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Pielikums

Marupes novada pasvaldibas domes

2023.gada 14.marta lemumam Nr.3

“Par Centralds parvaldes nolikuma apstiprinasanu”™

Marupes novada pasvaldibas dome
Marupé
Apstiprindts ar
Marupes novada pasvaldibas domes
2023. gada 14.marta lemumu
Nr.3 (sedes protokols Nr.5)

Grozits ar:

Marupes novada pasvaldibas domes
2023.gada 31.maija lemumu
Nr.26 (sédes protokols Nr.10);
2023.gada 30.augusta lemumu
Nr.5 (sedes protokols Nr.16);
2023.gada 28.decembra lemumu
Nr.20 (sédes protokols Nr.24);
2024.gada 24.aprila lemumu
Nr.5 (sédes protokols Nr.8),
2025.gada 26.jinija lemumu
Nr.5 (sedes protokols Nr.11).

Centralas parvaldes nolikums

Izdots saskana ar Pasvaldibu likuma
10.panta pirmas dalas 8.punktu,
20.panta otro dalu un 50.panta pirmo dalu

I. Visparigie jautajumi
Sis nolikums (turpmak — Nolikums) nosaka Marupes novada pa$valdibas Centralas
parvaldes (turpmak — Centrala parvalde) kompetenci, struktiiru, darba organizaciju un
tas darbibas tiesiskuma nodroSinaSanas mehanismu.
Centrala parvalde ir Marupes novada paSvaldibas (turpmak — Pasvaldiba) izveidota
iestade, kas nodroSina Pasvaldibas domes (turpmak — dome) pienemto [émumu izpildi,
domes un domes komiteju organizatorisko un tehnisko apkalpoSanu, ka arT pilda citas
Nolikuma noteiktas funkcijas.
Centralo parvaldi finansé no Pasvaldibas budzeta.

Centralo parvaldi vada un tas funkciju izpildi nodrosina Pasvaldibas izpilddirektors.
(Grozits ar Marupes novada pasvaldibas domes 2024.gada 24.aprila lemumu Nr.5 (sédes protokols
Nr.8))

Centrala parvalde sava darba ievero speka esoSus normativos aktus, Marupes novada
pasvaldibas nolikumu, ka arT domes 1émumus.

Centrala parvalde sava darbiba izmanto Marupes novada pasvaldibas zZimogu, veidlapas
un atvertos kontus Valsts kas€ un kreditiestades.

Centralas parvaldes juridiska adrese ir Daugavas iela 29, Marupe, Marupes pagasts,
Marupes novads, LV-2167, e-adrese: DEFAULT@90000012,827, elektroniska pasta
adrese: marupe(@marupe.lv.



mailto:marupe@marupe.lv

II. Centralas parvaldes funkcijas un uzdevumi

Centralai parvaldei ir $adas funkcijas:

8.1.

8.2.
8.3.

8.4.

8.5.
8.6.

8.7.
8.8.

8.9.

nodros$inat domes, domes komiteju (turpmak — komiteja) un domes izveidoto
komisiju (turpmak — komisija) tehnisko un organizatorisko apkalposanu;
nodros$inat informacijas par domes pienemtajiem l@mumiem pieejamibu;
pienemt iesniegumus, siidzibas un priekSlikumus no iedzivotajiem un
juridiskajam personam, organizéet atbildes sagatavoSanu iesniedz€jiem,;
nodrosinat Pasvaldibas kompetenc€ esoso izzinu un atlauju izsnieg$anu un sniegt
informaciju par Centralas parvaldes kompetencé esosam lietam,;

organiz€t domes pienemto leémumu izpildi;

nodroSinat Pasvaldibas finanSu resursu planoSanu, uzskaiti, vadibu un
centraliz€tu gramatvedibas uzskaiti;

nodros$inat nodevu un nodoklu administréSanu;

uzkrat un saglabat Iidz nodosanai Latvijas Nacionalaja arhiva dokumentus, kas
raduSies Pasvaldibas darba;

citu normativajos aktos noteikto funkciju veikSana, kas ar argjo normativo aktu
visparigi piekrit Pasvaldibai un ar atsevisku domes l€mumu nav nodots citas
Pasvaldibas iestades parzina.

Centralai parvaldei ir §adi uzdevumi:

9.1.
9.2.
9.3.
94.
9.5.
9.6.

9.7.
9.8.

9.9.

9.10.
9.11.

9.12.

9.13.

9.14.

9.15.

9.16.

sagatavot priekSlikumus un Iemumprojektus izskatiSanai domes komiteju un
domes sedes;

sagatavot atbildes vai atbilzu projektus uz privatpersonu iesniegumiem un tie$as
valsts parvaldes iestazu informacijas pieprasijumiem,;

planot un organizget iepirkumus Centralas parvaldes un domes izveidoto iestazu
(turpmak — PaSvaldibas institiicijas) vajadzibam;

slegt ligumus Centralas parvaldes funkciju un uzdevumu izpildes ietvaros;

izdot administrativos aktus;

