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Centralas administracijas nolikums

Apstiprindts ar

Marupes novada pasvaldibas domes
2021. gada 28 jilija

lemumu (Nr.6, 53.§)

Izdots saskana ar likuma “Par
pasvaldibam” 21.panta pirmas dalas 8.punktu
un Valsts parvaldes iekartas likuma 28.pantu

I.Visparigie jautajumi

. Centrala administracija (turpmak teksta —administracija) ir Marupes novada pasvaldibas
(turpmak teksta - Pasvaldiba) domes (turpmak teksta — dome) dibinata iestade, kas nodro3ina
domes pienemto lémumu izpildi, ka ari domes darba organizatorisko un tehnisko apkalposanu.

Administracija sava darba ievero speka esoSus normativos aktus, Marupes novada pasvaldibas

nolikumu, ka ari domes lemumus.

Administracija sava darbiba izmanto Marupes novada pasvaldibas zimogu, veidlapas un

atveértos kontus Valsts kase un kreditiestadés.

Administracijas juridiska adrese ir Daugavas iela 29, Marupe, Marupes pagasts, Marupes

novads, LV-2167.
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II. Administracijas funkcijas un uzdevumi

Administracijai ir $adas funkcijas:

nodro3inat domes, domes pastavigo komiteju (turpmak teksta — komiteja (-s)) un domes
izveidoto komisiju (turpmak teksta — komisija (-s)) darba tehnisko un organizatorisko
apkalposanu;

nodro3inat informacijas par domes pienemtajiem lémumiem pieejamibu;

piepemt iesniegumus, siidzibas un priekslikumus no iedzivotajiem un juridiskajam
personam, organizét atbildes sagatavosanu iesniedzg&jiem;

nodroSinat paSvaldibas kompetencé esoo izzinu un atlauju izsnieg§anu un sniegt
informaciju par administracijas kompetencé eso$am lietam;

nodrodinat domes pienemto lemumu izpildi;

nodrodinat PaSvaldibas finanSu resursu planosanu, uzskaiti, vadibu un centralizétu
gramatvedibas uzskaiti;

nodro3inat nodevu un nodok|u administrésanu;

izstradat PaSvaldibas istermina un ilgtermina attistibas programmas, teritorijas planojumu
un nodro3inat to realizaciju un parraudzibu;

uzkrat un saglabat lidz nodo3anai Valsts arhiva dokumentus, kas radusies Pasvaldibas
darba;



5.10. citu normativajos aktos noteikto funkciju veik3ana, kas ar ar€jo normativo aktu visparigi
piekrit Padvaldibai un ar atseviS$ku domes 1@mumu nav nodots citas pasvaldibas iestades
parzina.

6. Administracijai ir $adi uzdevumi:
6.1.sagatavot priekslikumus un I@émumprojektus jautajumu izskatiSanai domes komiteju un
domes sédes;
6.2.sagatavot atbildes vai atbilzu projektus uz privatpersonu iesniegumiem un tie3as valsts
parvaldes iestazu informacijas pieprasijumiem;
6.3.planot un organizet iepirkumus administracijas un domes izveidoto iestazu (turpmak —
Pa3valdibas institicijas) vajadzibam;
6.4.slegt ligumus;
6.5.1zdot administrativos aktus;
6.6. izstradat iek3€jos dokumentus;
6.7.nodrosinat apmeklétaju pienem3anu;
6.8.pienemt valsts noteikto nodoklu un nodevu maksajumus, kuru iekas€3ana ir uzdota
padvaldibai, ka arT domes noteikto nodevu maksajumus un maksajumus par Pasvaldibas
sniegtajiem pakalpojumiem, nodro$inat nokavéto maksajumu Pasvaldibas budzeta
piedzinu;
6.9. nodrosinat citam valsts un pasvaldibas institicijam sniedzamas informacijas sagatavosanu;
6.10. parstavet Padvaldibas intereses tiesu instances;
6.11. nodrodinat komiteju, komisiju un domes sézu protokolésanu, dokumentu uzskaiti,
noformé&Sanu un saglabasanu atbilstosi lietvedibas noteikumiem;
6.12. veikt padvaldibas timekla vietnes www.marupe.lv  uztur€Sanu un informacijas
aktualizeSanu;
6.13. sagatavot informaciju pasvaldibas izdevumam par pasvaldibas darbu un aktualitatém
novada;
6.14. organizet informacijas un komunikacijas tehnologiju nodrosinajuma pieejamibu domei
un domes institlicijam funkciju izpildei;
6.15. realizét un koordinét viet€jos un starptautiskos projektus un starptautisko sadarbibu ar
sadraudzibas pasvaldibam;
6.16. izstradat un izplatit plassazinas lidzeklos un Pasvaldibas komunikacijas kanalos
Pasvaldibas oficialo viedokli un informaciju par Pasvaldibas aktualitatém;
6.17. veikt citus uzdevumus atbilstosi normativajos aktos noteiktajai kompetencei un domes
[éEmumiem, pasvaldibas izpilddirektora, izpilddirektora vietnieka, domes priek$sédétaja,
domes priekssédetaja vietnieku rikojumiem.

