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Ropazu novada pasvaldibas
Centralas administracijas
Kancelejas nolikums

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

l. Visparigie jautajumi

1. Ropazu novada paSvaldibas (turpmak - PaSvaldiba) Kancelejas (turpmak - Kanceleja)
nolikums (turpmak — Nolikums) nosaka Pasvaldibas Kancelejas struktiru, funkcijas,
uzdevumus, tiesibas, darba organizaciju, atbildibu un darbibas tiesiskuma nodroSinajuma
mehanismu.

2. Kanceleja ir Centralas administracijas vaditaja paklautiba un darbojas saskana ar
normativajiem aktiem.

3. Par Kancelejas izveidosanu, reorganizaciju un likvidaciju lemj Pasvaldibas dome (turpmak —
Dome).

4. Kanceleja patstavigi un sadarbiba ar Pasvaldibas struktirvienibam un iestadeém, valsts un
pasvaldibu institlicijam, ka ar citam fiziskam un juridiskam personam realizé Nolikuma
minétas funkcijas un uzdevumus savas kompetences ietvaros.

5. Kancelejas darbibu finans€ no Pasvaldibas budzeta Iidzekliem.

6. Kanceleju vada Kancelejas vaditajs. Kancelejas vaditajam ir viens Kancelejas vaditaja
vietnieks.
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I1. Kancelejas mérkis, uzdevumi un funkcijas

7. Kancelejas meérkis ir Ropazu novada pasvaldibas domes (turpmak — Domes) darba
organizatoriska un tehniska apkalposana, dokumentu un arhiva parvaldiba.
Kancelejai ir $adi uzdevumi un funkcijas:

8.

8.1.
8.2.
8.3.
8.4.
8.5.
8.6.
8.7.
8.8.
8.9.
8.10.

8.11.

8.12.

8.13.

8.14.

8.15.

8.16.

8.17.
8.18.

nodros§inat un koordin& Domes un Pasvaldibas darba organizatorisko un tehnisko
atbalstu;

nodro$inat iesp&ju sanemt valsts sniegtos pakalpojumus, atbilsto§i noslégtajiem
sadarbibas ligumiem ar dazadam valsts iestadeém;

nodros$inat/organizét klientu apkalpoSanas centru darbu, nodroSinat iedzivotajiem un
apmekl&tajiem kvalitativu pasvaldibas pakalpojumu un informacijas sniegSanu;
nodrosinat dokumentu aprites procesu, atbilstosi speka eso$o normativo prasibam;
registrét sanemtos un nosttamos dokumentus elektroniskaja dokumentu vadibas sistéma;
nositit, izsniegt parakstitos dokumentus;

kontrolét dokumentu izpildes terminu ievérosanu;

registrét noslégtos ligumus un kontrolét ligumu izpildes terminus;
parbaudit no struktiirvienibam sanemto dokumentu noformé&juma atbilstibu Ministru
kabineta un Pasvaldibas iek$€jo noteikumu prasibam, nododot vadibai tos parakstiSanai;
sagatavot un registrét Domes prick$sédétaja, Pasvaldibas izpilddirektora un Pasvaldibas
Centralas administracijas vaditaja izdotos rikojumus pamatdarbibas jautajumos;
registrét un tehniski noformét iesniegtos Domes l[émumu projektus, nodros$inat Domes
s€zu, FinansSu komitejas, Veselibas aizsardzibas, socialo lietu un dzivoklu komitejas,
Izglitibas, kultiiras, sporta un jaunatnes lietu komitejas, Attistibas komitejas, Meza un
zemes TpaSuma komitejas s€Zzu darba kartibu un [émumu projektu pieejamibu Domes
deputatiem un atbildigajiem darbiniekiem Pasvaldibu likuma un Pasvaldibas nolikuma
noteiktaja kartiba;

Pagvaldibas nolikuma noteiktaja termina nosttit Sabiedrisko attiecibu un komunikacijas
nodalai pastavigo komiteju un domes s€zu darba kartibu iesiitiSanu publicéSanai
Pagvaldibas timekla vietng;

protokolét Domes sézu, FinanSu komitejas, Veselibas aizsardzibas, socialo lietu un
dzivoklu komitejas, Izglitibas, kulttiras, sporta un jaunatnes lietu komitejas, Attistibas
komitejas, Meza un zemes TpaSuma komitejas sézu gaitu un sagatavot protokolu
parakstiSanai;

Pasvaldibas nolikuma noteiktaja termina nositit Sabiedrisko attiecibu un komunikacijas
nodalai Domes sézu protokolus publiceSanai PaSvaldibas timekla vietng;

nodro$inat Domes sédés pienemto l@mumu uzskaiti, Domes 1@émumu izsniegSanu un
nositiSanu adresatiem;

tehniski noformét un nodro$inat darbinieku iepazistinasanu ar Domes izdotajiem
iek§€jiem normativajiem aktiem;

koordinét Domes vadibas apmekl&taju plusmu;

nodrosinat apmeklétaju apkalpoSanu, atbildét uz talruna zvaniem un savas kompetences
ietvaros atbildét uz e-pasta véstuleém,;
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10.

11.

12.
13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.

