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Ropazu novada pasSvaldibas Centralas administracijas nolikums

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

I. Visparigie jautajumi

. Ropazu novada pasSvaldibas Centrala administracija (turpmak - administracija) ir Ropazu

novada pasvaldibas (turpmak — pasvaldiba) domes (turpmak — dome) izveidota
pastarpinata parvaldes iestade, kas nodroSina pasvaldibas kompetences TstenoSanas
atbalsta funkcijas, domes piepemto I€mumu izpildi, ka ar1 darba tehnisko un
organizatorisko apkalposanu.

Administracija atrodas izpilddirektora paklautiba.

Administracija sava darbiba ievéro Pasvaldibu likumu, citus likumus, Ministru kabineta
noteikumus, Ropazu novada pasvaldibas nolikumu, ka art domes lémumus.
Administraciju reorganiz€ vai likvidé dome ar savu lémumu, veicot grozijumus domes
Ropazu novada pasSvaldibas nolikuma.

I1. Administracijas struktiira un parvaldiba

Administraciju vada pasvaldibas izpilddirektors.

Administracija ir $adas struktiirvienibas (turpmak — struktiirvienibas):

6.1. Dokumentu parvaldibas un klientu apkalpoSanas parvalde ar apaksstruktiirvienibu:
6.1.1.Valsts un pasvaldibu vienotais klientu apkalposanas centrs;

6.2. Finansu un gramatvedibas parvalde ar $adam apaksstruktiirvienibam:
6.2.1.Finansu vadibas nodala:
6.2.2.Gramatvedibas nodala;
6.2.3.Nekustama 1paSuma nodokla administréSanas nodala;

6.3. Iepirkumu nodala;
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6.4. Informacijas tehnologiju atbalsta nodala;

6.5. Juridiska parvalde ar $adam apakSstruktiirvienibam:

6.5.1.Tiesiskas uzraudzibas nodala;
6.5.2.Tiesiska nodroS§inajuma nodala;

6.6. Komunikacijas un marketinga nodala;

6.7. Personala vadibas nodala;

6.8. Stopinu pagasta parvalde;

6.9. Ropazu pagasta parvalde;

6.10.Garkalnes pagasta parvalde;

6.11.Vangazu pilsétas parvalde;

6.12.Transporta nodala;

6.13.Kopienu centrs.

Administracijas struktiirvienibu kompetences, pienakumi un tiesibas ir noteiktas attiecigo

struktiirvienibu reglamentos, kurus apstiprina administracijas vaditajs. Nodarbinato

funkcijas un kompetence ir noteikta amatu aprakstos.

Administracijas vaditajam (papildus izpilddirektora noteiktajam tiesibam) ir $adi

pienakumi un tiesibas:

8.1. organizét administracijas uzdevumu pildiSanu un atbildét par to, vadit iestades
administrativo darbu, nodroSinot darba nepartrauktibu, lietderibu un tiesiskumu;

8.2. parvaldit administracijas finanSu, personala un citus resursus;

8.3. administracijas darbibas nodroSinaSanai pienemt darba un atbrivot no darba
administracijas un to struktiirvienibu darbiniekus (tai skaita konsultativos
darbiniekus), slégt darba ligumus, piedalities administracijas darbinieku amatu
aprakstu izstrade;

8.4. sniegt priekSlikumus par amatu vietu izveidoSanu, likvidéSanu, prém&sanu un citiem
jautajumiem, kuri saistiti ar administracijas struktiirvienibu darbiniekiem un darba
tiesibu jautajumiem;

8.5. dot rikojumus administracijas darbiniekiem;

8.6. ir tiesigs pilnvarot paklautiba esoSos darbiniekus un amatpersonas saimniecisko
darbibu veikSanai pasvaldiba;

8.7. 1izveidot administracijas iek$&jas kontroles sistemu, noteikt parvaldes lémumu
iepriekSparbaudes un pecparbaudes kartibu;

8.8. parakstit nodoSanas — piepemSanas aktus par mantas, citu tiesibu un saistibu
nodoSanu un pienemsanu, ka art citus dokumentus administracijas varda;

8.9. administracijas ikdienas uzdevumu veikSanai izveidot darba grupas;

8.10.1zskatit pasvaldiba sanemto korespondenci un rakstit rezoliicijas;

8.11.parakstit maksajuma uzdevumus, rékinus, rakstit rezolticijas par apmaksu;

8.12.veikt citus normativajos aktos noteiktos, domes, domes prickssédeétaja un
priek$sédetaja vietnieka dotus uzdevumus;

8.13.atbilstosi normativajiem aktiem, ir tiesigs sl€gt ar juridiskam un fiziskam personam

ligumus par dazadu iestadei nepiecieSamu precu iegadi, pakalpojumu sanemsanu un
remonta darbiem.

