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1. Visparigie noteikumi

Valmieras pilsétas pasvaldibas iestade ,Valmieras pilsétas paSvaldibas administracija”
(turpmak — Administracija) ir Valmieras pilsétas pasvaldibas (turpmak — Pasvaldiba) izveidota
un padotiba esosa jestade, kuras mérkis ir nodrosinat PaSvaldibas domes pienemto [émumu
izpildi, darba organizatorisko un tehnisko apkalpoSanu un veikt atbalsta funkcijas
Pasvaldibas kompetences 1stenosana.

Administracija atrodas Pasvaldibas domes priekSsedétaja paklautiba.

Administracija darbojas saskana ar Latvijas Republikd spéka esoSajiem normativajiem
aktiem (turpmak — normativie akti), Pasvaldibas domes Iémumiem, Administracijas nolikumu,
Pasvaldibas domes priek$sédétaja, izpilddirektora rikojumiem un noradijumiem.
Administracijas nolikums ir saisto$s visiem tas darbiniekiem.

Administracijas vaditaja kompetenci Tsteno PaSvaldibas izpilddirektors (turpmak kopa saukti
— Pa$valdibas izpilddirektors).

Administracija sava darba pilda uzdevumus, sadarbojoties ar Pasvaldibas iestadem,
struktdrvienibam, citam valsts un pa$valdibas institlcijam, juridiskam un fiziskam personam.

Administraciju finansé no Pasvaldibas budzeta lidzekliem, kas ietver visus Pasvaldibas
iekasétos un sanemtos finanSu lidzeklus.

Administracijas uzdevumu izpildi nodroSina tas sastava esosas struktirvienibas:

1.8.1. Apmeklétaju pienemSanas centrs;

1.8.2. Finan3su dienests;

1.8.3. lepirkumu nodala;

1.8.4. Informacijas tehnologiju nodala;

1.8.5. Juridiska nodala;

1.8.6. Svitrots ar grozijumiem, kas izdariti ar 30.03.2017. Iémumu Nr.122

1.8.7. Sabiedrisko attiecibu nodala.

Administracijas, tas struktlrvienibu juridiska adrese: Lacplésa iela 2, Valmiera, LV-4201, ka
arT Finansu dienestam — Rigas iela 25C, Valmiera, LV-4201.

(Ar grozijumiem, kas izdariti ar 30.03.2017. IEmumu Nr.122)

2.1

2. Administracijas funkcijas, uzdevumi, kompetence

Administracijai ir $adi uzdevumi:
2.1.1. sagatavot priekslikumus jautajumu izskatiSanai Pasvaldibas domes sédés;



2.2.

3.1.

2.1.2. atbilstoSi kompetencei sniegt atzinumus par Pasvaldibas domes sédés izskatamiem
Iemumprojektiem;

2.1.3. nodroSinat Pasvaldibas domes, pastavigo komiteju un Pasvaldibas domes izveidoto
komisiju darba tehnisko un organizatorisko apkalpo$anu;

2.1.4. organizét un nodroSinat Pasvaldibas domes pienemto [émumu izpildi;

2.1.5. planot un organizét Pasvaldibas publiskos iepirkumus, koordinét iepirkuma procediru
IstenoSanu un pilnveidoSanu;

2.1.6. atbilstoSi kompetencei, Pasvaldibas domes priekSsédétaja, domes priekSsédétaja
vietnieka un / vai izpilddirektora uzdevuma sagatavot atbildes vai atbilzu projektus uz
privatpersonu iesniegumiem un tie8as valsts parvaldes iestaZzu informacijas
pieprasijumiem;

2.1.7. atbilstoSi kompetencei, sagatavot Pasvaldibas domes |lemumu projektus, Pasvaldibas
domes priek8sédétaja vai izpilddirektora rikojumu projektus, Pa$valdibas ligumu
projektus, administrativos aktus un administrativo aktu projektus, ka ari citus
dokumentus un to projektus;

2.1.8. nodroSinat PaSvaldibas finanSu politikas izstradasanu, finansu resursu planoSanu,
uzskaiti un vadibu;

2.1.9. noteikt vienotu informacijas tehnologiju un telekomunikaciju attistibas virzienus
Pasvaldiba, un nodrosinat efektivu to ievieSanu un darbtbu;

2.1.10.veicinat Valmieras pilsétas un Pasvaldibas atpazistamibu un pozitivu reputaciju
regionala, nacionala un starptautiska limenr;

2.1.11. sagatavot un izplatit plaSsazinas Iildzekliem un paSvaldibas komunikacijas kanalos
Pasvaldibas oficialo viedokli, informaciju par Padvaldibas aktualitatem, pienemtajiem
[emumiem, to nepiecieSamibu un izpildi;

2.1.12. svitrots ar grozijumiem, kas izdariti ar 30.03.2017. IEmumu Nr.122

2.1.13. nodroSinat kvalitates vadibas sistému atbilstosi LVS EN ISO 9001;

2.1.14.veikt citus uzdevumus atbilstoSi normativajos aktos noteiktajai kompetencei,
Pasvaldibas domes Iémumiem un Pasvaldibas domes priekSsédétaja vai
izpilddirektora rikojumiem.