1zstradat iek$€jos normativos dokumentus;

nodroSinat apmekl&taju pienemSanu;

pienemt valsts noteikto nodoklu un nodevu maksajumus, kuru iekas€Sana ir
uzdota Pasvaldibai, ka arT domes noteikto nodevu maksajumus un maksajumus
par Pasvaldibas sniegtajiem pakalpojumiem, nodroSinat nokavéto maksajumu
Pagvaldibas budZzeta piedzinu;

nodro$inat citam valsts un pasvaldibas institiicijam sniedzamas informacijas
sagatavoSanu;

parstavet Pasvaldibas intereses tiesu instances;

nodrosinat komiteju, komisiju un domes sézu protokolésanu, dokumentu uzskaiti,
noformésSanu un saglabasanu atbilstosi lietvedibas noteikumiem;

uzturét Pasvaldibas oficialo timeklvietni www.marupe.lv, socialo tiklu kontus un
nodro$inat informacijas aktualiz€Sanu,

sagatavot informaciju PaSvaldibas izdevumam par PaSvaldibas darbu un
aktualitatém novada;

organizg€t informacijas un komunikacijas tehnologiju nodrosinajuma pieejamibu
domei un Pasvaldibas institiicijam funkciju izpildei;

realiz€t un koordinét viet€§jo un starptautisko sadarbibu ar sadraudzibas
pasvaldibam;

izstradat un izplatit plassazinas lidzeklos un PaSvaldibas komunikacijas kanalos
Pasvaldibas oficialo viedokli un informaciju par Pasvaldibas aktualitatém;
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

9.17. veikt citus uzdevumus atbilstos$i normativajos aktos noteiktajai kompetencei un
domes lemumiem, Pasvaldibas izpilddirektora, izpilddirektora vietnieka, domes
prieksSsedetaja, domes priekSseédétaja vietnieku rikojumiem.

III.  Centralas parvaldes struktiira un darba organizacija,
struktiurvienibu kompetence
Centralas parvaldes vaditaja pienakumi:
10.1. organizet Centralas parvaldes funkciju pildisanu un atbildét par to, vadit iestades
administrativo darbu, nodrosinot darba nepartrauktibu, lietderibu un tiesiskumu;
10.2. parvaldit Centralas parvaldes finanSu, personala un citus resursus;
10.3. pienemt darba un atbrivot no ta Centralas parvaldes darbiniekus;
10.4. noteikt Centralas parvaldes amatpersonu un darbinieku pienakumus, apstiprinot
amata aprakstus;
10.5. dot rikojumus Centralas parvaldes darbiniekiem;
10.6. organizet Centralas parvaldes darba iekS€jo kontroli;
10.7. veikt citus domes prieks$sédetaja un priekssédetaja vietnieka dotus uzdevumus.
Svitrots.

(Grozits ar Marupes novada pasvaldibas domes 2024.gada 24.aprila lemumu Nr.5 (sédes protokols
Nr.8))

Centralas parvaldes funkciju izpildi nodroSina tas sastava eso$as $adas strukttrvienibas
(turpmak — nodalas):

12.1. Marupes novada Dzimtsarakstu nodala;

12.2. Finan$u un gramatvedibas nodala;

12.3. Iepirkumu nodala;

12.4. Informacijas tehnologiju nodala;

12.5. Juridiska nodala;

12.6. Personala un dokumentu parvaldibas nodala;

12.7. Sabiedribas inform&Sanas un marketinga nodala.
(Grozits ar: Marupes novada pasvaldibas domes 2023.gada 31.maija léemumu Nr.26 (sédes
protokols Nr.10); Marupes novada pasvaldibas domes 2025.gada 26.jinija lemumu Nr.5 (sedes
protokols Nr.11))

Katru nodalu vada tas vaditajs, kurs:
13.1. parstav nodalu attiecibas ar domes priek$sédetaju, priekssédetaju vietnieku,
Pasvaldibas izpilddirektoru, Pasvaldibas izpilddirektora vietniekiem, paréjam

nodalam un citam Pasvaldibas institlicijam;
(Grozits ar Marupes novada pasvaldibas domes 2024.gada 24.aprila lemumu Nr.5 (sédes
protokols Nr.8))

13.2. nosaka kartibu, kada veicami un izpildami nodalas uzdevumi un funkcijas;

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

13.4. sniedz Centralas parvaldes vaditajam motivétus priekSlikumus par nodalas
struktiru un personalu, tai skaita, amata aprakstiem, darba samaksu, prémésanu
un cita veida stimul&Sanu, karjeras virzibu, apmacibas iesp&jam, disciplinaras
atbildibas pieméroSanu, iecelSanu amata, parcelSanu amata un atbrivoSanu no
amata.

Nodalu vaditaju un darbinieku amata pienakumi, tiesibas un paklautiba ir noteikta katra

darbinieka amata apraksta un darba liguma. Nodalu darbinieki uzdotos pienakumus

pilda patstavigi un ir atbildigi par savas darbibas vai bezdarbibas likumibu.

Marupes novada Dzimtsarakstu nodalas funkcijas un uzdevumi:

15.1. Marupes novada Dzimtsarakstu nodalas funkcijas ir veikt normativajos
aktos noteikto civilstavokla aktu registraciju, aktualiz€t un atjaunot



16.

civilstavokla aktu registra ierakstus, ka ari veikt dzivesvietas deklarésanu un
papildu adreses registrésanu.
15.2. Uzdevumi:

15.2.1. registrét laulibu, pazinotos dzims$anas un mirSanas faktus un pie
Civillikuma 51.panta noradito konfesiju garidzniekiem noslegtas
laulibas;

15.2.2. izsniegt civilstavokla aktu registraciju apliecinosus dokumentus, izzinas
un izrakstus no registru izrakstiem péc fizisku un juridisku personu
pieprasijuma;

(Grozits ar Marupes novada pasvaldibas domes 2023.gada 31.maija lemumu Nr.26 (sédes protokols

Nr.10))

15.2.3. kartot civilstavokla aktu registru ierakstu aktualizé$anas un atjaunos$anas

lietas;

15.2.4. aktualiz&t un atjaunot civilstavokla aktu registru ierakstus;

15.2.5. kartot varda, uzvarda un tautibas ieraksta mainas lietas;

15.2.6. saglabat dzimtsarakstu nodalas arhiva fondu;

15.2.7. registrét personas deklaréto dzivesvietu un papildu adresi.

