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SIA” Kekavas sadzives servisa centrs” Apstiprinu:
Gaismas icla 19/9, Kekava, Kekavas novads, LV-2123 valdes loceklis
Reg Nr.40003525725 Uldis Blicavs

2024.gada 12.

Ieksejas kontroles sistémas noteikumi

Izstradati saskana ar MK not.Nr.630 17.10.2017 “Noteikumi par iek$éjal
sistemas pamaiprasibam korupcijas un interesu konflikia riska novérsanai publiska.

institicija

Visparigie jautajumi
1. Testades vaditajs izveido tadu ieksgjas kontroles sistému (IKS), kura:
- ir iedarbiga, lietderiga un ekonomiska, vérsta uz iestades mérku sasnieg§anu,
efekfivi izmantojot pieejamos resursus;
- nodrogina procediiru nepilnibu un darbinieku pielauto parkapumu savlaicigu
identificé$anu un novérianu;
- nodrosina informacijas (datu) aizsardzibu pret prettiesisku ricibu ar to, taja
skaita pret neatlautu tas izpausanu.
2. Lai nodroginatu IKS darbibu, iestades vaditajs:
- izveido institlicijas kontroles vidi, kas ir vérsta uz korupcijas risku noveérsanu;
- identificg, analize un noverté korupcijas riskus;
- nosaka, ievie§ un isteno pasakumus korupcijas risku novérsanai;
- Tsteno informacijas apriti un komunikaciju par korupcijas risku novérSanu;
- nodro§ina darbinieku izglitoSanu par korupcijas un intereSu konflikta
jautajumiem;
- nodrosina iek$gjas kontroles sistémas uzraudzibu.
3. Lai nodro$inatu institiicijas kontroles vides izveidoSanu un korupcijas nsku
identificé$anu, analizi un novértésanu, iestades vaditajs:
- identificé funkcijas vai darbibas jomas, vai procesus institiicija, kas ir paklauti
korupcijas riskam, un nosaka korupcijas riskam paklautos amatus;
- identific korupcijas riskus, izvertgjot to iestasanas iesp&amibu (varbiitibu) un
ietekmi riska iesta§ands gadijuma (raditdas sekas), nemot véra pastavosos
kontroles mehanismus;
- apstiprina visiem institlicijas darbiniekiem saistoSus institicijas &tikas
principus.
4. Testades vaditajs:
- péc korupcijas risku identifice§anas, analizes un novértéSanas nosaka
pasakumus korupcijas riska novérsanai;
- ne retak ka reizi trijos gados parskata $o noteikumu 3.punkta mingto, izvérté
korupcijas risku novérSanai Tstenoto pasakumu izpildi, to efektivitati un
lietderibu. Lai lemtu par izmainu nepiecie$amibu ieksgjas kontroles sistéma,
iestades vaditajs izverte, vai:
- Istenojot attiecigos pasakumus korupcijas risku novérsanai, korupcijas risku
iespgjamiba nav palielingjusies, ka arT vai iespgjamie korupcijas riski nav
iestajusies;
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-noteiktie pasakumi korupcijas risku novérfanai ir veikti lietderigi, méerki
sasniedzot ar iesp&ami mazaku resursu (taja skaita finan$u) izlietojumu;
5. Kapitalsabiedriba reizi gada un ne vélak ka tris ménefus péc gada parskata
apstiprina$anas publisko fimeklvietné informaciju par iepriek$§ja gada veiktajiem
pasakumiem korupcijas risku novéranai.
6. Lai veicinatu informacijas apriti un komunikaciju par korupcijas risku novérSanu,
institlicijas vaditajs nodro§ina, ka darbinieki tiek iepazistinati ar institlicijas vadibas
dokumentiem, iek§&jiem normativajiem aktiem un noteiktajiem &tikas principiem
attiecigaja institlicija.
7. Lai darbiniekus, kuru amats paklauts korupcijas riskiem, izglitotu par korupcijas un
interesu konflikta jautajumiem, institiicijas vaditajs nodrosina:
- apmacibu darbiniekiem, kas uzsdk darbu publiskas personas institiicija, un
vismaz reizi trijos gados papildu apmacibu;
- zinaSanu pilnveidofanu vismaz reizi trijos gados, izmantojot kadu no $o
noteikumu 8.punkta mingtajam apmacibas iesp&jam.
8. Apmacibu par intere$u konflikta un korupcijas novér§anu var veikt:
- nositot institicijas darbiniekus piedalities Valsts administracijas skolas
organiz&tajos seminaros par intereSu konflikta un korupcijas novérSanas
jautajumiem;
- organizgjot izglitojofus pasakumus uznémumad, uzaicinot Korupcijas
novér§anas un apkaroSanas biroja amatpersonas vai citus ekspertus korupcijas
novér§anas joma vai piedaloties Korupcijas novérSanas un apkarofanas biroja
organiz&tajos seminaros;
- nosiitot parstavi piedalities Korupcijas novér§anas un apkaro$anas biroja talak
izglitotaju programma par pretkorupcijas jautdgjumiem, lai p&c programmas
apguves S amatpersona varétu organizét darbinieku apmacibu attiecigaja
institiicija;
- nodrosinot darbiniekiem iesp&ju patstavigi apgiit zinasanas.
9. Iestades vaditajs nodroina iek$gjas kontroles sistémas pilnveidosanu un uzraudzibu

