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NOLIKUMS Nr.8/2021
Sigulda

APSTIPRINATS

ar Siguldas novada pasvaldibas domes
2021. gada 12. augusta lémumu

(prot. Nr.6, 10.§)

Siguldas novada pasvaldibas Informacijas tehnologiju nodalas nolikums

Izdots saskana ar
Valsts parvaldes iekartas likuma 73. panta pirmdas dalas 1. punktu,
“Par pasvaldibam” 41. panta pirmas dalas 2. punktu

1. Visparigie noteikumi
Siguldas novada pasvaldibas (turpmak — Pasvaldiba) Informacijas tehnologiju nodalas nolikums
(turpmak — nolikums) noteic Pasvaldibas struktiirvienibas Informacijas tehnologiju nodalas
(turpmak IT nodala) struktiiru, funkcijas, uzdevumus, pienakumus, tiesibas un darba
organizaciju.
IT nodala ir tiesi paklauta Pasvaldibas izpilddirektora vietniekam klientu apkalpoSanas
jautajumos.
IT nodala veic tai noteikto uzdevumu izpildi saskana ar Pasvaldibas nolikumu, 1émumiem,
rikojumiem un noteikumiem, $o nolikumu un citiem normativajiem aktiem, t.sk. informacijas
tehnologiju un telekomunikaciju (turpmak — IKT) jomu reglamentgjosajiem normativajiem
aktiem.
IT nodalu izveido, reorganizé vai likvidé ar Siguldas novada pasvaldibas domes (turpmak —
Dome) lémumu.
Nodalas nolikums ir saistoss visiem IT nodalas darbiniekiem.
Nodalu finans€ no PaSvaldibas budzeta lidzekliem.

2. IT nodalas funkcijas, uzdevumi, pienakumi un tiesibas
IT nodalai ir Sadas funkcijas:

2.1.1. Noteikt vienotu IKT attistibas virzienu Pasvaldiba un Pasvaldibas iestadés, nodrosinot
to ievieSanu un darbibu.

2.1.2. lIzstradat un aktualizet ar IKT jomu saistoSos iek$&jos normativos aktus.

2.1.3. Nodrosinat Pasvaldibas iek$€jo un argjo datorsistému, datortiklu un informacijas
sistému ievieSanu, uzturé€Sanu un attistibu.

2.1.4. Uzturét darba kartiba Pasvaldibas IKT infrastruktiiru un nodros$inat tas nepartrauktu,
kvalitativu funkciong€Sanu un attistibu.

2.1.5. Nodrosinat Pasvaldibas elektroniskas parvades, dokumentu vadibas un e-
pakalpojumu sistémas darbu, ka arT integraciju ar citam valsts informacijas sisttmam
péc nepiecieSamibas.
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Veikt PaSvaldibas struktiirvienibas izmantoto informacijas sistému un to datu bazu
uzturé€Sanu un administréSanu.

Sniegt ar informacijas tehnologiju (turpmak — IT) jomu saistitu informaciju
Pasvaldibas darbiniekiem, deputatiem un iestazu vaditajiem.

Sniegt IT atbalsta pakalpojumus un organizét apmacibas dazadam Pasvaldibas un
Pasvaldibas iestazu mérku grupam.

Nodrosinat datortiklu un informacijas sistému (turpmak — IS) drosibu, veikt izmainas
lietotaju piekluves resursos.

Vadit ar IT jomu saistitos projektus un piedalities IT projektu ieviesana.

Organizet Pasvaldibas IT droSibas atbilstibu normativo aktu prasibam, kontrol&t
paSvaldibas struktiirvienibas, uzraudzit paSvaldibas iestdades un konsultet
kapitalsabiedribas.