III. Administracija struktiira un darba organizacija,
struktiirvienibu kompetence

7. Administracijas vadmtajs ir pasvaldibas izpilddirektors (turpmak teksta — administracijas
vaditajs), kur§ papildu normativajos aktos noteiktiem izpilddirektora pienakumiem:
7.1.organiz€ Administracijas funkciju pildiSanu un atbild par to, vada iestades administrativo
darbu, nodros$inot darba nepartrauktibu, lietderibu un tiesiskumu;

7.2.parvalda Administracijas finan3u, personala un citus resursus;

7.3.pienem darba un atbrivo no ta Administracijas darbiniekus;

7.4.nosaka Administracijas amatpersonu un darbinieku pienakumus, apstiprinot amata
aprakstus;

7.5.dod rikojumus Administracijas darbiniekiem;

7.6.1zveido iestades iek3gjas kontroles sistemu;

7.7.veic citus domes priek$sédétaja un priekssédetaja vietnieka dotus uzdevumus;

7.8.Pasvaldibas izpilddirektora atvalindgjuma un prombiitnes laikd administracijas vaditdja
7.punkta atrunatos pienakumus pilda izpilddirektora vietnieks.

8. Administracijai ir izveidota struktiira saskana ar pielikumu, kuru veido $adas struktlirvienibas

(turpmak teksta - nodalas):



8.1. Attistibas un planosanas nodala;

8.2. Finan3u un gramatvedibas nodala;

8.3.Iepirkumu nodala;

8.4. Juridiska nodala;

8.5.Personala un dokumentu parvaldibas nodala;

8.6. Sabiedribas iesaistes un marketinga nodala.

9. Katru Administracijas nodalu vada tas vaditajs, kurs:

9.1. parstav nodalu attiecibas ar domes priek3$sédetaju, priek$sedetaju vietniekiem, pasvaldibas
izpilddirektoru, pasvaldibas izpilddirektora vietnieku, pargjam Administracijas nodalam un
citam Pasvaldibas institlicijam;

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

9.3. plano, organize, vada un kontrol& nodalas darbiniekiem noteikto uzdevumu izpildi;

9.4.sniedz administracijas vaditajam motivétus priekslikumus par nodalas struktiiru un
personalu, tai skaitd, amata aprakstiem, darba samaksu, prém&3anu un cita veida
stimuléSanu, karjeras virzibu, apmacibas iespgjam, disciplinaras atbildibas piem&rosanu,
iecelSanu amata, parcel$anu amata un atbrivo$anu no amata.

10. Nodalu vaditajus un nodalas darbiniekus pienem darba un atbrivo no darba administracijas
vaditajs.

11. 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.

12. Attistibas un planosanas nodalas funkcijas un uzdevumi:

12.1. Funkcijas:

12.1.1. koordin&t un vadit novada attistibas planosanas, ievieSanas un kontroles procesus;
nodroSinat teritorijas planoSanas un apbiives procesu uzraudzibu, organizgjot ar teritorijas
plano$anu saistitus procesus;

12.1.2. nodroSinat aktivu Eiropas Savienibas struktiirfondu, Eiropas Kopienas iniciativu
un programmu un cita finans€juma piesaisti un apguvi, projektu vadibu un koordin&sanu
novada.