15.2.8. izsniegt civilstavokla aktu registru ierakstu norakstus péc tiesu,

izmekl@Sanas iestazu un citu Dzimtsarakstu nodalu pieprasijuma;

15.2.9. iepazistinat fiziskas un juridiskas personas ar civilstavokla aktu

registracijas jautajumiem;
(Grozits ar Marupes novada pasvaldibas domes 2023.gada 31.maija lemumu Nr.26 (sédes protokols

Nr.10))

15.2.10. sniegt Pilsonibas un migracijas lietu parvaldei Iedzivotaju registra
icklaujamas zinas par personu laulibas registraciju un izmainam
civilstavokla aktu registru ierakstos, kas nepiecieSams ledzivotaju
registra ieklauto zinu aktualizésanai;

(Grozits ar Marupes novada pasvaldibas domes 2023.gada 31.maija lemumu Nr.26 (sédes protokols

Nr.10))

15.2.11. sniegt zinas Latvijas Republikas Arlietu ministrijas Konsularajam

departamentam par arzemnieku registrétajiem mir$anas faktiem;
(Grozits ar Marupes novada pasvaldibas domes 2023.gada 31.maija lemumu Nr.26 (sédes protokols

Nr.10))
15.2.12. organiz€t un nodroSinat apmeklétaju pienemSanu Dzimtsarakstu
nodala.
(Grozits ar Marupes novada pasvaldibas domes 2023.gada 31.maija lemumu Nr.26 (sédes protokols
Nr.10))

FinanSu un gramatvedibas nodalas funkcijas un uzdevumi:
16.1. Funkcijas:
16.1.1. nodroSinat Pasvaldibas finanSu resursu politikas un vadibas
izstradasanu, planoSanu, organiz€Sanu un kontroli;
16.1.2. nodro$inat nekustama IpaSuma nodokla administréSanu, nodoklu
uzskaiti un nekustama IpaSuma nomas uzskaiti;
16.1.3. nodroSinat centralizétas gramatvedibas politikas izstradi un istenoSanu,
gramatvedibas uzskaites kartoSanu atbilstosi normativo aktu prasibam.
16.2. Uzdevumi:
16.2.1. koordinét ikgad€ja Pasvaldibas budzeta sagatavoSanu pamatojoties uz
valsts budzeta projekta iestradatam prognozém un PaSvaldibas iestazu
un struktiirvienibu finanSu aprékiniem un iesniegtajam tamém;



16.2.2.

16.2.3.

16.2.4.

16.2.5.

16.2.6.

16.2.7.

16.2.8.

16.2.9.

16.2.10.

16.2.11.

16.2.12.

16.2.13.

16.2.14.

16.2.15.

16.2.16.

16.2.17.

16.2.18.

16.2.19.

16.2.20.

16.2.21.

nodroSinat sabalanséta Pasvaldibas pamatbudzeta un ziedojumu un
davinajumu budzeta projekta virzibu apstiprinaSanai domes s&dg,
nodroSinat budZeta aktualizacijas procesu;

analizét pamatbudzeta un ziedojumu un davinajumu budzeta
ienémumu izdevumu izpildes gaitu un, lai nodroSinatu meérktiecigu
finans€juma izlietojumu, nepiecieSamibas gadijjuma sagatavot
priekslikumus budZeta ien€mumu un izdevumu dalas precizéSanai;
sagatavot budzeta izstradasanas, apstiprinaSanas, izpildes un kontroles
kartibu, konsultét un sniegt metodisko atbalstu Pasvaldibas
institicijam finansu vadibas joma;

sagatavot nepiecieSamas finanSu atskaites un parskatus;

piedalities darba grupas, sanaksmes un komisijas kompetencé esos$o
jautajumu risinasanai;

piedalities investiciju projekta izstradé un novada Pasvaldibas
infrastruktiras attistibas planosana;

istenot Pasvaldibai piederoso kapitala dalu parraudzibu un finansu
resursu izmantoSanas kontroli Pasvaldibas lidzdalibas
kapitalsabiedribas;

izstradat nekustama 1paSuma nodokla prognozi un nodoklu ienémuma
plana projektu, kas ieklaujami Pasvaldibas budzeta ien€mumu dala;
aprékinat nekustama ipaSuma nodokli un administrét nekustama
IpaSuma nodokla iekas€Sanu;

analizét nodoklu ien€mumu izpildes gaitu un saskana ar pieprasijumu
sagatavot informaciju un nepiecieSamas atskaites;

veikt pasakumus, lai nodroSinatu nekustama ipaSuma nodoklu
ienémumu un zemes nomas ienémumu izpildi, sniedz priekSlikumus
papildus ieneémumu identificéSanai;

veikt paradnieku uzskaiti un reizi ceturksni nodot paradnieku sarakstus
Juridiskajai nodalai piedzinas veikSanai;

izstradat PaSvaldibas vienotas gramatvedibas organizacijas un
uzskaites kartibu, vienotu kontu planu, finanSu dokumentu apgrozibu;
uzskaitit naudas (skaidras un bezskaidras) plismas saskana ar budZeta
un ekonomisko klasifikaciju, kontrolét kases un norékinu kontu
apgrozijumus un atlikumus;

kartot Pasvaldibas ipaSumu (kustama un nekustama) un krajumu
uzskaiti, kontrol&t to norakstiSanas kartibu;