Administracijas vaditaja prombiitnes laika administracijas darbu vada izpilddirektora

vietnieks vai ar paSvaldibas izpilddirektora rikojumu iecelts administracijas darbinieks.

III. Administracijas kompetence un darba organizacija

Administracijai ir $adi uzdevumi:

10.1. sagatavot priekSlikumus jautajumu izskatiSanai domes s€dgs;

10.2. atbilstosi kompetencei sagatavot atzinumus par domes s€d€s izskatamiem 1€mumu
projektiem;

2

Sis dokuments ir parakstits ar drosu elektronisko parakstu un satur laika zimogu



10.3. nodros$inat domes pienemto lémumu izpildi;

10.4. nodros$inat domes, pastavigo komiteju un domes izveidoto komisiju darba tehnisko
un organizatorisko apkalpoSanu;

10.5. organiz€t nepiecieSamas dokumentacijas izstradi paSvaldibas iepirkumiem;

10.6. atbilstoSi kompetencei sagatavot atbildes vai atbilZzu projektus uz privatpersonu
iesniegumiem un ties$as valsts parvaldes iestazu informacijas pieprasijumiem;

10.7. atbilstoSi kompetencei sagatavot domes 1€émumu projektus, rikojumu projektus,
pasvaldibas ligumu projektus, administrativo aktu projektus, ka ari citus
dokumentus un to projektus;

10.8. nodros$inat pasvaldibas finansu politikas izstradasanu, finanSu resursu planosanu,
uzskaiti un vadibu;

10.9. noteikt vienotu informacijas tehnologiju attistibas virzienus pasSvaldiba un
nodrosinat efektivu to ievieSanu un darbibu;

10.10. kartot administracijas lietvedibu un nodrosinat dokumentu atbilstosu arhivésanu;

10.11.nodroSinat administracijas darbibu atbilstoSi normativajiem aktiem un veikt citus
uzdevumus atbilsto§i normativajos aktos noteiktajai kompetencei, domes
lémumiem, domes priekSsédetaja, domes priekSsédetaja vietnieka un paSvaldibas
izpilddirektora rikojumiem;

10.12. nodrosinat skolénu parvadajumus.

11. Administracijai ir $adas tiesibas:

11.1. pieprasit un sagemt no iestddém un publiskajam personam administracijas
uzdevumu izpildei zinas, statistisko un citu informaciju un dokumentus;

11.2. sniegt priekSlikumus jautajumu izskatiSanai domes sédgs;

11.3. piedalities domes s€dgs;

11.4. sapemt administracijas darba efektivai organizéSanai nepiecieSamo tehnisko un
organizatorisko nodroSinajumu pasSvaldibas budzeta Iidzeklu ietvaros;

11.5. istenot citas normativajos aktos noteiktas tiesibas.

IV. Administracijas darbibas tiesiskuma nodroSinasanas mehanisms un
parskati par darbibu

12. Administracijas darbibas tiesiskumu nodroSina administracijas vaditajs, kur§ ir atbildigs
par pienemto parvaldes lemumu parbaudes sist€mas izveidoSanu un darbibu.

13. Administracijas darbibas tiesiskuma un lietderibas kontroli isteno administracijas
vaditajs.

14. Administracijas izdotus administrativos aktus vai faktisko ricibu var apstridét paSvaldibas
Administrativo aktu stridu komisija.

15. Domes priekssédétajam jebkura laika ir tiesibas pieprasit administracijas vaditajam
parskatus par administracijas darbu.

V. Nosleguma jautajumi
16. Ar §1 nolikuma speka stasanos spéku zaudé RopaZu novada paSvaldibas 2021.gada
15.septembra iek$€jais normativais akts “Ropazu novada pasvaldibas Centralas

administracijas nolikums”.
17. Administracijas nolikums stajas speka 2026.gada 1.aprili.

Ropazu novada paSvaldibas
domes priekssedetajas vietnieks A .Draudins
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