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I. Visparigie jautajumi
Nolikums nosaka Marupes novada pasvaldibas (turpmak — paSvaldiba) Centralas
parvaldes funkcijas, uzdevumus, tiesibas, pienakumus, atbildibu, organizatorisko
struktiiru un darbibas organizaciju, ka art darbibas tiesiskuma kontroli.
Centrala parvalde ir paSvaldibas domes (turpmak — dome) izveidota iestade, kas nodrosSina
domes pienemto [émumu izpildi, domes, domes komiteju (turpmak — komiteja) un domes
izveidoto komisiju (turpmak — komisija) organizatorisko un tehnisko apkalposanu, ka ar1
pilda citas $aja nolikuma noteiktas funkcijas.
Centralo parvaldi vada un tas funkciju izpildi nodroSina pasvaldibas izpilddirektors
(turpmak — Centralas parvaldes vaditajs).
Savas kompetences ietvaros Centrala parvalde darbojas patstavigi, ievérojot normativos
aktus, Marupes novada pasvaldibas nolikumu un domes l@mumus, un sadarbojas ar
Latvijas valsts un paSvaldibu institiicijam.
Centrala parvalde tiek finanséta no paSvaldibas budzeta.
Centrala parvalde $aja nolikuma noteiktaja apjoma nodrosSina centraliz€tu gramatvedibas
uzskaiti, personala vadibu, lietvedibu un arhiva parvaldibu Centralaja parvaldeé un domes
izveidotajas iestades (turpmak — paSvaldibas institiicijas).
Centralas parvaldes juridiska un elektroniska adrese ir noradita paSvaldibas oficialaja
timeklvietn€ www.marupe.lv.

I1. Centralas parvaldes funkcijas un uzdevumi

Centrala parvalde nodrosina pasvaldibas administrativo darbu un domes 1@mumu izpildi,

ka arT normativajos aktos noteiktaja kartiba veic citas funkcijas, kas ar ar€jo normativo

aktu visparigi piekrit paSvaldibai un ar atsevisku domes l@émumu nav nodotas citas
paSvaldibas institlicijas parzina.

Centralas parvaldes visparéjie uzdevumi:

9.1.  nodroSinat domes, komiteju un komisiju tehnisko un organizatorisko apkalposanu;

9.2.  nodrosinat informacijas par domes pienemtajiem lémumiem pieejamibu;

9.3. Centralas parvaldes kompetences jautajumos sagatavot prieksSlikumus un
lémumprojektus izskatiSanai komiteju un domes sédes;

9.4. pienemt iesniegumus, stidzibas un priekslikumus no privatpersonam un organizet
atbilzu sagatavoSanu, ka ar1 sagatavot atbildes uz tieSas valsts parvaldes iestazu
informacijas pieprasijumiem Centralas parvaldes kompetences jautajumos;

9.5.  nodrosinat pasvaldibas kompetencé eso$o izzinu un atlauju izsniegSanu un sniegt
informaciju par Centralas parvaldes kompetence esoSajiem jautajumiem;

9.6.  nodrosinat apmekl&taju pienemsanu;


http://www.marupe.lv/

10.

11.

9.7.

9.8.

9.9.

Centralas parvaldes kompetences jautdjumos nodroSinat citam valsts un
pasvaldibu institlicijam sniedzamas informacijas sagatavoSanu;

istenot un koordin€t viet€jo un starptautisko sadarbibu ar sadraudzibas
pasvaldibam;

veikt citus uzdevumus atbilsto§i normativajos aktos noteiktajai kompetencei,
domes l@mumiem, domes priekSsédetaja, domes priekSseédetaja vietnieku un
pasvaldibas izpilddirektora rikojumiem.

Centralas parvaldes uzdevumi civilstavokla aktu registracijas un dzivesvietas
deklaresanas joma:

10.1.

10.2.

10.3.
10.4.
10.5.
10.6.
10.7.
10.8.

10.9.
10.10.

registrét laulibas, pazinotos dzimsanas un mirSanas faktus, ka ar1 pie Civillikuma
51. panta noradito konfesiju garidzniekiem noslégtas laulibas;

izsniegt civilstavokla aktu registraciju apliecinoSus dokumentus, izzinas un
izrakstus no civilstavokla aktu registru ierakstiem péc fizisko un juridisko personu
pieprasijuma;

izsniegt civilstavokla aktu registru ierakstu norakstus péc tiesu, izmeklESanas
iestazu un citu dzimtsarakstu nodalu pieprasijuma;

kartot civilstavokla aktu registru ierakstu aktualiz€Sanas un atjauno$anas lietas,
aktualiz€t un atjaunot civilstavokla aktu registru ierakstus;

kartot varda, uzvarda un tautibas ieraksta mainas lietas;

registrét personas deklaréto dzivesvietu un papildu adresi;

sniegt zinas Arlietu ministrijas Konsularajam departamentam par arzemnieku
registrétajiem mirSanas faktiem;

iepazistinat fiziskas un juridiskas personas ar civilstavokla aktu registracijas
jautajumiem;

saglabat dzimtsarakstu nodalas arhiva fondu;

organiz€t un nodrosinat apmekl&taju pienemsanu civilstavokla aktu registracijas
un dzivesvietas deklaréSanas jautajumos.

Centralas parvaldes uzdevumi finanSu vadibas, nodoklu administréSanas un
gramatvedibas joma:

11.1.