saskana ar domes lémumiem un rikojumiem sagatavot inventarizacijas
komisijam informaciju par inventariz§amajiem materialajiem
aktiviem un veikt norékinu inventarizaciju;

kartot norékinus ar juridiskdm un fiziskam personam par Pasvaldibas
saisttbam ar valsts budzetu, kreditiestadem, kreditoriem, piegadatajiem
un darbuzpémegjiem;

aprékinat, uzskaitit un parskaitit valsts budzeta nodoklus no visiem
apliekamajiem ien€mumiem;

aprékinat un izmaksat darba samaksu PaSvaldibas institiciju
darbiniekiem, aprékinat un izmaksat darba nesp€jas un citus pabalstus,
aprékinat, ieturét un parskaitit valsts budzeta no darba samaksas
izrietoSus nodoklus un obligatas iemaksas;

sagatavot un iesniegt attiecigas institlicijas finanSu parskatus un
statistikas atskaites normativajos aktos paredz€taja apjoma un kartiba,



16.2.22.

16.2.23.

16.2.24.

16.2.25.

16.2.26.

16.2.27.

ka ar1 veic operativo atskaiSu, ceturkSna un gada finanSu parskatu
sagatavoSanu;

nodroSinat finansu parskatu lietotajus ar tresai pusei saprotamu, patiesu
un pilnigu informaciju par PaSvaldibas, tas budzeta iestazu
saimnieciskas darbibas rezultatiem un finansialo stavokli;

sadarboties un sniegt nepiecieSamo informaciju auditoriem un
revidentiem par finanSu un gramatvedibas uzskaites jautajumiem,;
veikt Eiropas Savienibas struktiirfondu un citu finansu instrumentu
lidzfinans€to projektu un valsts programmu projektu, ka ar1 ziedojumu
un arvalstu finansu palidzibas finan$u parraudzibu;

nodrosinat bezskaidras naudas terminalu, kuros iesp&jams veikt valsts
noteikto nodok]u un nodevu, kuru iekas€Sana ir uzdota Pasvaldibai, ka
arT domes noteikto nodevu un maksajumu par PaSvaldibas sniegtajiem
pakalpojumiem samaksu, pieejamibu un darijumu uzskaiti;

uzturet un attistit budzeta planoSanas un izpildes kontroles informacijas
sistemu;

nodroSinat kompetencé esoSo dokumentu sistematizéSanu un
uzturgSanu atbilstosi domes lietvedibas prasibam.

17. Iepirkumu nodalas funkcijas un uzdevumi:
17.1. Funkcijas:

17.1.1.

17.1.2.

17.1.3.

centralizéti planot precu un pakalpojumu iepirkumus Pasvaldibas
institliciju vajadzibam,;

organizet iepirkumus saskana ar normativajiem aktiem un domes
léemumiem;

organiz€t iepirkuma ligumu noslégsanas proceduru.

17.2. Uzdevumi:

17.2.1.
17.2.2.
17.2.3.

17.2.4.
17.2.5.
17.2.6.
17.2.7.
17.2.8.

17.2.9.

17.2.10.
17.2.11.

17.2.12.

sagatavot un aktualizet iepirkumu planu;

izstradat iepirkuma procediiras dokumentu projektu;

nodroSinat iepirkuma procediiras norisi atbilsto$i normativo aktu
prasibam;

sagatavot un saskanot iepirkuma Iigumu projektus;

organizg€t iepirkuma ligumu noslégSanas procesu;

sagatavot izsniegSanai informaciju Iepirkumu uzraudzibas birojam;
nodrosinat informacijas publicéSanu Elektronisko iepirkumu sistema;
parstavét PaSvaldibu Iepirkumu uzraudzibas biroja, tiesa un citas
institlicijas jautajumos, kas attiecinami uz iepirkumiem,;

kontrolét iepirkumu plana izpildi;

uzturét iepirkumu datu bazi, pastavigi to aktualizg;

izskatit privatpersonu iesniegumus par iepirkumu norisi, rezultatiem,
pienemtajiem lémumiem, sagatavot atbilZu projektus, atzinumus par
iepirkumu tiesiskumu, to organizéSanas un veikSanas likumibu;
nodro$inat iepirkumu dokumentu uzglabaSanu un sistematizéSanu
atbilstosi Pasvaldibas lietvedibas prasibam un lietu nomenklatiirai.

18. Informacijas tehnologiju nodalas funkcijas un uzdevumi:
18.1. Funkcijas:

18.1.1.

18.1.2.

noteikt vienotu informacijas un komunikacijas tehnologiju (turpmak —
IKT) attistibas virzienu Pasvaldibas institiicijas, nodroSinot to
1evieSanu un darbibu;

nodrosinat PaSvaldibas iek$€jo un argjo datorsisteému, datortiklu un
informacijas sistému (turpmak — IS) ievieSanu, uzturéSanu un attistibu;



18.1.3. nodrosinat datu, taja skaita fizisko personu datu, aizsardzibu;

18.1.4. nodrosinat datortiklu un IS dro$ibu, veikt izmainas lietotaju piekluves
1esursos;

18.1.5. nodrosinat Pasvaldibas elektroniskas parvades, dokumentu vadibas un
e—pakalpojumu sistémas darbu, ka aril integraciju ar citam valsts
informacijas sisttmam peéc nepiecieSamibas;

18.1.6. sniegt IKT atbalsta pakalpojumus Pasvaldibas institticiju darbiniekiem,
deputatiem, ka ar1 organizét apmacibas dazadam PaSvaldibas
institliciju mérku grupam;