8.19.sagatavot parakstiSanai izzinas, pilnvaras, vestules un cita veida dokumentus Kancelejas
kompetences ietvaros;

8.20.koordinét Domes struktiirvienibu darbiniecku zimogu un spiedogu izgatavosSanu,
izmantoSanas kontroli, uzskaiti un norakstiSanu;

8.21.konsultet Pasvaldibas iestazu, institiiciju un struktiirvienibu darbiniekus par Kancelejas
dokumentu aprites un arhiva jautajumiem;

8.22.uzkrat, uzskaitit, saglabat un izmantot dokumentus saskana ar normativo aktu prasibam;

8.23.nodrosinat pastavigi un ilgtermina glabajamo, taja skaitd personalsastava, dokumentu
uzskaiti, izmanto$anu un saglabasanu;

8.24.atlasit dokumentus iznicinaSanai, sastadit un uzglabat aktus par dokumentu atlasi
iznicinaSanai un organiz€t dokumentu iznicinaSanu, sastadit un uzglabat dokumentu
iznicinasSanas aktus;

8.25.koordinet Domes lietu nomenklatiiras izstrades procesu un nodrosinat tas saskanosanu ar
Latvijas Nacionalo arhivu;

8.26.glabat Domes zimogu.

I11.  Kancelejas tiestbas un pienakumi

Pieprasit un sanemt no PaSvaldibas struktiirvienibam un Pasvaldibas padotiba esoSajam
iestadém Kancelejas uzdevumu veikSanai nepiecieSamo informaciju un dokumentus, ka ar1
paskaidrojumus no minéto institiiciju amatpersonam.

Sagatavot un iesniegt Domes priekSsédetajam, PaSvaldibas izpilddirektoram un Pasvaldibas
Centralas administracijas vaditajam priekslikumus vai ierosinajumus, kas saistiti ar
Kancelejas darba organizaciju.

Sagatavot priekSlikumus PaSvaldibas Centralas administracijas vaditajam par Kancelejas
darba pilnveidoSanu.

Piedalities pastavigo komiteju un Domes s€dgs.

Pieaicinat specialistus arpakalpojuma ietvaros tadu jautajumu risinasanai, kas ir arpus
Kancelejas kompetences, saskanojot to ar PaSvaldibas Centralas administracijas vaditaju .
Sadarboties ar valsts parvaldes iestadém, citam paSvaldibam, Domes struktiirvienibam un
Domes padotiba esosajam iestadém Kancelejas kompetenceé esosSo jautajumu risinaSana.
Konsulteties Kancelejas noteikto uzdevumu risinaSana ar Domes iestadém un
struktirvienibam.

Sanemt nepiecieSamos informativos, tehniskos un citus resursus Kancelejas darba
nodroS§inasanai un darbinieku profesionalas kvalifikacijas celSanai.

P&c pieprasijuma sniegt informaciju Domes vadibai un Pasvaldibas Centralas administracijas
vaditajam par Kancelejas darbibu.

IV.  Kancelejas struktiira un darba organizacija

Kancelejas struktiira noteikta Pasvaldibas amatu saraksta, ko apstiprina ar Domes lémumu.
Kancelejas darbu organize un vada Kancelejas vaditajs. kuru pienem darba un atbrivo no darba
Centralas administracijas vaditajs, noslédzot darba ligumu.
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20.

21.
22.

23.

24.

25.

26.

Kancelejas vaditajs:

20.1. organizé Kancelejas darba planosanu, Kancelejai doto uzdevumu izpildi, kontrolé un
atbild par Kancelejai uzdoto darbu izpildi;

20.2. nosaka Kancelejas darbinieku pienakumu sadali, darba uzdevumus un darba prioritates;

20.3. plano Kancelejas budzetu un kontrol€ budzeta racionalu izpildi;

20.4. izstrada un aktualizé Nolikumu;

20.5. apstiprina dokumentu kopiju, norakstu un izrakstu pareizibu, lieto Sim nolikam
Pasvaldibas spiedogu (Latvijas Republika, Ropazu novada pasvaldiba) ar gerbona att€lu;

20.6. parstav Kanceleju tas kompetenc€ esosajos jautajumos;

20.7. nodrosina Kancelejas funkciju veikSanai nodoto materialo vertibu saglabasanu;

20.8. patstavigi izlemj Kancelejas kompetenc€ esosos jautajumus;

20.9. dod noradijumus Kancelejas darbiniekiem uzdevumu izpilde.

Kancelejas vaditaja tiesa paklautiba ir Kancelejas vaditaja vietnieks.

Kancelejas vaditajs ir atbildigs par PaSvaldibas Centralas administracijas vaditaja rikojumu

savlaicigu un kvalitativu izpildi.

Kancelejas vaditajs, Kancelejas vaditaja vietnieks un Kancelejas darbinieki darbojas savas

kompetences ietvaros, saskana ar normativajiem aktiem, So Nolikumu, atbilstoSi darba

ligumam un amata apraksta nosacijumiem.

V. Kancelejas atbildiba

Kancelejas vaditajs atbild par Kancelejas darba organizéSanu un nodroSinasanu atbilstosi

normativajiem aktiem.

Kancelejas darbinieki ir atbildigi:

25.1. par amata pienakumu un darba uzdevumu savlaicigu, precizu un godpratigu izpildi
atbilsto$i amata aprakstam un normativo aktu prasibam, ka ari par uztic€ta inventara
saglabaSanu un ekspluatéSanu atbilstosi lietoSanas noteikumiem;

25.2. par iegiitas informacijas konfidencialitates nodroSinasanu saskana ar normativo
aktu prasibam;

V1. Nosléeguma jautajums

Nolikums stajas spcka 2025.gada 3.marta.

Centralas administracijas vaditaja G.Ozola
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