11.2.

11.3.

11.4.

11.5.

11.6.

11.7.

11.8.

nodrosinat pasvaldibas finanSu resursu politikas un vadibas izstradasanu,
planoSanu, organizéSanu un kontroli;

koordingt ikgadgja paSvaldibas budZeta sagatavoSanu, pamatojoties uz valsts
budzeta projekta iestradatajam prognoz€m un pasvaldibas institliciju finansu
aprékiniem un iesniegtajam tameém;

nodroSinat sabalanséta pasvaldibas pamatbudzeta un ziedojumu un davinajumu
budzeta projekta virzibu apstiprinasanai domes s€dg, ka ar1 budzeta aktualizacijas
procesu;

analiz€t pamatbudzeta un ziedojumu un davinajumu budZeta iep€émumu un
izdevumu izpildes gaitu un, lai nodroSinatu meérktiecigu finanséjuma izlietojumu,
nepiecieSamibas gadijuma sagatavot priekSlikumus budzeta ien@mumu un
izdevumu dalas precizésanai;

sagatavot budzeta izstradasanas, apstiprinasanas, izpildes un kontroles kartibu,
konsultét un sniegt metodisko atbalstu pasvaldibas institlicijam finanSu vadibas
joma;

piedalities investiciju projektu izstradé un pasvaldibas infrastruktiiras attistibas
planosana;

istenot paSvaldibai piederoSo kapitala dalu parraudzibu un finanSu resursu
izmantoSanas kontroli pasvaldibas lidzdalibas kapitalsabiedribas;

veikt Eiropas Savienibas struktiirfondu un citu finanSu instrumentu lidzfinanséto
projektu un valsts programmu projektu, ka ari ziedojumu un arvalstu finanSu
palidzibas finansu parraudzibu;



12.

11.9.

11.10.

11.11.

11.12.

11.13.

11.14.

11.15.

11.16.

11.17.

11.18.

11.19.

11.20.

11.21.

11.22.

11.23.

11.24.

11.25.

11.26.

11.27.

nodro$inat nodoklu un nodevu administréSanu, nodoklu uzskaiti un nekustama
Ipasuma nomas uzskaiti,

izstradat nekustama 1paSuma nodokla prognozi un nodokla ien@mumu plana
projektu ieklausanai pasvaldibas budzeta ieneémumu dala;

aprékinat nekustama 1paSuma nodokli, administrét ta iekaséSanu un veikt nokavéto
nekustama TpaSuma nodokla maksajumu piedzinu;

analizét nodoklu ien€mumu izpildes gaitu, veikt pasakumus nekustama 1pasuma
nodokla un zemes nomas ien@émumu izpildes nodroSinaSanai un sniegt
priekslikumus papildu ien€mumu identificéSanai;

sagatavot administrativos aktus par nekustama 1paSuma nodokla maksasanu un
nokavéto nekustama pasuma nodokla maksajumu piedzinu, nodroSinot izpildu
dokumentu par nokavétajiem nekustama ipaSuma nodokla maksajumiem
nodoSanu zverinatam tiesu izpilditajam;

sagatavot véstules nekustama 1pasuma nodokla jautajumos, tai skaita atbildes uz
zverinatu tiesu izpilditaju, maksatnespgjas procesa administratoru, zve€rinatu
notaru un zverinatu advokatu pieprasijumiem par nekustama ipasuma nodokla
paradiem un to apmeéru;

veikt paradnieku uzskaiti un nodot informaciju Juridiskajai nodalai to paradu
piedzinai, kas nav nekustama ipaSuma nodokla paradi;

izstradat pasSvaldibas vienoto gramatvedibas organizacijas un uzskaites kartibu,
vienoto kontu planu un finanSu dokumentu apgrozibas kartibu;

uzskaitit naudas (skaidras un bezskaidras) plismu saskana ar budZeta un
ekonomisko klasifikaciju, kontrolét kases un norékinu kontu apgrozijumus un
atlikumus;

kartot pasvaldibas kustama un nekustama paSuma un krajumu uzskaiti, kontrol&t
to norakstiSanas kartibu;

sagatavot inventarizacijas komisijam informaciju par inventariz€amajiem
materialajiem aktiviem un veikt norékinu inventarizaciju;

kartot norékinus ar juridiskam un fiziskdm personam par pasvaldibas saistibam ar
valsts budzetu, kreditiestadém, kreditoriem, piegadatajiem un darbuznémeéjiem;
aprékinat, uzskaitit un parskaitit valsts budzeta nodoklus no visiem apliekamajiem
ienémumiem;

aprékinat un izmaksat darba samaksu paSvaldibas institliciju darbiniekiem,
aprékinat un izmaksat darba nesp€jas un citus pabalstus, aprékinat, ieturét un
parskaitit valsts budZeta no darba samaksas izrietoSos nodoklus un obligatas
iemaksas;

sagatavot un iesniegt attiecigajas institlicijas finanSu parskatus un statistikas
parskatus normativajos aktos noteiktaja apjoma un kartiba, ka ar1 sagatavot
operativos, ceturk$na un gada finanSu parskatus;

nodros§inat finansu parskatu lietotajus ar treSajam personam saprotamu, patiesu un
pilnigu informaciju par pasvaldibas un tas budzeta iestazu saimnieciskas darbibas
rezultatiem un finansialo stavokli;

sadarboties ar auditoriem un revidentiem un sniegt tiem nepiecieSamo informaciju
finanSu un gramatvedibas uzskaites jautajumos;

nodro$inat bezskaidras naudas nor€kinu terminalu pieejamibu un darfjumu
uzskaiti valsts noteikto nodoklu un nodevu, kuru iekaséSana uzdota pasvaldibai,
domes noteikto nodevu un maksajumu par pasvaldibas sniegtajiem
pakalpojumiem samaksai;

uzturét un attistit budzeta planosanas un izpildes kontroles informacijas sisteému.