18.1.7. Vadit ar IKT jomu saistitos projektus un piedalities IKT projektu
ievieSana.

18.2. Uzdevumi:
18.2.1. izstradat un aktualizét ar IKT jomu saistoSos iek$€jos normativos
aktus;
18.2.2. uzturet darba kartiba Pasvaldibas IKT infrastruktiiru un nodro$inat tas
nepartrauktu un, kvalitativu funkcion&$anu un attistibu;
18.2.3. organizét Pasvaldibas IKT droSibas atbilstibu normativo aktu
prasibam, kontrolet PaSvaldibas struktlirvienibas, uzraudzit
Pasvaldibas iestades;
18.2.4. nodro$inat domes klatienes un attalinato s€zu tieSraidi nodro$inasanu;
18.2.5. nodroSinat vai sadarbiba ar arpakalpojumu sniedzgjiem organizét
Pasvaldibas institiicijas $adus pakalpojumus:
18.2.5.1. IS un IKT tehnikas uzturéSanu lokali un attalinati (datu
centra);

18.2.5.2.  fikséto un mobilo balss sakaru nodroSinasanu;

18.2.5.3. nepartrauktu elektroniska pasta darbibu un elektroniska
pasta servera uzturéSanu;

18.2.5.4.  datortehnikas, tikla iekartu un drukas tehnikas iegadi,
uzturéSanu, apkalpoSanu un utilizaciju;

18.2.5.5. jaunu datortiklu izveidi un esoSo paplasinasanu,
uzlaboSanu;

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

18.2.5.7. interneta un datu parraides pakalpojumus;

18.2.5.8.  videonoveérosanas sisteému ievieSanu un uzturésanu;

18.2.5.9. programmatiiras iegadi, nomu un uzturéSanu;

18.2.5.10. programméSanas pakalpojumu un programmatiiras
izstrades koordingSanu;

18.2.5.11. IT atbalsta dienesta nodroSinasana un lietotaju atbalstu
attalinati un klatieng;

18.2.6. uzturét un administrét PaSvaldibas majas lapu un iekStikla lapu

(intranet).
19. Juridiskas nodalas funkcijas un uzdevumi:
19.1. Funkcijas:
19.1.1. nodroSinat juridisko atbalstu un tiesiski konsultativo apkalpoSanu
Pasvaldibas institiicijam un amatpersonam;

19.1.2. sekot izmainam normativajos aktos, kas attiecinami uz PaSvaldibas

darbu;

19.1.3. sagatavot  juridiska rakstura dokumentus, tostarp ligumus, uzzinas,

1zzinas un atlaujas;



19.1.4.

atbilstosi kompetencei veikt PaSvaldibas noslégto ligumu uzskaiti un to
izpildes uzraudzibu;

(Grozits ar Marupes novada pasvaldibas domes 2023.gada 31.maija lemumu Nr.26 (sédes protokols

Nr.10))
19.1.5.

izstradat tiesvedibas stratégiju un parstavéet Pasvaldibu tiesas;

(Grozits ar Marupes novada pasvaldibas domes 2023.gada 31.maija lemumu Nr.26 (sédes protokols

Nr.10))
19.1.6.
19.1.7.

veikt Pasvaldibai piekritigu nokavéto maksajumu piedzinu;
atbilstosi kompetencei izstradat normativo aktu un domes l€émumu
projektus;

(Grozits ar Marupes novada pasvaldibas domes 2023.gada 31.maija lemumu Nr.26 (sédes protokols

Nr.10))
19.1.8.

19.1.9.

organiz€t nekustamo Tpasumu iegddes un atsavinaSanas procesu
tiesiskumu;

organiz€t nekustamo Ipasumu pienemsanas un nodoSanas lietoSana
procesu tiesiskumu;

19.1.10. organizet Pasvaldibas institiiciju izdoto administrativo aktu piespiedu

izpildi.

19.2. Uzdevumi:

19.2.1.

19.2.2.
19.2.3.

piedalities komitejas un domes 1€mumu projektu sagatavosanas un
izskatiSanas procesos Pasvaldibas nolikuma noteiktaja kartiba,
novertgjot to atbilstibu normativo aktu prasibam,;

izstradat tipveida ligumus un cita veida juridisko dokumentu veidnes;
Svitrots;

(Grozits ar Marupes novada pasvaldibas domes 2023.gada 31.maija lemumu Nr.26 (sédes protokols

Nr.10))
19.2.4.

19.2.5.

19.2.6.

19.2.7.

19.2.8.

19.2.9.

20. Personala un

sagatavot administrativos, delegéSanas, lidzdarbibas, nomas, Tres,
patapinajuma un cita veida ligumus, kuru noslégSanai nav jariko
publisks iepirkums;

izskatit un saskanot citu personu sagatavotus ligumu projektus;
sagatavot atbildes uz iesniegumiem, piedalities atbilzu sagatavoSana,
ja ir nepiecieSams veikt normativa akta analizi;

saskanot PaSvaldibas institliciju sagatavotus rikojumus vai véstulu

projektus;
sagatavot  juridiskos dokumentus — prasibas pieteikumus,
paskaidrojumus, atzinumus, bridinajumus, atgadinajumus,

pieprasfjumus u. c. nodalas funkciju izpildei;
piedalities komisiju darba saskana ar domes l€mumiem, domes
priekSsédetaja, domes priekSsédetaju  vietnieka, Pasvaldibas
izpilddirektora un Pasvaldibas izpilddirektora vietnieku un Centralas
parvaldes vaditaja rikojumiem.

dokumentu parvaldibas nodalas funkcijas un uzdevumi:

20.1. Funkcijas:

20.1.1.
20.1.2.