un novers§ uzraudzibas procesa konstatétas nepilnibas iek$gjas kontroles sistéma.

Iekseja struktiira un personala politika
10. Vaditajs apstiprina iestades strukttiru ( pielikums Nr.1):

10.1. Dalibnieku sapulce iecel kapitalsabiedribas valdi un pienem l&mumus par:
- valdes loceklu atlidzibu un prémésanu;
- sabiedribas nekustama TpaSuma iekilasanu;
- ilgtermina aiznpémumu nemsanu un mantas iegadi uz lizinga pamata;
- nosaka invest&jamos objektus, kuros tiek ieguldita sabiediibas pelna, atbilstosi
dalibnieku sapulces Iémumam par parskata gada pelnas izlietoSanu;
- sabiedibas kustamo un nekustamo pamatlidzeklu atsavinasanu.

10.2. Valde pienem lémumus un darbojas saskana ar SIA “Kekavas sadzives servisa
centrs” valdes reglamentu.
10.3. Gramatvediba:
- izstrada gramatvedibas uzskaites un organizacijas dokumentus, kontu planu,
karto gramatvedibas uzskaiti atbilsto§i normativajiem tiesibu aktiem un
Kekavas novada domes noteiktai kartibai;
- sagatavo un iesniedz apstiprinaSanai kapitalsabiedribas gada parskatu;
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- sagatavo un iesniedz attiecigas institlicijas nepiecie§amos finansu parskatus un
atskaites likumdoSana paredzétaja apjoma un kartiba;
- piedalas materialo akfivu inventarizacijas un veic pargo norekinu
inventarizaciju;
- kontrolé pamatlidzeklu, mazvértiga inventara un materialu uzskaites un
noraksti§anas kartibu;
- kontrol& bankas kontu apgrozijumus un atlikumus, karto norgkinus ar pretu
un pakalpojumu piegadatajiem un citiem kreditoriem;
- savas kompetences ietvaros nodarbojas ar debitoru paradu iekasgsanu;
- sadarbojas un sniedz nepiecie§amo informaciju argjiem auditoriem un
revidentiem par finansu un gramatvedibas uzskaites jautajumiem.
10.4. Lietvediba:
- sagatavo un registré darba ligumus;
- sagatavo un aktualizé amatu aprakstus;
- registré dokumentus lietvedibas sisteéma;
- sagatavo un registré rikojumus;
- veic darbinieku darba laika uzskaiti;
- izstrada un aktualiz€ lietu nomenklattiru;
- nodrofina kapitalsabiedribas dokumentu uzglabasanu atbilstodi normativo
aktu prasibam un noteiktajai lietu nomenklatiirai;
- seko atbilzu sagatavosanas terminiem;
- uzkrdj, uzskaita, saglaba un izmanto informativi vértigos dokumentus saskana
ar Latvijas Republikas “Arhivu likuma” prasibam.
10.5. Saimniecibas dalas vaditajs:
- paklaufiba stradnieki: &ku deZuranti, apkopgjs, paligstradnieki;
- atbildigs par saimniecibas pretu, kancelejas predu, darba apgérba un apavu
u.c. preCu iegadi un pakalpojumu iegadi saimnieciskam vajadzibam;
- rikojas ar kapitalsabiedribas finanu Iidzekliem lidz 5000 EUR ménesi
(norekinu karte);
- materiali atbildiga persona par nematerialajiem ieguldijumiem, biroja tehniku
un datortehniku, saimniecibas pamatlidzekliem un inventaru;
- atbildigs par darba drosibu un ugunsdrogibu.