Administracijas struktdrvienibas, k& ari to darbinieki veic savus piendkumus saskana ar

Administracijas nolikumu un PasSvaldibas domes apstiprinatajiem Administracijas

struktdrvienibu nolikumiem.

3. Administracijas tiestbas un pienakumi

Administracijas tiesibas atbilstoSi tds kompetencei:

3.1.1. Pieprasit un sanemt darbam nepiecieSamo informaciju, dokumentus no Pasvaldibas
iestadém, struktirvienibam, kapitalsabiedribam, ka arl citu valsts un paSvaldibu
institdcijam, juridiskdm un fiziskam personam;

3.1.2. Piedalities Pasvaldibas domes pastavigo komiteju un Pasvaldibas domes sédés, ka
arT komisiju un darba grupu sanadksmes;

3.1.3. Patstavigi lemt par Administracijas kompetencé eso$ajiem jautajumiem un veikt
darbibas, kas nodrosina Administracijas noteikto uzdevumu izpildi, saskanojot tos ar
Pasvaldibas domes priek§sedétaju un/vai Pasvaldibas izpilddirektoru;

3.1.4. Sadarboties ar valsts un pasvaldibu kontroles institicijam un inspekcijam;

3.1.5. Sniegt priekslikumus PasSvaldibas domes priek§sédétajam, PaSvaldibas domes
priek8sédétaja vietniekam un PaSvaldibas izpilddirektoram par PaSvaldibas darbibas
uzlaboSanu un citiem ar PaSvaldibas darbu saistitiem jautdjumiem un Tstenotajiem
projektiem;

3.1.6. lzstradat priekSlikumus un rosinat izmainas Administracijas kompetencé esoSajas
jomas;

3.1.7. Sanemt Administracijas darba efektivai organizéSanai nepiecieSamo tehnisko un
organizatorisko nodroSinajumu Pasvaldibas budzeta lidzek|u ietvaros;

3.1.8. Piedalities Pasvaldibas darbinieku kvalifikacijas paaugstinasanas pasakumos;

3.1.9. Izmantot citas tiesibas saskana ar normativajiem aktiem, PaSvaldibas domes
[Emumiem un darba kopligumu.
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Administracijas pienakumi:

3.2.1. AtbilstoSi Saja Nolikuma noteiktajam mérkim, funkcijam un uzdevumiem nodroSinat
Administracifai noteikto uzdevumu kvalitativu un laicigu izpildi;

3.2.2. Sadarboties ar PaSvaldibas iestadem, struktlrvienibdm un citam institdcijam
nepiecieSamas informacijas iegiSanai un apmainai;

3.2.3. PaSvaldibas nolikuma noteiktaja karttba sagatavot lemumprojektus iesniegSanai
Padvaldibas domes pastavigajas komitejas, komisijas un Pasvaldibas domes sédés
Administracijas kompetencé eso$ajos jautajumos;

3.2.4. Patstavigi vai sadarbiba ar PaSvaldibas iestadém, struktdrvienibam un
kapitalsabiedribam Tistenot PaSvaldibas domes pienemtos Iémumus un PaSvaldibas
domes priekSsédétaja un/vai PaSvaldibas izpilddirektora rikojumus, noradijumus
Administracijas kompetencé eso$ajos jautajumos;

3.2.5. AtbilstoSi PaSvaldibas noteiktajai kartibai un terminiem izstradat Administracijas
budZzeta pieprasijumui;

3.2.6. Likumigi, racionali un lietderigi izmantot pieSkirtos finanSu (PaSvaldibas budzeta,
mérkdotaciju un citus), tehniskos un darbaspéka resursus, nodrosinotAdministracijai
noteikto funkciju un uzdevumu izpildi;

3.2.7. Administracijas kompetences ietvaros piedalities normativo aktu (saisto$o noteikumu,
[emumu, nolikumu u.c.) izstradé, kuru izdodana ir Pasvaldibas kompetence;

3.2.8. NodroSinat dokumentu noformésanu, apriti un uzglabasanu atbilstodi normativajos
aktos un Pasvaldiba noteiktajam lietvedibas prasibam;

3.2.9. lIzpildit citus normativajos aktos noteiktos pienakumus un prasibas atbilstoSi
Administracijas kompetencei.

4. Administracijas struktira un darba organizacija

Administracijas darbu, nodroSinot tas nepartrauktibu, lietderibu un tiesiskumu, organizé
Administracijas vaditajs, kur$ rikojas saskana ar darba ligumu un amata aprakstu atbilstosi
normativo aktu un Administracijas nolikuma prasibam.