20.1.3.

nodrosinat domes ikdienas darbu;

nodro$inat lietvedibas dokumentu parvaldibu, t.sk. veikt Valsts un
Pagvaldibu vienoto klientu apkalpoSanas centra (VPVKAC) funkcijas;
Nodrosinat centraliz€tus personala vadibas procesus PaSvaldiba
(iznemot izglitibas iestades), sniegt metodisko atbalstu PaSvaldibas
institiiciju un strukttirvienibu vaditajiem;



20.1.4.

nodroSinat centralizétu arhivu parvaldibu Pasvaldibas institiicijas
(iznemot Izglitibas iestades, Marupes novada Barintiesu un Marupes
novada Dzimtsarakstu nodalu) atbilstosi normativo aktu prasibam,;

(Grozits ar Marupes novada pasvaldibas domes 2023.gada 28.decembra léemumu Nr.20 (sédes protokols

Nr.24))

20.2.

20.1.5.

20.1.6.

nodrosinat centralizétu darba aizsardzibu un ugunsdros$ibu Pasvaldibas
institiicijas;

nodroSinat Pasvaldibas sniegto pakalpojumu pieejamibu Marupg,
Babites, Marupes un Salas pagastos.

Uzdevumi:

20.2.1.

20.2.2.

20.2.3.

20.2.4.

20.2.5.

20.2.6.
20.2.7.

20.2.8.

20.2.9.

20.2.10.

20.2.11.
20.2.12.

20.2.13.

20.2.14.

inform&t domes deputatus par komiteju, komisiju un domes sézu
norises laiku un vietu;

nodrosinat domes deputatus ar komiteju, komisiju un domes sede€s
izskatamo jautajumu darba kartibu, Pasvaldibas nolikuma noteikta
kartiba nosiitit domes deputatiem sagatavotus l@émumprojektus un
darba materialus pirms komiteju un domes s€dém;

nodroSinat komiteju komisiju un domes s€Zu protokol&Sanu,
dokumentu uzskaiti, noforméSanu un saglabasanu atbilstosi
dokumentu parvaldibas noteikumiem;

Nodrosinat PaSvaldiba sanemto, nosttamo un iek$€jas lietoSanas
dokumentu pienemsanu, parbaudi, sistematizaciju, registréSanu, apriti
dokumentu vadibas sistéma un kontroli saskana ar noteikto kartibu;
Veikt VPVKAC  pienakumus, kas saistiti ar valsts institciju
pakalpojumu sniegSanu, saskana ar Vides aizsardzibas un regionalas
attistibas ministrijas noradém;

izstradat personala politiku un strat€giju un vadit tas ievieSanu;
noformét, kartot, aktualiz€t un wuzglabat Pasvaldibas institiiciju
vaditaju, Pasvaldibas institliciju (iznemot izglitibas iestazu) darbinieku
personala lietas;

organiz€t un vadit PaSvaldibas institliciju darbinieku piesaisti un
pretendentu atlasi uz vakantajam amata vietam, noformét darba
pienemsanu;

koordinét amatu klasificéSanu un nodroSinat amatu klasificeSanas
rezultatu apkopojuma saskanoSanu; organizét domes izveidoto amatu
novertéSanu, ka ari personala kompetences un darba rezultatu
novertésanu;

dokumentét un administrét darba tiesisko attiecibu procesu (sagatavot
dazadus personala rikojumus, darba ligumus, vienoSanas pie esoSiem
darba Iigumiem, sadarbiba ar Juridisko nodalu darba Iigumu
uzteikumus);

Koordinét darbinieku darba rezultatu novertéSanas procesu;

organiz€t un koordinét PaSvaldibas institiiciju darbinieku veselibas
apdroS§inasanas procesu,

nodrosinat dokumentu pienemsanu arhiva, veidot arhiva fonda uzzinu
sistému, sagatavot dokumentus turpmakai glabasanai un pastavigo
dokumentu nodoSanu glabaSana valsts arhiva.

veikt Pasvaldibas institiiciju darba vides risku novértéSanu, realizet
risku samazinasanas pasakumus un veikt izpildes kontroli;



20.2.15. organizet obligatas veselibas parbaudes, darbinieku tehnisko apmacibu
un apmacibas par darba aizsardzibas un ugunsdrosibas jautajumiem
saskana ar normativajiem aktiem.

21. Sabiedribas informéSanas un marketinga nodalas funkcijas un uzdevumi:

(Grozits ar Marupes novada pasvaldibas domes 2025.gada 26.junija lemumu Nr.5 (sédes protokols
Nr.11))

21.1. Funkcijas:
21.1.1. nodrosinat informacijas pieejamibu iedzivotajiem, uznémejiem un
viesiem par PaSvaldibas darbibu, aktualitatém, domes lémumiem,

uzturot Pasvaldibas komunikacijas kanalus;
(Grozits ar Marupes novada pasvaldibas domes 2025.gada 26.jinija lémumu Nr.5
(sédes protokols Nr.11))

21.1.2. veicinat sabiedribas iesaisti, apzinat tas intereses un vajadzibas, ka ar1
sekmé@t iedzivotaju sabiedrisko aktivitati un Iidzdalibu PaSvaldibas
parvaldg;

21.1.3. 1stenot komunikaciju starp Pasvaldibu un iedzivotajiem, uznémejiem,
medijiem par Pasvaldibas planiem, pakalpojumiem, dazadiem citiem
jautajumiem;

21.1.4. Svitrots;

(Grozits ar Marupes novada pasvaldibas domes 2023.gada 30.augusta lemumu Nr.5 (sédes protokols
Nr.16))