Centralas parvaldes uzdevumi publisko iepirkumu joma:



13.

12.1.

12.2.

12.3.

12.4.

12.5.

12.6.

12.7.

12.8.

12.9.

12.10.
12.11.
12.12.

12.13.

centralizéti planot precu, pakalpojumu un biivdarbu iepirkumus pasvaldibas
institiiciju vajadzibam, sagatavot un aktualizet iepirkumu planu un kontrol&t ta
izpildi;

organiz€t iepirkumus saskana ar normativajiem aktiem un domes l€mumiem,
izstradat iepirkuma procediiru dokumentu projektus un nodro$inat iepirkuma
procediiru norisi atbilsto$i normativo aktu prasibam;

nepielaut iepirkuma priekSmeta un ligumcenas sadaliSanu, lai izvairitos no
iepirkuma procediiras pieméroSanas, tiktal, cik sada informacija ir Centralas
parvaldes riciba;

sagatavot publisko iepirkumu un Iepirkumu nodalas ietvaros veikto cenu aptauju
ligumu projektus, nodroSinot to atbilstibu normativajiem aktiem, iepirkuma
dokumentiem un Iepirkumu komisijas l€émumiem, un nodro$inat ligumu
noslégSanu ar piegadatajiem,;

izvertét publisko iepirkumu un Iepirkumu nodalas ietvaros veikto cenu aptauju
ligumu grozijumu pamatotibu, sagatavot un noslégt ligumu grozijumus,
nodroSinot to atbilstibu liguma noteikumiem, Publisko iepirkumu likumam un
citiem normativajiem aktiem,;

sniegt juridiskas konsultacijas un atbalstu iepirkumu jautajumos, tai skaita
juridisku atbalstu pasvaldibas iestadém cenu aptaujas ligumu izpildes jautajumos;
nodros§inat informacijas publicéSanu Elektronisko iepirkumu sist€éma un sagatavot
izsniegSanai informaciju Iepirkumu uzraudzibas birojam;

parstavét pasvaldibu Iepirkumu uzraudzibas biroja, tiesa un citas institlicijas
jautajumos, kas attiecas uz iepirkumiem, un sadarbiba ar Juridisko nodalu
sagatavot dokumentus iesniegSanai tiesa;

izskatit privatpersonu iesniegumus par iepirkumu norisi, rezultatiem un
pienemtajiem l@mumiem, sagatavot atbilzu projektus un atzinumus par iepirkumu
tiesiskumu, to organizésanas un veiksSanas likumibu;

izstradat iek$€jos normativos aktus atbilstosi Iepirkumu nodalas kompetencei;
uzturét iepirkumu datubazi un pastavigi to aktualizet;

apkopot un sastadit informaciju par iepirkumiem pasvaldiba, sniegt attiecigus
parskatus Iepirkumu uzraudzibas birojam, pasvaldibas domei un pasvaldibas
izpilddirektoram péc pieprasijuma;

nodroSinat iepirkumu dokumentu uzglabasanu un sistematizé€Sanu atbilstosi
pasvaldibas lietvedibas prasibam un lietu nomenklatiirai.

Centralas parvaldes uzdevumi informacijas un komunikacijas tehnologiju joma:

13.1.

13.2.

13.3.

13.4.

13.5.

13.6.

13.7.

noteikt vienotu informacijas un komunikacijas tehnologiju (turpmak — IKT)
attistibas virzienu pasvaldibas institiicijas un nodro$inat ta istenoSanu;

nodrosinat pasvaldibas iek$&jo un argjo datorsisteému, datortiklu un informacijas
sisteému (turpmak — IS) ievieSanu, administréSanu, uzturéSanu un attistibu;

uzturét darba kartiba paSvaldibas IKT infrastruktiru un nodroSinat tas
nepartrauktu un kvalitativu darbibu;

nodrosinat datortiklu un IS drosibu, izstradat un uzturét informacijas un datu
droSibas sistemas paSvaldibas vajadzibam, veikt izmainas lietotaju piekluves
tiesibas;

organiz€t paSvaldibas IKT drosibas atbilstibu normativo aktu prasibam, kontrolet
pasvaldibas struktiirvienibas un uzraudzit pasvaldibas iestades;

nodroSinat pasvaldibas elektroniskas parvaldes, dokumentu vadibas un e-
pakalpojumu sisteému darbibu, ka ar péc nepiecieSamibas to integraciju ar valsts
informacijas sistémam;

nodro§inat vienotas informacijas un datu apmainas vides izveidi, uzturé€Sanu un
administréSanu paSvaldibas vajadzibam;



14.

13.8.

13.9.

13.10.

13.11.

13.12.

13.13.

13.14.

13.15.

13.16.

13.17.

13.18.

13.19.