12.2. Uzdevumi:

12.2.1. piedalities nacionala, regionala un cita veida attistibas planu izstrad€ un ievie$ana;
12.2.2. parraudzit novada attistibas programmas ieviesanu, vadit aktualizacijas procesu,
veikt izpildes monitoringu un parskatu sagatavo$anu, nodrosinat nepiecieSamo attistibas
dokumentu (strat€giju, programmu, un tml.) koordinétu izstradi;

12.2.3. izstradat attistibas programmas ricibas un investiciju planu, veikt ceturk$na
izpildes uzraudzibu un nodrosinat ieklauto projektu realizacijas koordin&tu ieviesanu;
12.2.4. piedaltties darba grupas, sanaksm&s un komisijas kompetencg eso$o jautajumu
risinasanai;

12.2.5. piedalities investiciju projektu izstrad€ un novada attistibas planosana;

12.2.6. ierosinat un piedalities teritorijas planosanas izstrad€ un aktualizicija;

12.2.7. nodrosinat koordin€tu novada teritorijas izmanto3anas un apbiives noteikumu
izstradi, ierosinat nepiecieSamos grozijumus;

12.2.8. organizét un nodrosinat nepieciesamo novada lokalplanojumu, tematisko
planojumu, detalplanojumu un zemes iericibas projektu koordingtu izstradi;

12.2.9. sniegt privatpersonam konsultacijas par teritorijas izmanto3anas tiesibam;
12.2.10.veikt Tpasumu adresaciju saskana ar izstradatajiem ar teritorijas planosanu
saistitajiem dokumentiem;

12.2.11.nodroSinat zemes nekustama TpaSuma lietosanas mérku aktualizeSanu normativajos
aktos noteiktajos gadijumos;

12.2.12. nodro3inat finans€juma piesaisti Pa3valdibas attistibas programmas investiciju un
ricibas plana  paredz&éto projektu Tstenosanai, nepiecieSamibas gadijuma sniedzot
priekslikumus attistibas programmas aktualizé3anai;

12.2.13. koordingt projektu sagatavosanu un iesniegsanu nacionalajam un starptautiskajam
finan3u institiicijam, Eiropas Savienibas programmam un fondiem;



12.2.14. realizét apstiprinato projektu administrativo vadibu, nodro3inat saraksti ar vadoSo,
sadarbibas vai parraudzibas institiciju, nodro$inat nepiecieamo projektu grozijumu,
projekta progresa parskatu un citu projekta dokumentaciju sagatavo3anu, iesniegSanu un
apstiprinaSanas procesu;
12.2.15. apkopot un sniegt informaciju par Pasvaldiba realizétajiem projektiem, projektu
aktualitatem PaSvaldiba, par piesaistita finanséjuma avotiem;
12.2.16. veikt novada istenoto un izstradato attistibas projektu, projekta ideju uzskaiti un
informacijas aktualizaciju;
12.2.17. piedalities ar vides aizsardzibu saistitu darbibu planosana, tas saskanojot ar
teritorijas attistibas un planosanas dokumentiem.
13. Finansu un gramatvedibas nodalas funkcijas un uzdevumi:

13.1. Funkcijas:
13.1.1. nodro$inat Pasvaldibas finan3u resursu politikas un vadibas izstradasanu,
plano$anu, organizésanu un kontroli;
13.1.2. nodrosinat nekustama ipaSuma nodokla administréSanu, nodoklu uzskaiti un
nekustama ipasuma nomas uzskaiti;
13.1.3. nodrosinat centralizétas gramatvedibas politikas izstradi un istenoSanu,
gramatvedibas uzskaites kartosanu atbilstosi normativo aktu prasibam.