21.1.5. Svitrots;

(Grozits ar Marupes novada pasvaldibas domes 2023.gada 30.augusta lemumu Nr.5 (sédes protokols
Nr.16))
21.1.6. Svitrots;

(Grozits ar Marupes novada pasvaldibas domes 2023.gada 30.augusta lemumu Nr.5 (sédes protokols
Nr.16))

21.1.7. Svitrots.

(Grozits ar Marupes novada pasvaldibas domes 2023.gada 31.maija lemumu Nr.26 (sédes protokols

Nr.10))

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

21.1.9. planot un istenot integrétus komunikacijas un marketinga pasakumus,
lai veicinatu sabiedribas informétibu, iesaisti un uzticeSanos Pasvaldibas darbibai;

21.1.10. nodros$inat Pasvaldibas zimola ievieSanu, uzturét vienotu Pasvaldibas
vizualo identitati, koordinét un parraudzit to ievieSanu un ieveroSanu ikdienas darba;

21.1.11. veicinat novada atpazistamibu, izmantojot marketinga strat€gijas un

kampanas.
(Grozits ar Marupes novada pasvaldibas domes 2025.gada 26.jinija lemumu Nr.5 (sédes protokols
Nr.11))

21.2. Uzdevumi:

21.2.1. nodroSinat timekla vietnes www.marupe.lv darbibas nepartrauktibu,
pastavigi aktualizét timekla vietné www.marupe.lv ~ publicétu
informaciju;

21.2.2. organizet Pasvaldibas izdevuma “Marupes Veéstis” izdoSanu, sagatavot
un maketét informaciju izdevumam par PaSvaldibas darbu un
aktualitatém novada;

21.2.3. 1izplatit Pasvaldibas oficialo viedokli izplatiSana plassazinas lidzeklos
un Pasvaldibas komunikacijas kanalos;

21.2.4. uzturét, aktualizét informaciju Marupes novada Pasvaldibas socialo
ttklu  kontos  (Facebook.com, Twitter.com, Instagram.com,



http://www.marupe.lv/
http://www.marupe.lv/

YouTube.com), ka arT nodroSinat atgriezenisko saikni, atbildot uz
iedzivotaju, uznéméju un viesu uzdotajiem jautajumiem;

21.2.5. nodroSinat PaSvaldibas mobila talruna lietotnes darbibu, pastavigi
aktualizet zinu un notikumu pliismu, koordinét atbilzu sagatavoSanu uz
iesniegtajiem iedzivotaju ierosinajumiem, ka arT piesaistit uzn€mumus;

21.2.6. Svitrots;

(Grozits ar Marupes novada pasvaldibas domes 2023.gada 30.augusta lemumu Nr.5 (sédes protokols
Nr.16))
21.2.7. Svitrots;

(Grozits ar Marupes novada pasvaldibas domes 2023.gada 30.augusta lemumu Nr.5 (sédes protokols
Nr.16))
21.2.8. Svitrots;

(Grozits ar Marupes novada pasvaldibas domes 2023.gada 30.augusta lemumu Nr.5 (sédes protokols
Nr.16))
21.2.9. Svitrots;

(Grozits ar Marupes novada pasvaldibas domes 2023.gada 30.augusta lemumu Nr.5 (sédes protokols
Nr.16))
21.2.10. Svitrots;

(Grozits ar Marupes novada pasvaldibas domes 2023.gada 30.augusta lemumu Nr.5 (sédes protokols
Nr.16))
21.2.11. Svitrots;

(Grozits ar Marupes novada pasvaldibas domes 2023.gada 30.augusta lemumu Nr.5 (sédes protokols
Nr.16))
21.2.12. Svitrots;

(Grozits ar Marupes novada pasvaldibas domes 2023.gada 30.augusta lemumu Nr.5 (sédes protokols
Nr.16))

21.2.13. Svitrots;

(Grozits ar Marupes novada pasvaldibas domes 2023.gada 30.augusta lemumu Nr.5 (sédes protokols
Nr.16))
21.2.14. Svitrots;

(Grozits ar Marupes novada pasvaldibas domes 2023.gada 30.augusta lemumu Nr.5 (sédes protokols
Nr.16))
21.2.15. Svitrots;

(Grozits ar Marupes novada pasvaldibas domes 2023.gada 31.maija lemumu Nr.26 (sédes protokols
Nr.10))

21.2.16. Svitrots;

(Grozits ar Marupes novada pasvaldibas domes 2023.gada 31.maija lemumu Nr.26 (sédes protokols
Nr.10))

21.2.17. piedalities un sniegt priekslikumus, kas balstiti lietotaja pieredzes
izpete, Pasvaldibas un to iestazu timekla vietnu izstrades un attistibas
procesos, vienlaikus, sniedzot noradijumus par Marupes novada
grafiskas identitates atbilstoSu lietojamibu;

21.2.18. konsultet Pasvaldibas institiiciju darbiniekus reprezentacijas materialu
izstradeé un saskanot to vizualo noformg&umu atbilstoSi paSvaldibas
vizualajai identitatei;

21.2.19. izstradat un istenot marketinga un komunikacijas planus, tai skaita
tematiskas kampanas dazadam merkauditorijam;

21.2.20. attistit Marupes novada zimolu saskana ar PaSvaldiba ilgtermina
planosanas dokumentos definétajiem principiem;

21.2.21. konsultet PaSvaldibas institiicijas par vienotas vizualas identitates
lietoSanu un adaptacijas iespgjam,;

21.2.22. analiz&t sabiedribas inform&Sanas un marketinga aktivitasu rezultatus,
sagatavojot priekSlikumus to pilnveidei, balstoties uz iedzivotaju
aptaujam, mediju monitoringu un socialo tiklu datiem;



22,

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.
30.