13.20.

nodroSinat vai sadarbiba ar arpakalpojumu sniedzgjiem organiz€t pasvaldibas

institticijas $adus pakalpojumus:

13.8.1. IS un IKT tehnikas uzturéSanu lokali un attalinati (datu centra);

13.8.2. fikseto un mobilo balss sakaru nodro$inasanu;

13.8.3. elektroniska pasta nepartrauktu darbibu un elektroniska pasta servera
uzturésanu;

13.8.4. interneta un datu parraides pakalpojumus;

13.8.5. programmatiiras iegadi, nomu un uzturéSanu, ka ari programmeésanas
pakalpojumu un programmatiiras izstrades koordin€sanu;

13.8.6. videonoveroSanas sistému ievieSanu un uzturé$anu;

13.8.7. drukas izejmaterialu piegadi, uzpildi un izlietoto materialu utilizaciju;

13.8.8. pasvaldibas riciba esoso iekartu apkopi;

13.8.9. IT atbalsta dienesta darbibu un lietotaju atbalstu attalinati un klatien¢;

budzeta ietvaros nodro$inat pasvaldibas institiicijas ar darbam nepiecieSamajiem

tehniskajiem lidzekliem, informaciju un lietotném, ka art IKT pakalpojumiem;

nodrosinat IKT uzskaiti, uzglabaSanu un izsniegSanu, kontrol&t iekartu un

inventara izmantoSanu un saglabasanu, ka ar1 nodroSinajumu ar nepiecieSamajiem

pamatlidzekliem un mazvertigo inventaru atbilstosi normativo aktu prasibam;

organizét un koordinét paSvaldibas timeklvietnes, iekseja tikla vietnes un citu

interneta risinajumu izstradi un uzturéSanu;

sniegt IKT atbalstu paSvaldibas institticiju darbiniekiem un deputatiem, konsultet

tos IKT un IS jautajumos, ka arT organizet un koordinét apmacibas darba ar

datortehniku, IS un paSvaldibas pakalpojumu sniegSanai nepiecieSamajam

lietotném,;

péc pasvaldibas institiiciju darbinieku izsaukuma ierasties paSvaldibas

strukttirvienibas, lai novérstu problémas, kas saistitas ar IKT un to izmantoSanu;

vadit ar IKT jomu saistitos projektus un piedalities to ievieSana, ka ar1 koordinét

un uzraudzit IKT projektus un uzdevumus, ko paSvaldibas vajadzibam veic

fiziskas vai juridiskas personas;

atbilsto$i kompetencei ierosinat lietotajprogrammu izmainas, piedalities to

izstrades un ievieSanas procesos, nodrosinat un kontrolét ikdienas darba lietoto

sistému izmantoSanu;

organizet un nodrosinat IKT jomu regul&joso ieks$€jo normativo aktu, uzzinu un

informativo materialu izstradi un to sistematisku aktualizaciju;

sadarbiba ar attiecigajam paSvaldibas struktiirvienibam nodro§inat operativu

informacijas atspogulosanu dazados resursos;

nodroSinat pasvaldibas rikoto sanaksmju un citu pasakumu tehnisko

nodrosinajumu, ka ar1 koordin€t un nodrosinat pasvaldibas sanaksmju tiesraides

un ierakstu veidoSanu;

atbilstosi kompetencei nodrosinat pasvaldibas dalibu prezentacijas pasakumos

Latvijas Republika un arvalstis, piedalities un parstavét pasvaldibu starptautiskos

sadarbibas un informacijas apmainas projektos un projektu vadibas komitejas;

sagatavot korespondences dokumentus IKT jautajumos.

Centralas parvaldes uzdevumi juridiska nodroSinajuma joma:

14.1.

14.2.

14.3.

nodroSinat juridisko atbalstu un tiesiski konsultativo apkalpoSanu pasvaldibas
institiicijam un amatpersonam, iznemot jautajumos par iepirkumu un cenu aptauju
ligumiem;

savas kompetences ietvaros sekot izmainam normativajos aktos, kas attiecas uz
pasvaldibas darbu;

piedalities komiteju un domes lémumprojektu sagatavoSanas un izskatiSanas
procesa Marupes novada paSvaldibas nolikuma noteiktaja kartiba, izveért&jot to
atbilstibu normativo aktu prasibam;



15.

14.4.

14.5.

14.6.

14.7.

14.8.
14.9.
14.10.
14.11.
14.12.
14.13.

14.14.

atbilstosi kompetencei izstradat normativo aktu un domes lémumu projektus;
sagatavot juridiska rakstura dokumentus, tostarp uzzinas un atlaujas, ka art ar
tiesvedibas procesu saistitus dokumentus, paskaidrojumus, viedoklus, atzinumus,
bridinajumus un pieprasijjumus;

izstradat tipveida ligumus un citu juridisko dokumentu veidnes, iznemot
iepirkumu jautajumos;

sagatavot publisko tiesibu un privato tiesibu ligumus, kuru noslégSanai nav jariko
publisks iepirkums un kuru sagatavosana ar iek$€jo normativo aktu nav delegéta
citai paSvaldibas institiicijai;

izskatit un saskanot citu personu sagatavotos ligumu projektus atbilstosi
kompetencei;

sagatavot atbildes uz iesniegumiem vai piedalities to sagatavoSana, nodalas
reglamenta noteiktas kompetences apjoma;

veikt domes lémumu tiesiskuma papildparbaudi;

organizét tiesvedibas stratégiskos procesus un parstavét pasvaldibu tiesas;

veikt pasvaldibai piekritigo nokavéto maksajumu, iznemot nokavétos nekustama
1pasuma nodokla maksajumus, piedzinu;

nodrosinat nekustamo Ipasumu atsavinasanas sabiedribas vajadzibam procesa
tiesiskumuy

sagatavot administrativos aktus nodalas kompetenc€ esoSos jautajumos.