13.2. Uzdevumi:

13.2.1. koordinét ikgadéja pasvaldibas budZeta sagatavoSanu pamatojoties uz Valsts
Budzets projekta iestradatam prognozém un pasvaldibas iestazu un strukturvienibu finansu
aprékiniem un iesniegtajam tamém;
13.2.2. nodrosinat sabalanséta pasvaldibas pamatbudzeta un speciala budzeta projekta
virzibu uz apstiprinaSanu domes séde, nodroSinat budZeta aktualizacijas procesu;
13.2.3. analizét pamatbudzeta un speciala budzeta ienémumu izdevumu izpildes gaitu un,
lai nodrosinatu mérktiecigu finanséjuma izlietojumu, nepiecieSamibas gadijuma sagatavot
priekslikumus budZeta ienémumu un izdevumu dalas precizésanai;
13.2.4. sagatavot budZeta izstradasanas, apstiprinasanas, izpildes un kontroles kartibu,
konsultét un sniegt metodisko atbalstu pasvaldibas institicijam finansu vadibas joma;
13.2.5. sagatavot nepiecieSsamas finansu atskaites un parskatus;
13.2.6. piedalities darba grupas, sanaksmés un komisijas kompetencé eso$o jautdjumu
risinasanai;
13.2.7. piedalities investiciju projekta izstradé un novada attistibas planoSana;
13.2.8. istenot pasSvaldibai piederoSo kapitala dalu parraudzibu un finanSu resursu
izmantosanas kontroli domes lidzdalibas kapitalsabiedribas;
13.2.9. izstradat nekustama ipasuma nodokla prognozi un nodoklu ienémuma plana
projektu, kas ieklaujami pasvaldibas budzeta ienémumu dala;
13.2.10. aprekinat nekustama ipaSuma nodokli un administrét nekustama ipaSuma nodokla
iekasésanu;
13.2.11. analizét nodoklu iengmumu izpildes gaitu un saskana ar pieprasijumu sagatavot
informaciju un nepiecie$amas atskaites;
13.2.12. veikt pasakumus, tai skaitd apsekojumus, lai nodro$inatu nekustama ipaSuma
nodoklu ienémumu un zemes nomas iepémumu izpildi, sniedz priekslikumus papildus
ienémumu identificé3anai;
13.2.13. veikt paradnieku uzskaiti un reizi ceturksni nodot paradnieku sarakstus
Juridiskajai nodalai piedzinas veik3anai,
13.2.14. izstradat pasvaldibas vienotas gramatvedibas organizacijas un uzskaites kartibu,
vienotu kontu planu, finansu dokumentu apgrozibu;
13.2.15.uzskaitit naudas (skaidras un bezskaidras) plusmas saskana ar budZeta un
ekonomisko klasifikaciju, kontrolét kases un norékinu kontu apgrozijumus un atlikumus;
13.2.16.kartot pasvaldibas ipasumu (kustama un nekustama) un krajumu uzskaiti, kontrolet
to norakstisanas kartibu;
13.2.17.saskana ar domes l@mumiem un rikojumiem sagatavot inventarizacijas komisijam
informaciju par inventarizéjamajiem materialajiem aktiviem un veikt nor&kinu
inventarizaciju;