21.2.23. izstradat un koordinét PaSvaldibas vizualas identitates un reklamas
materialus, t.sk. informativas un reprezentativas publikacijas,

videoklipus, bukletus u.c.

(Grozits ar Marupes novada pasvaldibas domes 2025.gada 26.jinija lemumu Nr.5 (sédes protokols
Nr.11))

Katra nodala uzdevumu izpildes ietvaros ir tiesiga:

22.1. pieprasit un sanemt no PaSvaldibas institlicijam uzdevumu izpildei

nepiecieSamos dokumentus un informaciju;

22.2. sniegt priekSlikumus jautajumu izskatiSanai Pasvaldibas domes s&dgs;

22.3. piedalities Pasvaldibas domes un domes pastavigo komiteju s€des;

22.4. 1stenot citas normativajos aktos noteiktas tiesibas.

Katrai nodalai uzdevumu izpildes ietvaros ir pienakums:

23.1. nodroSinat parzina esos$o uzdevumu kvalitativu un laicigu izpildi;

23.2. sadarboties ar PaSvaldibas institlicijam, publiskdm un privatam personam

nepiecieSamas informacijas iegiiSanai un apmainai;

23.3. likumigi, racionali un lietderigi izmantot pieskirtos finanSu, materialtehniskos

un darbaspéka resursus.

Katras nodalas darbinieks ir atbildigs par:

24.1. amata pienakumu un darba uzdevumu savlaicigu, precizu un godpratigu izpildi,
ka arT par uztic€to materialo vertibu saglabasanu un izmantoSanu atbilstosi to
lietoSanas noteikumiem;

24.2. iegttas informacijas konfidencialitates nodroSinasanu/fizisko personas datu
aizsardzibu saskana ar spéka esoSo normativo aktu prasibam.

IV. Centralas parvaldes kompetence administrativo aktu joma un darbibas
tiesiskuma kontrole

Centrala parvalde patstavigi sagatavo un pienem administrativos aktus par:

25.1. nekustama 1pasuma nodokla maksasanu;

25.2. zinu par deklaréto dzivesvietu anuléSanu;

25.3. Svitrots.

(Grozits ar Marupes novada pasvaldibas domes 2023.gada 31.maija lemumu Nr.26 (sédes protokols
Nr.10))

25.4. citiem jautajumiem, ja $adas tiesibas ir pieSkirtas vai delegétas ar ar€jo normativo

aktu vai Pasvaldibas domes lémumu.

Centralas parvaldes varda administrativos aktus izdod amatpersona, kura pilda

Centralas parvaldes vaditaja pienakumus.

Pagvaldibas izpilddirektora izdotos administrativos aktus par nekustama ipaSuma

nodokla maksaSanu var apstridét Marupes novada PaSvaldibas domes priekssedétajam,

pargjos Pasvaldibas izpilddirektora izdotos administrativos aktus un faktisko ricibu var

apstridét Administrativo aktu stridu izskatiSanas komisijai.

(Grozits ar Marupes novada pasvaldibas domes 2024.gada 24.aprila lemumu Nr.5 (sédes protokols
Nr.8))

Centrala parvalde patstavigi nodroSina tas izdota administrativa akta izpildi.
V. Nosléguma jautajumi

Nolikums stajas speka 2023.gada 1.aprili.
Ar Nolikuma speka stasanos speku zaude:



31.
32.

30.1.

30.2.

30.3.

30.4.

Marupes novada Pasvaldibas Centrala administracijas nolikums, kas
apstiprinats ar Marupes novada Pasvaldibas domes 2021.gada 28.julija [emumu
Nr.53 (sédes protokols Nr.6);

Marupes novada Dzimtsarakstu nodalas nolikums, kas apstiprinats ar Marupes
novada Pasvaldibas domes 2021.gada 26.augusta I€mumu Nr.42 (sédes
protokols Nr.9);

Marupes novada Pasvaldibas Babites un Salas pagastu parvaldes nolikums, kas
apstiprinats ar Marupes novada Pasvaldibas domes 2021.gada 28.julija [emumu
Nr. 52 (sédes protokols Nr. 6);

Marupes novada Pasvaldibas domes 2022.gada 30.marta Lémums Nr. 24 “Par
tiesibu delegésanu Centralas administracijas vaditajam”.

Centrala parvalde ir Centralas administracijas tiesibu un saistibu parnémeéja.
Lidz 2023.gada 30.junijam Centralas parvaldes FinanSu un gramatvedibas nodala
nodrosina kases, kura tiek veikti skaidras naudas norékini, darbu.

Pasvaldibas domes priekSseédéetajs Andrejs Ence



Pielikums Centralas parvaldes nolikumam

MARUPES NOVADA PASVALDIBAS CENTRALAS PARVALDES STRUKTURSHEMA

CENTRALAS PARVALDES VADITAJS

PERSONALA UN SABIEDRIBAS
IEPIRKUMU JURIDISKA DOKUMENTU INFORMESANAS DZIMTSARAKSTU
NODALA NODALA PARVALDIBAS UN MARKETINGA NODALA
NODALA NODALA

FINANSU UN INFORMACIJAS
GRAMATVEDIBAS TEHNOLOGIJU
NODALA NODALA

NODALAS VADITAJS NODALAS VADITAJS NODALAS VADITAJS NODALAS VADITAJS NODALAS VADITAJS NODALAS VADITAJS NODALAS VADITAJS