Centralas parvaldes uzdevumi domes darba nodroSinasanas, dokumentu
parvaldibas un personala vadibas joma:

15.1.

15.2.

15.3.

15.4.

15.5.

15.6.

15.7.

15.8.

15.9.

15.10.

15.11.

15.12.

nodroSinat domes ikdienas darbu, inform& domes deputatus par komiteju,
komisiju un domes s€zu norises laiku un vietu;

nodroSinat domes deputatus ar komiteju, komisiju un domes sédés izskatamo
jautajumu darba kartibu, Marupes novada paSvaldibas nolikuma noteiktaja kartiba
nosutit deputatiem sagatavotos lémumprojektus un darba materialus pirms
komiteju un domes sédém,;

nodros§inat komiteju, komisiju un domes sézu protokolésanu, dokumentu uzskaiti,
noform&Sanu un saglabasanu atbilstosi dokumentu parvaldibas noteikumiem;
nodro§inat pasvaldiba sanemto, nosiitamo un iek$gjas lietoSanas dokumentu
pienemsanu, parbaudi, sistematizaciju, registréSanu, apriti dokumentu vadibas
sisttma un kontroli saskana ar noteikto kartibu;

veikt valsts un pasvaldibas vienota klientu apkalpoSanas centra funkcijas, kas
saistitas ar valsts instituciju pakalpojumu sniegSanu, saskana ar atbildigas
ministrijas noradém;

nodroSinat pasvaldibas sniegto pakalpojumu pieejamibu Marupes pilséta, Babites,
Marupes un Salas pagastos;

nodroS$inat centralizetus personala vadibas procesus pasvaldiba (iznemot izglitibas
iestades) un sniegt metodisko atbalstu pasvaldibas institiiciju un struktiirvienibu
vaditajiem;

izstradat personala politiku un stratégiju un vadit tas ievieSanu;

organiz€t un vadit paSvaldibas institticiju darbinieku piesaisti un pretendentu atlasi
uz vakantajam amata vietam, noformé&t darba pienemsanu,

dokumentét un administrét darba tiesisko attiecibu procesu, tai skaitd sagatavot
personala rikojumus, darba ligumus, vienos$anas par grozijumiem darba ligumos
un sadarbiba ar Juridisko nodalu — darba ligumu uzteikumus;

noformét, kartot, aktualiz€t un uzglabat paSvaldibas institiciju vaditagju un
paSvaldibas institliciju (iznemot izglitibas iestazu) darbinieku personala lietas;
koordinét amatu klasificeéSanu un nodros$inat amatu klasificeSanas rezultatu
apkopojuma saskanoSanu, organiz€t domes izveidoto amatu novértéSanu un



16.

15.13.

15.14.

15.15.

15.16.

15.17.

personala kompetences noveértésanu, ka art koordinét darbinieku darba rezultatu
novértésanas procesu;

organiz€t un koordinét pasvaldibas institiiciju darbinieku veselibas apdroSinasanas
procesu;

nodro$inat centraliz€tu arhivu parvaldibu paSvaldibas institiicijas (iznemot
izglitibas iestades, Marupes novada barintiesu un Marupes novada Dzimtsarakstu
nodalu) atbilstoSi normativo aktu prasibam;

nodrosinat dokumentu pienemsanu arhiva, veidot arhiva fonda uzzinu sist€ému,
sagatavot dokumentus turpmakai glabasanai un Iidz nodoSanai Latvijas
Nacionalaja arhiva uzkrat un saglabat paSvaldibas darba raduSos pastavigi
glabajamos dokumentus;

nodrosinat centralizétu darba aizsardzibu un ugunsdrosibu pasvaldibas institiicijas,
veikt darba vides risku noveért€sanu, istenot risku samazinaSanas pasakumus un
veikt to izpildes kontroli;

organiz€t obligatas veselibas parbaudes, darbinieku tehnisko apmacibu un
apmacibu darba aizsardzibas un ugunsdroSibas jautajumos saskana ar
normativajiem aktiem.

Centralas parvaldes uzdevumi sabiedribas informésanas un marketinga joma:

16.1.

16.2.

16.3.

16.4.

16.5.

16.6.

16.7.

16.8.

16.9.

16.10.

16.11.

16.12.

16.13.

nodro$inat informacijas pieejamibu iedzivotajiem, uznémejiem un viesiem par
pasvaldibas darbibu, aktualitatém un domes l€mumiem, uzturot paSvaldibas
komunikacijas kanalus;

istenot komunikaciju starp pasvaldibu un iedzivotajiem, uznéméjiem un medijiem
par pasvaldibas planiem, pakalpojumiem un citiem jautajumiem,;

izstradat un izplatit plaSsazinas lidzeklos un paSvaldibas komunikacijas kanalos
pasvaldibas oficialo viedokli un informaciju par pasvaldibas aktualitatém;
veicinat sabiedribas iesaisti, apzinat tas intereses un vajadzibas, ka arT sekmét
iedzivotaju sabiedrisko aktivitati un lidzdalibu pasvaldibas parvaldg;

