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RopaZu novada pasvaldibas Kancelejas nolikums

Izdots saskana ar

Valsts parvaldes iekartas likuma
73.panta pirmas dalas 1.punktu un
likuma “Par pasvaldibam ™ 21.panta
pirmas dalas 8.punktu

. Visparigie jautajumi

1. Ropazu novada pasvaldibas Kancelejas nolikums nosaka Ropazu novada pasvaldibas (turpmak -
pasvaldiba) Kancelejas uzdevumus, organizatorisko struktiiru, darba organizaciju, tiesibas,
pienakumus un atbildibu.

2. Ropazu novada pasvaldibas Kanceleja (turpmak - kanceleja) ir Ropazu novada paSvaldibas
struktiirvieniba, kas pilda pasvaldibas kompetencé esosas funkcijas sekretariata, kancelejas un
arhivu joma.

3. Kanceleja sava darbiba ievéro Latvijas Republika spéka eso$os normativos aktus, pasvaldibas
nolikumu, saistoSos noteikumus, iek$€jos normativos aktus, pasvaldibas domes priekSsédétaja un
pasvaldibas izpilddirektora rikojumus, ka ar1 So nolikumu.

4. Kanceleja savus uzdevumus veic, sadarbojoties ar pasvaldibas iestadem, institiicijam un
struktirvienibam, valsts un pasvaldibu iestadeém, ka arT ar citam fiziskam un juridiskam personam.

5. Kanceleju izveido, reorganizg, likvidé un kancelejas nolikumu apstiprina pasvaldibas dome.

6. Kanceleja atrodas paSvaldibas izpilddirektora vietnieka parraudziba.

7. Kancelejas darbibu finansé no pasvaldibas budzeta Iidzekliem.

1. Kancelejas darba organizacija un struktira
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Kancelejas darbu organizg un vada kancelejas vaditajs. Vaditaju ta prombiitnes laika aizvieto ar
pasvaldibas izpilddirektora rikojumu norikots kancelejas darbinieks.
Kancelejas sastava ir

9.1. kancelejas vaditajs;

9.2. kancelejas sekretari.

Kancelejas vaditaju un darbiniekus pienem darba un atbrivo no darba pasSvaldibas izpilddirektors.
Kancelejas vaditaja un darbinieku tiesibas, amata pienakumus un atbildibu nosaka Darba likums,
Ropazu novada pasvaldibas nolikums, §is nolikums, darba Iigums un paSvaldibas izpilddirektora
apstiprinats amata apraksts.
Kancelejas vaditajs savu pilnvaru ietvaros:
12.1. organiz€ un vada kancelejas darbu un ir atbildigs par kancelejai noteikto uzdevumu
izpildi;
12.2. nosaka kancelejas darbinieku pienakumu sadali, darba uzdevumus un darba prioritates;
12.3. kontrol€ un atbild par kancelejai uzdoto uzdevumu izpildi;
12.4. plano kancelejas budZetu un kontrol€ budzeta racionalu izpildi;
12.5. apstiprina dokumentu kopiju, norakstu un izrakstu pareizibu, lieto Sim nolilkam novada
pasSvaldibas zimogu;
12.6. parstav kanceleju tas kompetenc€ esosajos jautajumos;
12.7. nodroS$ina kancelejas funkciju veikSanai nodoto materialo vértibu saglabasanu,
12.8. patstavigi izlemj kancelejas kompetenc€ esosos jautajumus;
12.9. dod noradijumus kancelejas darbiniekiem uzdevumu izpildg.
Kancelejas vaditajs ir atbildigs par pasvaldibas domes prieckSsédetaja un pasvaldibas
izpilddirektora rikojumu savlaicigu un kvalitativu izpildi.

1.  Kancelejas darbibas mérkis un uzdevumi

Kancelejas darbibas mérkis ir pasvaldibas domes darba organizatoriska un tehniska apkalposana,
dokumentu un arhiva parvaldiba.
Kancelejas galvenie uzdevumi:

15.1. nodroSinat un koordinét paSvaldibas domes un paSvaldibas darba organizatorisko un
tehnisko atbalstu;

15.2. nodro$inat iesp&u sanemt valsts sniegtos pakalpojumus, atbilstoSi noslégtajiem
sadarbibas ligumiem ar dazadam valsts iestadem;

15.3. nodroS§inat dokumentu aprites procesu, atbilstosi speka esoSo normativo prasibam,;

15.4. registrét sanemtos un nosiitamos dokumentus elektroniskaja dokumentu vadibas
sistema;

15.5. nosiitit, izsniegt parakstitos dokumentus;

15.6. kontrolét dokumentu izpildes terminu ievérosanu;

15.7. registrét noslégtos ligumus;