13.2.18.kartot norekinus ar juridiskam un fiziskam personam par pasvaldibas saistibam ar
valsts budzetu, kreditiestadem, kreditoriem, piegadatajiem un darbuznémsgjiem;
13.2.19.aprekinat, uzskaitit un parskaitit valsts budzeta nodoklus no visiem apliekamajiem
ienémumiem;
13.2.20.aprékinat un izmaksat darba samaksu pasvaldibas institiciju darbiniekiem,
aprekinat un izmaksat darba nespéjas un citus pabalstus, aprékinat, ieturét un parskaitit
valsts budZeta no darba samaksas izrietosus nodoklus un obligatas iemaksas;
13.2.21.sagatavot un iesniegt attiecigas institiicijas finansu parskatus un statistikas atskaites
normativajos aktos paredzétaja apjoma un kartiba, ka ari veic operativo atskaisu, ceturkina
un gada finansu parskatu sagatavosanu;
13.2.22.nodrosinat finansu parskatu lietotajus ar tresai pusei saprotamu, patiesu un pilnigu
informaciju par pasvaldibas, tas budZeta iestazu saimnieciskas darbibas rezultatiem un
finansialo stavokli;
13.2.23 sadarboties un sniegt nepieciesamo informaciju auditoriem un revidentiem par
finan3u un gramatvedibas uzskaites jautajumiem;
13.2.24.nodrosinat kases darbu;
13.2.25.veikt Eiropas Savienibas struktirfondu un citu finansu instrumentu lidzfinanséto
projektu un valsts programmu projektu, ka ari ziedojumu un arvalstu finansu palidzibas
finansu parraudzibu;
13.2.26.uzturét un attistit budzeta plano3anas un izpildes kontroles informacijas sistemu;
13.2.27.nodrosinat kompetencé esoso dokumentu sistematizésanu un uzturéanu atbilstosi
domes lietvedibas prasibam.
14. Tepirkumu nodalas funkcijas un uzdevumi:

14.1. Funkcijas:
14.1.1. centralizéti planot pre¢u un pakalpojumu iepirkumus Pa$valdibas institiiciju
vajadzibam;
14.1.2. organizét iepirkumus saskana ar normativajiem aktiem un domes lémumiem;
14.1.3. organizét iepirkuma ligumu noslég3anas procediru.

14.2. Uzdevumi:
14.2.1. sagatavot un aktualizét iepirkumu planu;
14.2.2. izstradat iepirkuma procediras dokumentu projektu;
14.2.3. nodrosinat iepirkuma procediiras norisi atbilsto3i normativo aktu prasibam;
14.2.4. sagatavot un saskanot iepirkuma ligumu projektus;
14.2.5. organizét iepirkuma ligumu noslégsanas procesu;
14.2.6. sagatavot izsniegsanai informaciju Iepirkumu uzraudzibas birojam;
14.2.7. nodro3inat informacijas publicésanu Elektronisko iepirkumu sistema;
14.2.8. parstavet Pa3valdibu lepirkumu uzraudzibas biroja, tiesa un citas institicijas
Jautajumos, kas attiecinami uz iepirkumiem;
14.2.9. kontrolét iepirkumu plana izpildi;
14.2.10.uzturét iepirkumu datu bazi, pastavigi to aktualize;
14.2.11. izskafit privatpersonu iesniegumus par iepirkumu norisi, rezultatiem, pienemtajiem
[emumiem, sagatavot atbilzu projektus, atzinumus par iepirkumu tiesiskumu, to
organizésanas un veik3anas likumibu;
14.2.12.nodro3inat iepirkumu dokumentu uzglabaSanu un sistematizé$anu atbilstosi
Padvaldibas lietvedibas prasibam un lietu nomenklatiirai.

15. Juridiskas nodalas funkcijas un uzdevumi:

15.1. Funkcijas:
I5.1.1. nodroSinat juridisko atbalstu un tiesiski konsultativo apkalposanu pasvaldibas
institicijam un amatpersonam;
15.1.2. sekot izmainam normativajos aktos, kas attiecinami uz Pa3valdibas darbu;
15.1.3. sagatavot juridiska rakstura dokumentus, tostarp ligumus, uzzinas, izzinas un
atlaujas;
15.1.4. veikt paSvaldibas noslégto ligumu uzskaiti un to izpildes uzraudzibu;
15.1.5. parstavet Pasvaldibu tiesas;
15.1.6. veikt padvaldibai piekritigu nokavéto maksajumu piedzinu;



15.1.7. izstradat normativo aktu un domes léemumu projektus;
15.1.8. organizét nekustamo ipaSumu iegades un atsavinasanas procesu tiesiskumu;
15.1.9. organizét nekustamo ipasumu pienemsanas un nodo3anas lietoSanad procesu
tiesiskumu;
15.1.10. organizét Pa3valdibas institiciju izdoto administrativo aktu piespiedu izpildi.