Administracijas vaditajs savas kompetences ietvaros saskanad ar PaSvaldibas domes

priek8sédétaja apstiprinatu amata aprakstu un darba Iligumu atbilstoSi Administracijas

nolikumam:

4.2.1. nosaka Administracijas uzdevumus, organizé tas darbibu un kontrolé noteikto
uzdevumu izpildi;

4.2.2. nodroSina Administracijas finanSu un materialo [dzeklu likumigu, racionalu un
lietderigu izmantoSanu, izstrada un iesniedz apstiprinaSanai Administracijas budzeta
pieprasijumuatbilstoi Pasvaldiba noteiktajai kartibai, ka art seko budzeta izpildei;

4.2.3. péc Pasvaldibas domes priekS8sédétdja pieprasijuma sniedz informaciju par
Administracijas darbu, u.c.;

Administracijas vaditaju vina prombatnes laika aizvieto ar PaSvaldibas rikojumu noteikts cits

Administracijas vaditaja pienakumu izpilditajs.

Administracijas vaditaju iece|l amata un atbrivo no amata Pasvaldibas dome.

Administracijas struktarvienibu darbinieki darbojas savas kompetences ietvaros saskana ar

normativajiem aktiem, Administracijas struktarvienibu nolikumiem, atbilstodi attieciga

darbinieka darba ligumam un apstiprinata amata apraksta nosacijumiem.

5. Administracijas darbibas tiesiskuma nodrosinajuma mehanisms

Katrs Administracijas struktdrvienibas darbinieks ir atbildigs par:

5.1.1. Amata pienakumu un darba uzdevumu savlaicigu, precizu un godpratigu izpildi, ka
art par uzticéto darba priekSmetu un lidzeklu saglabasanu un izmantoSanu atbilstoSi
to lietoSanas noteikumiem;
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5.1.2. legltas informacijas konfidencialitates nodroSinaSanu / fizisko personu datu
aizsardzibas principu ievérosanu saskana ar spéka esoso normativo aktu prasibam.

Administracijas darbibas tiesiskumu nodroSina Administracijas vaditajs. Administracijas
vaditadjs ir atbildigs par Administracijas struktdrvienibu iekS&jas kontroles sistémas
izveidoSanu un darbibu.

Administracijas darbibas tiesiskuma nodroSinaSanas mehanisms:

5.3.1. Administracijas vaditaja lemumu par darbinieka faktisko ricibu var apstridét,
iesniedzot attiecigu iesniegumu Pasvaldibas domes priekSsédétajam;

5.3.2. Administracijas vaditaja faktisko ricibu var apstridét, iesniedzot attiecigu iesniegumu
Pasvaldibas domes priek§sedétajam;

5.3.3. Pasvaldibas domes priek§sédétaja lemumu par Administracijas vaditaja faktisko
ricibu var apstridét Pasvaldibas domé;

5.3.4. PaSvaldibas domes [Emumu var parsudzet Administrativa procesa likuma noteikta
kartiba tiesa;

5.3.5. Administracijas izdotos administrativos aktus, kas izdoti PaSvaldibas autonomas
kompetences jautdjumos, vai tas faktisko ricibu apstrid Pasvaldibas nolikuma
noteiktaja kartiba.

6. Administracijas finansé$anas avoti un kartiba

Padvaldiba nodroSina Administracijas uzturéSanas un saimnieciskos izdevumus, taja skaita
personala darba algas, un nosaka kartibu, kada Administracija tiek finanséta no Pasvaldibas
budzeta.

Visu finan8u lidzeklu aprite tiek organizéta centralizéti Pasvaldiba.

Administracija finanSu darbibas dokumentaciju karto saskana ar normativajiem aktiem,
Padvaldibas lemumiem, noteikumiem, Pasvaldibas domes priek3sédéetaja, Pasvaldibas
izpilddirektora rikojumiem.

7. Administracijas reorganizacija vai likvidacija
Lémumu par Administracijas reorganizaciju vai likvidaciju pienem Pasvaldibas dome.
8. Nolikuma un ta grozijumu pienemsanas kartiba

Administracijas nolikuma, to grozijumu izstradi nodroSina Administracijas vaditgjs.
Administracijas nolikumu, ta grozijumus apstiprina ar Pasvaldibas domes leémumu.

Grozijumus Administracijas nolikuma var ierosinat PaSvaldibas domes priekS8sédétajs un
izpilddirektors.

9. Nosléguma jautajumi

Administracijas nolikums stajas spéka 2015.gada 24.septembrr.

Ar Administracijas nolikuma spéka stadanas bridi atzit par spéku zaudé&jusu ar Pasvaldibas
domes 27.06.2013. Iémumu Nr.227 (protokols Nr.9, 5.8) apstiprinato Valmieras pilsétas
pasvaldibas iestades ,Valmieras pilsétas pasvaldibas administracija” nolikumu.

Domes priekSsédétajs (personiskais paraksts) Janis Baiks