15.8. parbaudit no struktiirvienibam sanemto dokumentu noform&juma atbilstibu Ministru

kabineta un pasvaldibas iek$€jo noteikumu prasibam, nodot vadibai parakstiSanai;
15.9. sagatavot un registrét domes prieks$sédétaja un pasvaldibas izpilddirektora izdotos
rikojumus pamatdarbibas jautajumos;
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15.10. registrét un tehniski noformét iesniegtos domes l€mumu projektus, nodrosinat
pasvaldibas domes séZzu, Finansu komitejas, Veselibas aizsardzibas, socialo lietu un dzivoklu
komitejas, Izglitibas, kultiiras, sporta un jaunatnes lietu komitejas, Attistibas komitejas, Meza
un zemes IpaSuma komitejas s€zu darba kartibu un l€@mumu projektu pieejamibu domes
deputatiem un atbildigajiem darbiniekiem likuma “Par pasvaldibam” un Ropazu novada
pasvaldibas nolikuma noteiktaja kartiba;

15.11. paSvaldibas nolikuma noteiktaja termina nosttit Sabiedrisko attiecibu un
komunikacijas nodalai pastavigo komiteju un domes s€zu darba kartibu iesttiSanu
public€Sanai pasvaldibas timekla vietng;

15.12. protokolét domes sézu, FinanSu komitejas, Veselibas aizsardzibas, socialo lietu un
dzivoklu komitejas, Izglitibas, kultiras, sporta un jaunatnes lietu komitejas, Attistibas
komitejas, MeZa un zemes ipaSuma Komitejas sézu gaitu un sagatavot protokolu parakstiSanai;

15.13. paSvaldibas nolikuma noteiktaja termina nosttit Sabiedrisko attiecibu un
komunikacijas nodalai domes s€zu protokolus public€sanai pasvaldibas timekla vietng;

15.14. nodro$inat domes s€dés pienemto 1€mumu uzskaiti, domes [€mumu izsniegSanu un
nosiitiSanu adresatiem,;

15.15. tehniski noform& un nodro$inat darbinieku iepazistinasanu ar domes izdotajiem
iek$€jiem normativajiem aktiem;

15.16. koordin&t domes vadibas apmekl&taju plismu;

15.17. nodro$inat apmeklétaju apkalpoSanu, atbildét uz talruna zvaniem un savas
kompetences ietvaros atbildét uz e-pasta vestulém;

15.18. sagatavot parakstiSanai izzinas, pilnvaras, vestules un cita veida dokumentus
kancelejas kompetences ietvaros;

15.19. koordinét domes struktiirvienibu darbinieku zimogu un spiedogu izgatavoSanu,
izmanto$anas kontroli, uzskaiti un norakstiSanu;

15.20. konsultét pasvaldibas iestazu, institiiciju un strukttirvienibu darbiniekus par kancelejas
dokumentu aprites un arhiva jautajumiem;

15.21. uzkrat, uzskaitit, saglabat un izmantot dokumentus saskana ar Latvijas Republikas

normativo aktu prasibam,;

15.22. nodroS$inat pastavigi un ilgtermina glabajamo, taja skaita personalsastava, dokumentu
uzskaiti, izmantoSanu un saglabasanu;

15.23. atlasit dokumentus iznicinasanai, sastadit un uzglabat aktus par dokumentu atlasi
iznicinasanai un organizét dokumentu iznicinasanu, sastadit un uzglabat dokumentu
iznicinasanas aktus;

15.24. koordin&t domes lietu nomenklatiiras izstrades procesu un nodro$inat tas saskanosanu
ar Latvijas Nacionalo arhivu;

15.25. glabat domes zimogu.

IV. Kancelejas tiesibas un pienakumi

Pieprasit un sanemt no pasvaldibas domes struktiirvienibam un pasSvaldibas domes padotiba
esosajam iestadém kancelejas uzdevumu veikSanai nepiecieSamo informaciju un dokumentus, ka
ar1 paskaidrojumus no minéto institiiciju amatpersonam.
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Sagatavot un iesniegt pasvaldibas domes priek$sédétajam un paSvaldibas izpilddirektoram
priekslikumus vai ierosinajumus, kas saistiti ar kancelejas darba organizaciju.

Sagatavot priekslikumus pasvaldibas izpilddirektoram par kancelejas darba pilnveidosanu.
Piedalities pastavigo komiteju un domes s€d&s.

Pieaicinat specialistus arpakalpojuma ietvaros tadu jautajumu risinasanai, kas ir arpus kancelejas
kompetences, saskanojot to ar pasvaldibas izpilddirektoru.

Sadarboties ar valsts parvaldes iestadém, citam pasvaldibam, domes struktiirvienibam un domes
padotiba esoSajam iestadém kancelejas kompetencé eso$o jautajumu risinasana.

Konsultéties kancelejas noteikto uzdevumu risinasana ar domes iestadém un strukttirvienibam.
Sanemt nepiecieSamos informativos, tehniskos un citus resursus kancelejas darba nodro$inasanai
un darbinieku profesionalas kvalifikacijas celSanai.

P&c pieprasijuma sniegt informaciju domes vadibai par kancelejas darbibu.

V. Nosleguma jautajumi

Kancelejas nolikuma un ta grozijumu izstradi nodrosina kancelejas vaditajs sadarbiba ar Tiesiskas
uzraudzibas nodalu.
Kancelejas nolikums stajas speka 2021.gada 1.oktobri.

Ropazu novada paSvaldibas
domes priekssedetaja V.Paulane



