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Apstiprinats ar Valmieras novada pasvaldibas
domes 19.08.2021. lemumu
Nr.202 (arkartas sédes protokols Nr.8, 16.§)

VALMIERAS NOVADA PASVALDIBAS IESTADES
,VALMIERAS NOVADA PASVALDIBAS ADMINISTRACIJA”
NOLIKUMS

Izdots saskana ar Valsts
parvaldes iekartas likuma 28.pantu

1. Visparigie jautajumi

Valmieras novada paSvaldibas iestade ,Valmieras novada pasSvaldibas administracija”
(turpmak — Administracija) ir Valmieras novada pasvaldibas (turpmak — PaSvaldiba) izveidota
pastarpinatas parvaldes jestade, kuras mérkis ir nodroSinat Pasvaldibas domes pienemto
IEmumu izpildi, darba organizatorisko un tehnisko apkalpo$anu un veikt atbalsta funkcijas
Pasvaldibas kompetences Tstenosana.

Administracija atrodas Pasvaldibas domes priek§sédétaja parraudziba.

Administracija darbojas saskana ar Latvijas Republikd spékd esoSajiem normativajiem
aktiem, Pa$valdibas domes |Emumiem, Administracijas nolikumu, Pa$valdibas domes
priekSsédétaja, izpilddirektora rikojumiem un noradijumiem.
Administracijas nolikums ir saistoSs visiem tas darbiniekiem.

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

Administracija savad darbad pilda uzdevumus, sadarbojoties ar PasSvaldibas iestadem,
struktdrvienibam, citam valsts un pasvaldibas institlcijam, juridiskam un fiziskam personam.
Administracijas uzdevumu izpildi nodro$ina tas sastava esosas strukturvienibas:

1.7.1. Dokumentu parvaldibas un klientu apkalpo$anas centrs;

1.7.2.  FinanSu un ekonomikas nodala;

1.7.3. Gramatvedibas nodala;

1.7.4. lepirkumu nodala;

1.7.5. Informacijas tehnologiju centrs;

1.7.6.  Juridiska nodala;

1.7.7. Personala nodala;

1.7.8. Saimnieciska nodrosinajuma nodala;

1.7.9. Zimolvedibas un sabiedrisko attiecibu nodala

2. Administracijas funkcijas, uzdevumi, kompetence

Administracijai ir $adas funkcijas un uzdevumi:

2.1.1. sagatavot priekslikumus jautajumu izskatiSanai PaSvaldibas domes sédés;

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 apkalposanu;



2.2.

3.1.

2.1.4. savas kompetences ietvaros organizét un nodrosinat Pasvaldibas domes pienemto
[Emumu izpildi;

2.1.5. planot un organizét Pasvaldibas publiskos iepirkumus, koordinét iepirkuma
procediru Tsteno$anu un pilnveidosanu;

2.1.6. atbilstosi kompetencei, Pasvaldibas domes priek§sédétaja, domes priekSseédétaja
vietnieku un / vai izpilddirektora uzdevuma sagatavot atbildes vai atbilzu projektus
uz privatpersonu iesniegumiem un tieSas valsts parvaldes iestazu informacijas
pieprasijumiem;

2.1.7. atbilsto§i kompetencei, sagatavot Pasvaldibas domes lemumu projektus,
PaSvaldibas domes priek§sédétdja domes priek§sédétdja vietnieka, vai
izpilddirektora rikojumu projektus, Pasvaldibas ligumu projektus, administrativos
aktus un administrativo aktu projektus, ka art citus dokumentus un to projektus;

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

2.1.9. organizét Padvaldibas gramatvedibas centralizétu uzskaiti, dokumentu izstradi,
atskaiSu un parskatu sagatavo$anu u.c.;

2.1.10. noteikt vienotu informacijas tehnologiju un telekomunikaciju attistibas virzienus
Pasvaldiba, un nodroSinat efektivu to ievieSanu un darbibu;