15.2. Uzdevumi:
15.2.1. piedalities komitejas un domes lémumu projektu sagatavoSanas un izskatiSanas
procesos pasvaldibas nolikuma noteiktaja kartiba, novertgjot to atbilstibu normativo aktu
prasibam;
15.2.2. izstradat tipveida ligumus un cita veida juridisko dokumentu veidnes;
15.2.3. nodro$inat pasvaldibas noslégto saimniecisko ligumu uzskaiti un izpildes
uzraudzibu;
15.2.4. sagatavot administrativos, delegésanas, lidzdarbibas, nomas, ires, patapinajuma un
cita veida ligumus, kuru noslégsanai nav jariko publisks iepirkums;
15.2.5. izskatit un saskanot citu personu sagatavotus ligumu projektus;
15.2.6. sagatavot atbildes uz iesniegumiem, piedalities atbilzu sagatavo$ana, ja ir
nepieciesams veikt normativa akta analizi;
15.2.7. saskanot Pasvaldibas institiiciju sagatavotus rikojumus vai véstulu projektus;
15.2.8. sagatavot juridiskos dokumentus — prasibas pieteikumus, paskaidrojumus,
atzinumus, bridinajumus, atgadinajumus, pieprasijumus u.c. nodalas funkciju izpildei;
15.2.9. piedalities komisiju darba saskana ar domes lémumiem, domes priek3sédétaja,
domes priekssédétaju vietnieku, pasvaldibas izpilddirektora un pasvaldibas izpilddirektora
vietnieka rikojumiem.
15.2.10. veikt citus uzdevumus.

16. Personila un dokumentu parvaldibas nodalas funkcijas un uzdevumi:

16.1. Funkcijas:
16.1.1. nodroSinat domes ikdienas darbu;
16.1.2. nodro$inat dokumentu un arhivu parvaldibu paSvaldibas institicijas atbilstosi
normativo aktu prasibam;
16.1.3. nodrosinat personala vadibu pasvaldibas institiicijas;
16.1.4. nodro$inat datu aizsardzibu;
16.1.5. nodrosinat informacijas un komunikacijas tehnologiju resursu un darbibas
planosanu, uzturé$anu un apkalpo$anu pasvaldibas institucijas;
16.1.6. nodrosinat centralizétu darba aizsardzibu, ugunsdrosibu un civilo aizsardzibu
pasvaldibas institiicijas.

16.2. Uzdevumi:
16.2.1. informét domes deputatus par komiteju, komisiju un domes sézu norises laiku un
vietu;
16.2.2. nodrodinat domes deputatus ar komiteju, komisiju un domes sédés izskatamo
jautajumu darba kartibu, pasvaldibas nolikuma noteikta kartiba nosatit domes deputatiem
sagatavotus lémumprojektus un darba materialus pirms komiteju un domes sédem;

16.2.3. nodrosinat komiteju, komisiju un domes sézu protokolésanu, dokumentu uzskaiti,
noformésanu un saglabasanu atbilstosi lietvedibas noteikumiem;

16.2.4. sanemt, registrét korespondenci, nodro$inat korespondences plismu pasvaldibas
institiiciju ietvaros pasvaldibas noteikta kartiba;

16.2.5. nositit padvaldibas institiciju sagatavoto korespondenci pasvaldibas noteikta
kartiba;

16.2.6. organizét informacijas un komunikacijas tehnologiju nodrosinajuma pieejamibu
domei un domes institicijam funkciju izpildei;

16.2.7. veikt personu datu apstrades auditu pasvaldibu institiicijas, ierosinat veikt izmainas
datu aizsardzibu reglamentgjo3os iek3&jos normativajos aktos;

16.2.8. izstradat personala politiku un stratégiju un vadit tas ievieSanu;