nodros§inat pasSvaldibas oficialas timeklvietnes www.marupe.lv darbibas
nepartrauktibu un pastavigi aktualizet taja public€to informaciju;

organiz€t pasvaldibas izdevuma “Marupes Vestis” izdoSanu, sagatavot un maketet
informaciju izdevumam par pasvaldibas darbu un aktualitatém novada;

uzturét un aktualizét informaciju pasvaldibas socialo tiklu kontos, ka ari
nodroSinat atgriezenisko saiti, atbildot uz iedzivotaju, uznémé&ju un viesu
uzdotajiem jautajumiem;

nodro$inat paSvaldibas mobila talruna lietotnes darbibu, pastavigi aktualizet zinu
un notikumu plismu un koordinét atbilzu sagatavosanu uz iedzivotaju
iesniegtajiem ierosinajumiem,;

veidot un istenot mérktiecigu pasvaldibas t€la un reputacijas vadibu, izmantojot
marketinga un sabiedrisko attiecibu instrumentus;

planot un istenot integrétus komunikacijas un marketinga pasakumus, izstradat un
istenot marketinga un komunikacijas planus, tai skaita tematiskas kampanas
dazadam mérkauditorijam, lai veicinatu sabiedribas informétibu, iesaisti un
uzticeéSanos pasvaldibas darbibai;

attistit Marupes novada zimolu saskana ar paSvaldibas ilgtermina planoSanas
dokumentos defin€tajiem principiem un veicinat novada atpazistamibu,
izmantojot marketinga stratégijas un kampanas;

nodroSinat pasvaldibas zimola ievieSanu un vienotu pasvaldibas vizualo identitati,
koordiné&t un parraudzit to ievérosanu ikdienas darba;

konsultét pasvaldibas institiicijas par vienotas vizualas identitates lietoSanu un
adaptacijas iesp&jam, ka ari reprezentacijas materialu izstrade, un saskanot to
vizualo noform&umu;



17.

18.

19.

16.14.

16.15.

16.16.

izstradat un koordinét pasvaldibas vizualas identitates un reklamas materialus, tai
skaita informativas un reprezentativas publikacijas, videoklipus un bukletus;
piedalities pasvaldibas un tas iestazu timeklvietnu izstrades un attistibas procesos,
sniedzot uz lietotaju pieredzes izpéeti balstitus priekslikumus un noradijumus par
Marupes novada grafiskas identitates atbilstoSu lietojumu;

analizet sabiedribas inform&Sanas un marketinga aktivitaSu rezultatus, balstoties
uz iedzivotaju aptaujam, mediju monitoringu un socialo tiklu datiem, un sagatavot
priekslikumus to pilnveidei.

Centralas parvaldes uzdevumi fizisko personu datu aizsardzibas joma:

17.1.

17.2.

17.3.

17.4.

17.5.

17.6.

17.7.

17.8.

nodrosinat, ka pasvaldiba ka personas datu parzinis personas datu apstradi veic
atbilstoSi Eiropas Parlamenta un Padomes 2016. gada 27. aprila regulai (ES)
2016/679 par fizisku personu aizsardzibu attieciba uz personas datu apstradi un
par $adu datu brivu apriti un ar ko atce] Direktivu 95/46/EK (Vispariga datu
aizsardzibas regula) (turpmak — Regula), Fizisko personu datu apstrades likumam
un citiem Eiropas Savienibas un Latvijas Republikas normativajiem aktiem datu
aizsardzibas joma;

sagatavot pasvaldibas iek$€jo normativo aktu un citu dokumentu projektus, kas
nepiecieSami pasvaldibai ka personas datu parzinim;

veikt personas datu droSibas stratégijas izstradi un istenoS$anu, ka ari izstradat
priekslikumus pasvaldibas institiiciju drosibas pasakumu pilnveidoSanai personas
datu aizsardzibas joma;

sniegt pasSvaldibas institlicijam konsultativu un organizatorisku atbalstu personas
datu apstrades droSibas risku identificéSana un analiz€, ka ar risku mazinasanas
un novérsanas pasakumu ievieSana;

informé&t un konsultét parzini, apstradataju un darbiniekus, kuri veic personas datu
apstradi, par vinu pienakumiem saskana ar Regulu un citiem normativajiem aktiem
datu aizsardzibas joma;

uzraudzit Regulas, citu normativo aktu un pasvaldibas iekS€jo noteikumu par
personas datu aizsardzibu ieveéroSanu, tostarp pienakumu sadali, apstrades
darbibas iesaistito darbinieku inform&Sanu un apmacibu;

konsultét pasvaldibas darbiniekus par personas datu aizsardzibas droSibas
pasakumiem un personas datu aizsardzibas parkapumu gadijumos nodroSinat
zinoSanu uzraudzibas iestadei;

kontrolét pasvaldibas saistoSo noteikumu, Iémumu, instrukciju un citu normativo
aktu, kas saistiti ar personas datu aizsardzibu, izpildi pasvaldibas darba.

II1. Centralas parvaldes tiesibas, pienakumi un atbildiba

Centralajai parvaldei ir tiesibas:

18.1.

18.2.
18.3.
18.4.
18.5.
18.6.