10.6. Razosanas darbu vaditajs:
- paklautiba specialisti: galdnieks, celtnieks, elektrikis, metinatajs,motorzaga un
trimmera vaditdji, paligstradnieki;
- atbildigs par materialu un pakalpojumu iegadi pakalpojumu sniegSanai, o
materialu ieklaudanu rekinos pasiititajam,
- rikojas ar kapitalsabiedribas finan§u lidzekliem lidz 5000 EUR ménesi
(norékinu karte).
10.7. Celu meistars:
- paklautiba transportlidzeklu vaditdji: traktortehnikas vaditaji, autogreideru
vaditaji, mehanisko transporta lidzeklu vaditaji, kravas automasinu vaditaji;
- atbildigs par materialu iegadi, izlietoSanu, norakstifanu celu remontiem, ¥o
materialu ieklauSanu rékinos pastifitajam;
- aizpilda Kekavas novada pajvaldibas ielu un autocelu darbu nodosanas un
pienemSanas zurnalu atbilstosi MK 2021.gada 7 janvara noteikumiem Nr.26
”Noteikumi par valsts un pasvaldibu autoce]u ikdienas uzturéanas prasibam un
to izpildes kontroli”;
- aizpilda pagvaldibas celu un ielu pases.
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10.8. Transporta mehanikis:
- paklautiba dispelers, autoatslédznieks, virpotajs, metinatajs;
- atbildigs par degvielas, smérvielu, ellas, rezerves dalu un auto remonta
pakalpojumu iegadi, uzskaiti un norakstiSanu;
- rikojas ar kapitdlsabiedribas finandu Ilidzekliem Iidz 5000 EUR menest
(norekinu karte);
- atbildigs par riepu uzskaiti;
- seko 17dzi kapitalsabiedribas transporta likumigai un lietderigai izmantoSanai,
celazimju aizpildiSanai, GPS radijumiem;
- ir materiali atbildigs par transporta lidzekliem un ar transportu saisfitiem
saimnieciskajiem pamatlidzekliem.

10.9. Razosanas darbu vaditajs(Baldong):
- paklautiba lietvede, Soferi, traktoristi,paligstradnieki, trimmera un motorzaga
vaditaji, darzniece- brigadiere;
- atbildigs par materialu iegadi, izlietoSanu, noraksfiSanu Baldones nodalas
pakalpojumu sniegganai, $o materialu ieklauSanu rékinos pasiifitajam;
- nodrofina Baldones pilsétas ielu un autocelu darbu nodoganas un pienemsanas
zurnala aizpildiSanu atbilstosi MK 2021.gada 7.janvara noteikumiem Nr.26
”Noteikumi par valsts un pa§valdibu autocelu ikdienas uztur&Sanas prasibam un
to izpildes kontroli”;
- nodrosina Baldones celu un ielu pases.

10.10. Darzniece- brigadiere:

-paklaufiba sétnieki;
-atbildiba par sétnieku darbu organizé§anu, Baldones pilsétas apstadijumu
apsekoSanu.

11. Lietvede ir atbildiga par amata aprakstu izstrada$anu un aktualiz&Sanu:
12. Amata apraksta norada:

- iestades nosaukumu;

- amata nosaukumu ;

- profesijas kodu;

- amata klasifikaciju (saimi, limeni);

- amata vietu (paklautibu);

- amata aizvietoSanu;

- amata pienakumus prioritara seciba;

- amatam nepiecieSamas kompetences (izglitibu, profesionalo pieredzi,

profesionalas prasmes un zinasanas, vispargjas prasmes),

- amata pienakumu veicgja atbildibu, tiesibas;