2.2. IT nodalai ir $adi uzdevumi:
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Nodrosinat Pasvaldiba un Pasvaldibas iestades ieksgjas un argjas IKT infrastruktiiras
darbibu, monitoringu, kliidu novér§anu un uzlabosanu.
Nodrosinat vai sadarbiba ar arpakalpojumu sniedzgjiem organiz&t Pasvaldiba un
Pasvaldibas iestades sadus pakalpojumus:
2.2.2.1. 1S un IT tehnikas uzturéSanu lokali un attalinati (datu centra);
2.2.2.2. Fikséto un mobilo balss sakaru nodrosinasanu, mobilo un fikséto telefonu
nomu;
2.2.2.3. Nepartrauktu e-pasta darbibu, e-pasta servera uzturésanu,
2.2.2.4. Datortehnikas, tikla iekartu un drukas tehnikas iegadi, uzturéSanu,
apkalpoSanu un utilizaciju,
2.2.2.5. Jaunu datortiklu izveidi un esoso paplasinasanu, uzlabosanu;
2.2.2.6. Drukas izejmaterialu piegadi, uzpildi un izlietoto materialu utilizaciju,
2.2.2.7. Interneta un datu parraides pakalpojumus;
2.2.2.8. Domes sédes tieSraides nodroSinasanu klatiené un attalinati;
2.2.2.9. Videonoveérosanas sistemu ieviesana un uzturésanu,
2.2.2.10.Programmatiiras iegade, noma un uzturésana,
2.2.2.11 . Programmg&sanas pakalpojumu un programmatiiras izstrades koordin&$ana;
2.2.2.12.1T atbalsta dienesta nodrosinasana un lietotaju atbalsts attalinati un klatieng;
2.2.2.13.M3jas lapu un iekstikla lapu (intranet) uzturéSana un administrésana;
2.2.2.14.P&c nepiecieSamibas citi ar IKT jomu saistiti pakalpojumi.
Nodrosinat Pasvaldiba izmantoto informacijas sistému darbibu, drosibu, atjaunoSanu
un uzlaboSanu.
Veidot un uzturét Pasvaldibas elektroniskas dokumentu aprites sistemu atbilstoSi
normativajiem aktiem un dokumentu aprites kartibai.
Veikt Pasvaldibas projektu IT sadalu ekspertizi, izstradat priekslikumus IT risinajumu
ievieSana un optimizacija.
Organizét Pasvaldibas darbinieku apmacibas un veikt konsultacijas darbam ar
elektroniskas dokumentu aprites un citam informacijas sistémam.
Izstradat un sagatavot talakai izskatiSanai un apstiprinasanai iek$€jo normativo aktu
projektus, kas reglamenté IT jomu PaSvaldiba un Pasvaldibas iestades.
Nodro$inat tehniskos risinajumus normativajos aktos noteikto elektronisko
dokumentu arhivésanai.
Izstradat, organiz€t un parraudzit IT droSibas aizsardzibas politikas ievieSanu
pasvaldiba un tas iestades. Konsultét kapitalsabiedribu valdes.
Izstradat, organizet un uzturét informacijas resursu piekluves un kontroles politiku
Pasvaldibas izmantotajas informacijas sistémas atbilstosi pasvaldibas normativajiem
aktiem un personas datu aizsardzibas prasibam.
Organizét un veikt parbaudes, ieks€jos auditus Pasvaldiba un tas iestadeés IKT jomas
jautajumos. Dokumentet audita gaitu, nodroSinat dokumentu identific€Sanu,
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sistematizaciju, apriti, izpildi un saglabasanu.

IT nodalai ir $adi pienakumi:

2.3.1. Uzturet IT nodalas dokumentaciju atbilsto$i lietu nomenklatiirai, normativajiem
aktiem un dokumentu aprites kartibai.

2.3.2. Sagatavot atbildes uz fizisko un juridisko personu iesniegumiem, stdzibam un
priekslikumiem par jautajumiem, kuri ir IT nodalas kompetence.

2.3.3. lzstradat un sagatavot talakai izskatiSanai un apstiprinasanai Pasvaldibas dokumentus,
lémumprojektus un normativo aktu vai normativo aktu grozijumu projektus, kas
reglament€ IT nodalas kompetence esoSos jautajumus.

2.3.4. Savas kompetences ietvaros nodrosinat PaSvaldibas deputatus ar lemumu pienemsanai
nepiecieSamo informaciju.

2.3.5. Konsultét PaSvaldibas darbinieckus un PasSvaldibas paklautiba eso$as iestades
jautajumos, kuri ir IT nodalas kompetencg.

2.3.6. P&c izpilddirektora vai izpilddirektora vietnieka klientu apkalpos$anas jautajumos
pieprasijuma sagatavot un sniegt atskaites par IT nodalas darbibu un uzdevumu
izpildi.