18.7.

pieprasit un sanemt no pasvaldibas institlicijam, valsts un paSvaldibu institiicijam,
privato tiesibu fiziskajam un juridiskajam personam dokumentus un informaciju,
kas nepiecieSama Centralas parvaldes kompetence esosSo jautajumu risinasanai;
sniegt priekslikumus jautajumu izskatiSanai komiteju, komisiju un domes s€des;
piedalities komiteju un domes s€dgs;

parstavét paSvaldibu sanaksmés, darba grupas un citos pasakumos savas
kompetences ietvaros;

piedalities seminaros, projektos, pieredzes apmainas braucienos un citos
kvalifikacijas paaugstinasanas pasakumos;

organiz€t darba sanaksmes, seminarus un apmacibas Centralas parvaldes
kompetenceé esoSo uzdevumu izpildei,

istenot citas normativajos aktos noteiktas tiesibas.

Centralas parvaldes pienakumi:

19.1.

nodroSinat domes Iémumu izpildi savas kompetences ietvaros;



20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

19.2. nodroSinat parzina esoSo uzdevumu kvalitativu un savlaicigu izpildi;

19.3. sadarboties ar paSvaldibas institiicijam, publiskam un privatam personam
nepiecieSamas informacijas iegliSanai un apmainai;

19.4. likumigi, racionali un lietderigi izmantot pieskirtos finansu, materialtehniskos un
darbaspéka resursus;

19.5. piedalities komisiju, darba grupu un sanaksmju darba kompetencé esoso jautajumu
risinasanai;

19.6. pienemt apmekl&tajus, atbilstosi kompetencei izskatit fizisko un juridisko personu
iesniegumus, priekslikumus un stidzibas, veikt saraksti un izdot administrativos
aktus saskana ar normativo aktu prasibam;

19.7. nodrosSinat kompetencé esoSo dokumentu sistematiz€Sanu un uzturéSanu atbilstosi
pasvaldibas lietvedibas prasibam un lietu nomenklatiirai;

19.8. nekavgjoties informet domes priek$sédetaju par SkeérSliem darba veikSanai,
zaud€jumu rasanas draudiem vai esoSiem zaud&umiem;

19.9. izpildit citus normativajos aktos noteiktos pienakumus atbilstoSi Centralas
parvaldes kompetencei.

Centrala parvalde atbild par:

20.1. Centralajai parvaldei noteikto funkciju, uzdevumu un pienakumu savlaicigu,
precizu un godpratigu izpildi;

20.2. profesionalo darbibu reglament€joSo normativo aktu prasibu konsekventu
ieverosanu un izpildi;

20.3. pastavigu sekoSanu normativo aktu izmainam un to savlaicigu ievieSanu Centralas
parvaldes darba;

20.4. uzticéta tehniska nodroSinajuma un materialo vertibu saglabaSanu un izmantoSanu
atbilstosi to lietoSanas noteikumiem;

20.5. iegitas informacijas konfidencialitates un fizisko personu datu aizsardzibas
nodro$inasanu saskana ar normativo aktu prasibam.

IV. Centralas parvaldes organizatoriska struktiira un darbibas organizacija
Centralas parvaldes funkciju un uzdevumu izpildi nodroSina tas sastava eso$as
strukttirvienibas (turpmak — nodalas) un darbinieki.

Centralas parvaldes sastava ir $adas nodalas:

22.1. Marupes novada Dzimtsarakstu nodala;

22.2. FinanSu un gramatvedibas nodala;

22.3. Iepirkumu nodala;

22.4. Informacijas tehnologiju nodala;

22.5. Juridiska nodala;

22.6. Personala un dokumentu parvaldibas nodala;

22.7. Sabiedribas informéSanas un marketinga nodala.

Nodalu kompetence, pienakumi un tiesibas ir noteiktas nodalu reglamentos, bet

darbinieku kompetence noteikta amatu aprakstos. Nodalu reglamentus un darbinieku

amatu aprakstus apstiprina Centralas parvaldes vaditajs.

Centralas parvaldes vaditaja prombiitnes laika vina pienakumus pilda ar domes

priekSseédetaja rikojumu norikota amatpersona.

Darba ligumus ar Centralas parvaldes darbiniekiem pasvaldibas varda slédz Centralas

parvaldes vaditajs. Centralas parvaldes nodalu vaditaju un darbinieku amata pienakumi,

tiesibas, atbildiba un paklautiba ir noteikti amata aprakstos un darba Iigumos.

Centralas parvaldes darbinieki uzdotos pienakumus pilda patstavigi un ir atbildigi par

savas darbibas vai bezdarbibas tiesiskumu.

Centralas parvaldes vaditajs:

27.1. organizé Centralas parvaldes funkciju izpildi un atbild par to, vada Centralas
parvaldes administrativo darbu, nodroSinot darba nepartrauktibu, lietderibu un
tiesiskumu;



28.

29.

27.2.
27.3.
274.

27.5.
27.6.

27.7.
27.8.
27.9.
27.10.
27.11.