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

2.1.12. sagatavot un izplatit plassazinas lidzekliem un paSvaldibas komunikacijas kanalos
Pasvaldibas oficialo viedokli, informaciju par Pasvaldibas aktualitatém,
pienemtajiem Iémumiem, to nepiecieSamibu un izpildi;

2.1.13. nodroSinat apmeklétaju pienemSanu pie Pasvaldibas domes deputatiem un citam
amatpersonam;

2.1.14. nodroSinat kvalitates vadibas sistému atbilstoSi LVS EN ISO 9001;

2.1.15. veikt citus uzdevumus atbilstodi normativajos aktos noteiktajai kompetencei,
Pasvaldibas domes lemumiem un PaSvaldibas domes priekSsédétaja vai
izpilddirektora rikojumiem.

Administracijas strukttrvienibas, ka arT to darbinieki veic savus piendkumus saskana ar

Administracijas nolikumu un Pa8valdibas domes apstiprinatajiem Administracijas

struktdrvientbu nolikumiem.

3. Administracijas tiesibas un pienakumi

Administracijas tiesibas atbilstoSi tds kompetencei:

3.1.1. pieprasit un sanemt darbam nepiecieSamo informaciju, dokumentus no PaSvaldibas
iestadém, struktlrvienibam, kapitalsabiedribam, ka arT citu valsts un pasvaldibu
institdcijam, juridiskam un fiziskam personam;

3.1.2. piedalities PasSvaldibas domes pastavigo komiteju un Pasvaldibas domes sédeés, ka
art komisiju un darba grupu sanaksmes;

3.1.3. patstavigi lemt par Administracijas kompetencé esoSajiem jautajumiem un veikt
darbibas, kas nodrosina Administracijas noteikto uzdevumu izpildi, saskanojot tos ar
Pasvaldibas domes priek§sédétaju un/vai Pasvaldibas izpilddirektoru;

3.1.4. sadarboties ar valsts un pasvaldibu kontroles institdcijam un inspekcijam;

3.1.5. sniegt priekslikumus PaSvaldibas domes priekSsédétajam, Pasvaldibas domes
priekSsédétaja vietniekiem un PasSvaldibas izpilddirektoram par Pa$valdibas
darbibas uzlaboSanu un citiem ar PaSvaldibas darbu saistitiem jautajumiem un
Tstenotajiem projektiem;

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

3.1.7. sanemt Administracijas darba efektivai organizéSanai nepiecieSamo tehnisko un
organizatorisko nodroSinajumu Pa$valdibas budzeta lidzek|u ietvaros;

3.1.8. piedaltties 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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Administricijas pienakumi:

3.2.1. atbilstoSi 5aja nolikuma noteiktajam mérkim, funkcijam un uzdevumiem nodroSinat
Administracijai noteikto uzdevumu kvalitativu un laicigu izpildi;

3.2.2. sadarboties ar PaSvaldibas iestadem, struktirvienibam un citam institcijam
nepiecieSamas informacijas ieguSanai un apmainai;

3.2.3. padvaldibas nolikuma noteiktaja kartiba sagatavot lemumprojektus iesniegSanai
Pasvaldibas domes pastavigajas komitejas, komisijas un Pasvaldibas domes sédés
Administracijas kompetencé esosajos jautajumos;

3.2.4. patstavigi vai sadarbibd ar PaSvaldibas iestddém, struktlrvienibam un
kapitalsabiedribam Tstenot Pasvaldibas domes pienemtos lémumus un PasSvaldibas
domes priekS8sédétaja un/vai Pasvaldibas izpilddirektora rikojumus, noradijumus
Administracijas kompetencé esosajos jautajumos;

3.2.5. atbilstoSi PaSvaldibas noteiktajai karttbai un terminiem izstradat Administracijas
budzeta pieprasijumu;

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 (saistoSo
noteikumu, Iémumu, nolikumu u.c.) izstradé, kuru izdoSana ir PaSvaldibas
kompetencé;

3.2.8. nodrosinat dokumentu noformésanu, apriti un uzglabasanu atbilstosi normativajos
aktos un Pasvaldiba noteiktajam lietvedibas prasibam;

3.2.9. izpildit 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, kurs rikojas saskana ar darba ligumu un amata aprakstu atbilstosi
normativo aktu un Administracijas nolikuma prasibam.