- citu informaciju par amatu.
13. Vaditajs apstiprina un publisko “Atalgojuma politikas principus”, kur ir atspogulota
informacija par atalgojumu, motivéSanu, novértésanu un attisfibu.
14. Lietvede seko, lai darbiniekiem ir nepiecieSama kompetence, lai veiktu savus darba
pienakumus saskana ar amata aprakstu un noteikto atbildibu.
15. Nepieciedamibas gadijuma darbiniekam nozim& apmacibas.
16. Lietvede seko, lai macibas atbilst amata pienakumiem.
17. Darbinieku préméSana notiek saskana ar préméSanas nolikumu, nemot véra
darbinieku novértésanu.
18. Dibinot darba tiesiskas attiecibas vai amatpersonai stdjoties amata, vaditajs informé
personas par interefu konfliktu, amatu savienoSanas ierobezojumiem un darba &tikas
jautagjumiem.
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19. Ja ir iespéja interesu konflikta riskam, Darba ligumos (slédzot jaunus ligumus vai
veicot grozijumus esofajos), janosaka darbinieka amatu savienoSanas kartiba. Reizi
gada amatu savienoSanas atlaujas ir japarskata.

20. Uznémuma vaditajs apstiprina &tikas prasibas un iek$gjas kartibas noteikumus un
kontrol& to izpildi.

Iesniegumu un siidzibu izskati§ana, atbilzu sagatavo$ana

21. Lietvede veic kontroli par to, lai iesniegumi un stidzibas tiktu izskafiti un atbildes
sagatavotas 30 dienu laika.

* Tepirkumu organizeSana

22. Iepirkumu komisija strada saskana ar Iepirkumu komisijas nolikumu, kura ir
atrunats tiesiskais pamats, darbibas mérkis un kompetence, struktira un darba
organizacija, iepirkumu procediiras norise un atbildiba.

23. Veicot pirkumus arpus iepirkumu procediras, javeic tirgus izpéte vai cenu aptauja.
Jaizvelas kvalitativaka prece vai pakalpojums par viszemako cenu.

BudZeta planoSana un lietderiga riciba ar mantu un finan3u Iidzekliem

24. Kapitalsabiedribas budZets tiek izstradats un iesniegts Kekavas novada pasvaldiba
apstiprina$anai saskana ar Kekavas novada domes 20.10.2021 apstiprinatiem
noteikumiem “Noteikumi par pa$valdibas kapitalsabiediibu budZeta izstradasanas,
apstiprinasanas, izpildes kontroles kartibu”.

25. Vienu reizi ceturksni Kekavas novada domes Finan$u komiteja un Ipasumu
komiteja izskata kapitalsabiedribas budZeta izpildi. Valdes loceklis seko budzeta
izpildei katru ménesi.

26. Ligumus lidz 10000 EUR slédz valdes loceklis, Iigumiem virs 10000 EUR
vajadzigs valdes 1émums. =
27. Ligumus slédz tikai normativajos aktos noteiktaja kartiba.

28. Amatu aprakstos vai ar rkojumiem noteiktas atbildigo darbinieku pilnvaras ricibai
ar kapitalsabiedribas mantu, noslégti materialas atbildibas [igumi.

28. Valdes loceklis vai prokurists vizé katru apmaksas dokumentu. Valdes loceklim un
prokuristam ir paraksta tiesibas banka. Katram darfjumam tiek nodrosinats Cetru acu
princips.

29. Uznémuma tiek veiktas peksnas, periodiskas un gada inventarizacijas saskana ar
“Inventarizacijas nolikumu”.

30. Lai péc iespgjas racionalak izlietotu uznémuma Iidzeklus un planotu darbu, katru
1Ttu tiek novaditas planoSanas sanaksmes.

Zino$ana par iespg&jamiem parkapumiem

31. Zinojumiem par iespgamiem parkapumiem (tai skaita iespg§jamam koruptivam
darbibam) uznémuma 1.stava gaitenT ir izvietota kastite ierosindjumiem, v&lmém,
kritikai, darba vides uzlaboSanai un attistibai.

32. Zinojumi tiek iesniegti anonimi.
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33. Atbildigais par kastites iztuk§oSanu vienu reizi nedéla un zinojumu nodosanu valdes
loceklim noziméts transporta mehanikis.
34. Par valdes locekli anonimi zinojumu var iesniegt Kekavas novada pasvaldiba.
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