27.12.
27.13.

parvalda Centralas parvaldes finansu, personala un citus resursus;

pienem darba un atbrivo no darba Centralas parvaldes darbiniekus;

nosaka Centralas parvaldes amatpersonu un darbinieku pienakumus, apstiprinot
amata aprakstus;

apstiprina Centralas parvaldes nodalu reglamentus;

nodrosina Centralas parvaldes iek$&jo normativo aktu, metodisko dokumentu un
citu tas darbibas organizésanai nepiecieSamo dokumentu izstradi un aktualiz€Sanu;
dod rikojumus Centralas parvaldes darbiniekiem;

organiz€ Centralas parvaldes darba ieks€jo kontroli;

nodroSina pasvaldibas risku registra noteikto pasakumu izpildi, kas ir saistosi
Centralajai parvaldei,

bez ipasa pilnvarojuma parstav Centralo parvaldi administrativajas iestades,
attiecibas ar juridiskam un fiziskam personam;

nodroSina iek$€jas kartibas, darba aizsardzibas, droSibas tehnikas un
ugunsdrosibas noteikumu ieveérosanu;

sledz ligumus Centralas parvaldes funkciju un uzdevumu izpildes ietvaros;

veic citus domes priekSsedeétaja un domes priekSsedeétaja vietnieku dotos
uzdevumus.

Katru nodalu vada tas vaditajs, kurs:

28.1.

28.2.
28.3.

28.4.

parstav nodalu attiecibas ar domes priekSsédeétaju, domes priekssédetaja
vietniekiem, paSvaldibas izpilddirektoru, pargéjam nodalam un citam pasvaldibas
institicijam,;

nosaka kartibu, kada veicami un izpildami nodalas uzdevumi;

plano, organizé, vada un kontrolé nodalas darbiniekiem noteikto uzdevumu
izpildi;

sniedz Centralas parvaldes vaditagjam motiveétus priekSlikumus par nodalas
struktiiru un personalu, tai skaita par amata aprakstiem, darba samaksu, prémé&Sanu
un cita veida stimul&Sanu, karjeras virzibu, apmacibas iesp&jam, disciplinaras
atbildibas pieméroSanu, iecelSanu amata, parcelSanu amata un atbrivoSanu no
amata.

Centralas parvaldes varda tas darbinieki pilnvaroti parakstit:

29.1.

29.2.

29.3.

29.4.

Marupes novada Dzimtsarakstu nodalas vaditajs un vaditaja vietnieks — izzinas par

personas aktualo deklaréto vai registréto dzivesvietu (adresi), ja personas

dzivesvieta zinu izsniegSanas bridi vai mirusas personas pédéja deklaréta vai
registréta dzivesvieta ir pa$valdibas administrativaja teritorija;

Finansu un gramatvedibas nodalas vaditajs:

29.2.1. vestules par izpildu dokumentu par nekustama ipasuma nodokla paradiem
nodosanu zverinatiem tiesu izpilditajiem;

29.2.2. vestules nekustama 1paSuma nodokla jautajumos, tai skaita atbildes uz
zverinatu tiesu izpilditaju, maksatnesp&jas procesa administratoru,
zverinatu notaru un zverinatu advokatu pieprasijumiem par nekustama
IpaSuma nodokla paradiem un to apméru;

29.2.3. izzinas par nekustama ipaSuma nodokla paradu;

Personala un dokumentu parvaldibas nodalas vaditajs:

29.3.1. obligatas veselibas parbaudes kartes;

29.3.2. izzinas par darbinieku darba pieredzi pasSvaldibas institiicijas, iznemot
pasvaldibas izglitibas iestades.

Personala un dokumentu parvaldibas nodalas domes sekretari — domes [émumu

atvasinajumus.



30.

V. Centralas parvaldes darbibas tiesiskuma kontrole
Centralas parvaldes darbibas tiesiskuma un lietderibas kontroli isteno Centralas parvaldes
vaditajs.

31. Centrala parvalde patstavigi sagatavo un pienem administrativos aktus par:
31.1. nekustama tpaSuma nodokla maksaSanu;
31.2. nokavéto nekustama ipasuma nodokla maksajumu piedzinu;
31.3. nekustama tpaSuma nodokla paradu dzeSanu;
31.4. zinu par deklaréto dzivesvietu anuléSanu;
31.5. citiem jautajumiem, ja $adas tiesibas ir pieskirtas vai deleg€tas ar normativo aktu
vai domes [émumu.

32. Centralas parvaldes izdotos administrativos aktus paraksta Centralas parvaldes vaditajs,
iznemot $a nolikuma 31.1., 31.2. un 31.3. apakSpunkta min€tos administrativos aktus,
kurus paraksta FinanSu un gramatvedibas nodalas vaditajs.

33. Centralas parvaldes izdotos administrativos aktus nekustama ipaSuma nodokla jautajumos
(S8anolikuma 31.1., 31.2. un 31.3. apakSpunkts) var apstridét domes priekssédétajam, kura
lémumu var parsiidzeét Administrativaja rajona tiesa. Pargjos Centralas parvaldes izdotos
administrativos aktus un faktisko ricibu var parsidzeét Administrativaja rajona tiesa
Administrativa procesa likuma noteiktaja kartiba.

34. Centrala parvalde patstavigi nodroSina tas izdoto administrativo aktu izpildi.

VI. Nosleguma jautajumi

35. Nolikums stajas speka 2026. gada 1. novembri.

36. Ar nolikuma spéka staSanos spéku zaudé Centralas parvaldes nolikums, kas apstiprinats
ar Marupes novada pasSvaldibas domes 2023. gada 14. marta Iémumu Nr. 3 “Par Centralas
parvaldes kompetenci un nolikuma apstiprinasanu” (sédes protokols Nr. 5).

Pagvaldibas domes priekssedetajs Aivars Ositis

DOKUMENTS PARAKSTITS AR DROSU ELEKTRONISKO PARAKSTU UN SATUR

LAIKA ZIMOGU