Administracijas vaditajs savas kompetences ietvaros saskana ar Pasvaldibas domes

priek§sédétaja 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
pieprasijumuatbilstodi Pasvaldiba noteiktajai kartibai, ka art seko budzeta izpildei;

4.2.3. péc Pasvaldibas domes priekSsédétdja 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, atbilstoSi attieciga

darbinieka darba ligumam un apstiprinata amata apraksta nosacijumiem.

5. Administracijas darbibas tiesiskuma nodrosinajuma mehanisms

Katrs Administracijas struktirvienibas darbinieks ir atbildigs par:

5.1.1. amata pienakumu un darba uzdevumu savlaicigu, precizu un godpratigu izpildi, ka art
par uzticéto darba priekSmetu un Iidzeklu saglabadSanu un izmantoSanu atbilstoSi to
lietoSanas noteikumiem;



5.2.

5.3.

6.1.

6.2.
6.3.

6.4.

6.5.

5.1.2. iegutas informacijas konfidencialitates nodroSinasanu / fizisko personu datu
aizsardzibas principu ievéroSanu saskana ar spéka esoso normativo aktu prasibam.

Administracijas darbibas tiesiskumu nodroSina Administracijas vaditajs. Administracijas

vaditajs ir atbildigs par Pasvaldibas iek§ejas kontroles sistémas ievérosanu.

Administracijas darbibas tiesiskuma nodroSinaSanas mehanisms:

5.3.1. Administracijas vaditdja Iémumu par darbinieka faktisko ricibu var apstridét,
iesniedzot attiecigu iesniegumu Pasvaldibas domes priek§seédétajam;

5.3.2. Administracijas vaditaja faktisko ricibu var apstridét, iesniedzot attiecigu iesniegumu
Pasvaldibas domes priekSsédétajam;

5.3.3. Pasvaldibas domes priek§sédétaja lemumu par Administracijas vaditdja faktisko
ricibu var parsidzét Administrativa procesa likuma noteikta kartiba tiesa;

5.3.4. Administracijas izdotos administrativos aktus, kas izdoti PaSvaldibas autonomas
kompetences jautajumos, vai tas faktisko ricibu apstrid PaSvaldibas nolikuma
noteiktaja kartiba.

6. Administracijas finanséSanas avoti un kartiba

Padvaldiba nodrodina 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, Padvaldibas domes priekSsédétaja, Pasvaldibas
izpilddirektora rikojumiem.

Administracijas finanSu avoti:

6.4.1. Pasvaldibas budzeta lidzekli;

6.4.2. valsts budzeta lidzekli;

6.4.3. Eiropas Savienibas fondu un citu arvalstu finansu avota lidzekli;

6.4.4. juridisko un fizisko personu ziedojumi;

6.4.5. ienémumi no sniegtajiem maksas pakalpojumiem.

Ziedojumu pienem8ana, izlietoSana un uzskaite veicama atbilstoSi Pasvaldibas noteiktajai
kartibai.

7. Administracijas reorganizacija vai likvidacija

Leémumu par Administracijas reorganizaciju vai likvidaciju pienem Pasvaldibas dome.

8.1.

8.2.

8. Nolikuma un ta grozijumu pienemsanas kartiba

Administracijas nolikuma, to grozijumu izstradi nodroSina Administracijas vaditajs.
Administracijas nolikumu, ta grozijumus apstiprina ar Padvaldibas domes [Emumu.

Grozijumus Administracijas nolikuma var ierosinat PaSvaldibas domes priek§sédétajs un
izpilddirektors.

9. Nosléguma jautajums

Nolikums stajas spéka 2021.gada 1.septembrt.

Domes priekSsedétajs (personiskais paraksts) Janis Baiks