16.2.9. noformét, kartot un aktualizét pajvaldibas institiciju vaditaju, pasvaldibas
institiiciju (iznemot izglitibas iestazu) darbinieku personala lietas;
16.2.10. organizét un vadit Pasvaldibas institiiciju darbinieku piesaisti un pretendentu atlasi
uz vakantajam amata vietam, noformét darba pienemsanu;
16.2.11.koordinét amatu klasificeSanu un nodroSinat amatu klasificeSanas rezultatu
apkopojuma saskanosanu; organizét domes izveidoto amatu analizi un novértésanu, ka ari
personala kompetences un darba rezultatu novértésanu;
16.2.12.sagatavot rikojumus par personala jautdjumiem;
16.2.13.sagatavot darba ligumus, vieno3anas pie esosiem darba ligumiem, sadarbiba ar
Juridisko nodalu darba ligumu uzteikumus, rikojumus par darba tiesisko attiecibu
izbeigdanu;
16.2.14.uzglabat atbilstosi lietvedibas noteikumiem Pasvaldibas institiciju, iznemot
izglitibas iestazu, darbinieku personala lietas;
16.2.15.organizét jaunu darbinieku atlasi, eso$u darbinieku darba rezultatu vertesanas
apkoposanu un uzglabasanu;
16.2.16.veikt pasvaldibas institiciju darbinieku periodisku darba apstaklu parbaudi,
izvértéSanu, konstatéto trikumu novérsanu;
16.2.17.veikt padvaldibas instituciju darbinieku periodisku apmacibu par darba
aizsardzibas un ugunsdrogibas jautajumiem;
16.2.18.uzturét un pilnveidot informacijas sistemas paSvaldibas institiicijas, uzturét un
apkalpot datorsistémas (tiklus, programmas).
17. Sabiedribas iesaistes un marketinga nodalas funkcijas un uzdevumi:

17.1. Funkcijas:
17.1.1. nodroSinat informacijas pieejamibu iedzivotajiem, uzpéméjiem un viesiem par
Pa3valdibas darbibu, aktualitatém, domes lemumiem, uzturot novada informacijas kanalus;
17.1.2. veicinat sabiedribas iesaisti, apzinat tas intereses un vajadzibas, ka ari sekmét
iedzivotaju sabiedrisko aktivitati un lidzdalibu pasvaldibas parvalde;
17.1.3. istenot komunikaciju starp pa$valdibu un iedzivotajiem, uznéméjiem, medijiem par
padvaldibas planiem, pakalpojumiem, dazadiem citiem jautajumiem;
17.1.4. reprezentét tarisma piedavajumu Marupes novada regionala, valstiska un
starptautiska limeni;
17.1.5. nodroSinat Marupes novada zimola attistidanu un téla veidoanu, ka ari sniegt
atbalstu padvaldibas mérku sasnieg3ana;
17.1.6. nodrosinat uznémeéjdarbibas attistibas veicinaSanu novada, veidojot ekonomisko
vidi tradicionalo un inovativo nozaru attistibai;
17.1.7. iniciét un nodro3inat briva laika pavadiSanas un aktivas atpiitas pasakumus, ka ari
veicina tarisma produktu piedavajuma popularizé3anu.

17.2. Uzdevumi:
17.2.1. nodroSinat timekla vietnes www.marupe.lv darbibas nepartrauktibu, pastavigi
aktualizet timekla vietné www.marupe.lv publicétu informaciju;
17.2.2. organizet padvaldibas izdevuma “Marupes Véstis” izdoanu, sagatavot un maketét
informaciju padvaldibas izdevumam par pasvaldibas darbu un aktualitatém novada;
17.2.3. izplatit Pasvaldibas oficialo viedokli izplatisana plassazinas lidzeklos un
Pa3valdibas komunikacijas kanalos;
17.2.4. uzturet, aktualizét informaciju Marupes novada pasvaldibas socialo tiklu kontos
(Facebook.com, Twitter.com, Instagram.com, YouTube.com), ka ari nodroginat
atgriezenisko saikni, atbildot uz iedzivotaju, uznéméju un viesu uzdotajiem jautajumiem;
17.2.5. nodrosinat Marupes novada mobila talruna lietotnes darbibu, pastavigi aktualizét
zinu un notikumu pliasmu, koordinét atbilzu sagatavosanu uz iesniegtajiem iedzivotaju
ierosinajumiem, ka ari piesaistit uznémumus;
17.2.6. sekmét sadarbibu ar Pasvaldibas uzpémégjiem;
17.2.7. koordinét darbu novada marketinga stratégijas izstrade, uzraugot ta istenosanas
procesu;



