAS DARBIBAS TIESISKUMA NODROSINASANAS MEHANISMS UN

26.

27.
27.1.
27.2.

27.3.

28.

29.

30.

31.

Pasvaldibas izpilddirektora vietnieks

PARSKATI PAR DARBIBU

Nodalas darbibas tiesiskumu nodro$ina Nodalas vaditajs. Nodalas vaditajs ir atbildigs par
nodalas ick$€jas kontroles sistémas izveidoSanu un darbibu.

Nodalas darbibas tiesiskuma nodrosinajuma mehanisms:
darbinieka faktisko ricibu var apstridét, iesniedzot attiecigu iesniegumu Nodalas vaditajam;

Nodalas vaditdja lemumu par darbinieka faktisko ricibu var apstridét, iesniedzot attiecigu
iesniegumu pasvaldibas izpilddirektora vietniekam;

Nodalas vaditdja faktisko ricibu var apstridét, iesniedzot attiecigu iesniegumu pasvaldibas
izpilddirektora vietniekam.

Domes priek$sédetdjam, priek$seédétaja vietniekiem, pasvaldibas izpilddirektoram,
izpilddirektora vietniekam ir tiesibas jebkura laika pieprasit parskatus par nodalas darbu.

V.NOSLEGUMA JAUTAJUMI

Nodalas nolikuma grozijumu izstradi nodroSina nodalas vaditajs, kurus Pa$valdibas
izpilddirektors apstiprina ar rikojumu.

Grozijumus nodalas nolikuma var ierosinat domes vadiba, izpilddirektors, administracijas
vaditgjs, vai nodalas vaditajs.

Nolikums stajas speka ar 2022.gad 1.janvari.

K.Sniedzitis