2.3.7. Parzinat grozijumus normativajos aktos, kas attiecas uz IT nodalas kompetenci.

2.3.8. P&c nepieciesamibas sniegt IT atbalstu un ar IT jomu saistitu informaciju citam
Pasvaldibas iestadem.

2.3.9. Sagatavot atzinumus, rikojumus, oficialas véstules, t.sk., atbildes uz iesniegumiem,
stidzibam un citus dokumentus, kuri ir IT nodalas kompetence.

IT nodalai ir $adas tiesibas:

2.4.1. Sapemt visu informaciju, kas attiecinama uz IT nodalas darbu vai IT nodalas
kompetencg esosiem jautajumiem no Pasvaldibas un Pasvaldibas iestadém.

2.4.2. Pec nepiecieSamibas IT nodala var piesaistit arpakalpojuma IT konsultantus un
ekspertus (konsultantu pienakumi, pilnvaras un atbildiba tiek noteikta slédzot ligumu
par pakalpojumu sniegSanu).

2.4.3. P&c nepiecieSamibas IT nodala var piesaistit arpakalpojuma sniedzgjus, ja Pasvaldibas
ick$gjie IT resursi nav pietiekami kadu pakalpojumu nodro$inasanai vai ir
nepiecieSamas zinasanas un kvalifikacija, kuras ir arpus PaSvaldibas IT specialistu
kompetences.

2.4.4. Sanemt misdienigai un efektivai darba organizé$anai nepiecieS$amo tehnisko un
organizatorisko nodroSinajumu.

3. Struktiira un darba organizacija

IT nodalas struktiira ir noteikta amatu saraksta, ko apstiprina ar domes [emumu.

IT nodalas darbu saskana ar amata aprakstu organizé un vada IT nodalas vaditajs, kuru

pienem darba un atbrivo no darba pasvaldibas izpilddirektors.

IT nodalas vaditaja tiesa paklautiba ir IT nodalas darbinieki. Nodalas vaditajs nosaka to darba

pienakumu izpildes kartibu un saskano IT nodalas sagatavotos dokumentus.

Vaditaju vina prombiitnes laika aizvieto vaditaja vietnieks vai ar pasvaldibas izpilddirektora

rikojumu norikots darbinieks.

IT nodalas vaditajs:

3.5.1. Ir atbildigs par darba kartibas noteikumu ievérosanu IT nodala;

3.5.2.Koordiné nodalas darbu planoSanu, nodalai doto uzdevumu izpildi starp nodalas
darbiniekiem, kontrol€ un atbild par nodalai uzdoto darbu izpildi;

3.5.3. Izstrada un aktualizg nodalas nolikumu;

3.5.4. Atbild par nodalas darbibu reglament&joso dokumentu izstradi, nodroSina nodalas
darbibas nepartrauktibu;

3.5.5. Organize fizisko un juridisko personu iesniegumu, priekslikumu un siidzibu izskatiSanu
atbilstos$i nodalas kompetencei;

3.5.6. Atbild par nodalas riciba esoSajiem materialajiem un finansu resursiem, nodros§ina to



racionalu un lietderigu izlietoSanu;

3.5.7. Atbild par citu pienakumu izpildi atbilstosi nodalas nolikumam, IT nodalas vaditaja
amata aprakstam un attiecinamiem tiesibu aktiem, pamatojoties uz domes
priek$sedetaja, prieksseédetaja vietnieku, pasvaldibas izpilddirektora vai izpilddirektora
vietnieka klientu apkalposanas jautajumos uzdevumiem;

3.5.8.1r tiesigs savas kompetences ietvaros Pasvaldibas varda parakstit pienemsanas —
nodoSanas aktus, precu - pavadzimes rékinus gadijumos, ja preces vai pakalpojuma
sanemsanai netiek slégts Iigums;

3.6. Katra IT nodalas darbinieka pienakumi, pilnvaras un atbildiba tiek noteikta darba liguma un
amata apraksta.
§ 4.  Nosleguma jautajumi

4.1.  Sis nolikums stajas speka 2021. gada 1. oktobri, ja ar domes Iémumu nav noteikts cits
nolikuma spéka stasanas datums.

4.2.  Ar § nolikuma spéka stasanos spéku zaudé Siguldas novada pasvaldibas domes 2020. gada
17. decembra nolikums “Siguldas novada pasvaldibas IT nodalas nolikums” (prot. Nr.15,
42.9).

Prieks$sédétajs (paraksts) U. Mitrevics