17.2.8. sagatavot uzpéméjdarbibas veicinaSanas pasakumu planu, kas ietver
nepiecielamos finandu avotus un finansu resursu apméru, organizét sadarbibas un
uznéméjdarbibas veicinasanas pasakumus;

17.2.9. sadarbiba ar Izglitibas parvaldi veicinat jaunie$u iesaisti uznéméjdarbiba, piesaistot
nepiecieSamos mentorus;

17.2.10.izstradat priekslikumus pasvaldibas nodoklu un nodevu politikas pilnveidosanai,
lai sekmétu uznémejdarbibu novada;

17.2.11.0rganizét turisma attistibas stratégijas izstradi, ievieSanu un aktualizaciju;
17.2.12.apzinat eso3os un potencialos atputas un turisma objektus, turisma pakalpojuma
sniedzgjus, veidot un uzturét datu bazi par tiem, nodro3inat komunikaciju un sadarbibu ar
pasvaldibu;

17.2.13. iniciét un nodro3inat aktivitates un pasakumus, kas saistiti ar aktivo atpiitu un briva
laika pavadisanas iespéjam;

17.2.14.1stenot aktivas atputas pasakumus un nodro$inat turisma informativo materialu
izstradi;

17.2.15. izveidot un nodrosinat ar turisma informaciju saistitus punktus vai vietas;

17.2.16. veikt nepieciesamos darbus, kas saistiti ar vizuala noform&juma izveidi drukas un
elektroniskajiem materialiem (apsveikumiem, ieligumiem, bukletiem, skrejlapam,
plakatiem, vides reklamai, diplomiem, pateicibas raktiem un citai vizualajai informacijai)
Marupes novada, saskanota koptéla veido3anai.

18. Katra nodala uzdevumu izpildes ietvaros ir tiesiga:

18.1

18.2
18.3
18.4

. pieprasit un sapemt no Pa$valdibas institiicijam uzdevumu izpildei nepiecieS5amos

dokumentus un informaciju;

. sniegt priekslikumus jautajumu izskatiSanai Pasvaldibas domes sédes;
. piedalities Pasvaldibas domes un domes pastavigo komiteju sédés;
. 1stenot citas normativajos aktos noteiktas tiesibas.

19. Katrai nodalai uzdevumu izpildes ietvaros ir pienakums:

19.1
19.2

19.3

. nodrosinat parzina eso$o uzdevumu kvalitativu un laicigu izpildi;
. sadarboties ar Pasvaldibas institiicijam, publiskam un privatam personam nepiecieSamas

informacijas iegiianai un apmainai;

. likumigi, racionali un lietderigi izmantot pieskirtos finan3u, materialtehniskos un

darbaspéka resursus.

20. Katras nodalas darbinieks ir atbildigs par:

20.1

20.2.

. amata pienakumu un darba uzdevumu savlaicigu, precizu un godpratigu izpildi, ka ari par

uzticéto materialo veértibu saglabaSanu un izmantoSanu atbilstoSi to lietoSanas
noteikumiem;

iegitas informacijas konfidencialitates nodrosinasanu/fizisko personas datu aizsardzibu
saskana ar spéka esoSo normativo aktu prasibam.

IV.Administracijas kompetence un darbibas tiesiskuma kontrole

21.Administracija patstavigi sagatavo un pienem administrativos aktus par:
21.1. nekustama ipaSuma nodokla maksasanu;
21.2. zinu par deklaréto dzivesvietu anulésanu;

213

21.4.

. tiesibu pieskirSanu privatpersonam lietot pasvaldibas ipaSumus par samazinatu nomas

maksu saistosajos noteikumos noteiktajos gadijumos un kartiba;
citiem jautajumiem, ja $adas tiesibas ir pieskirtas vai delegétas ar aréjo normativo aktu
vai pasvaldibas domes lemumu.

22. Administracijas varda administrativos aktus izdod amatpersona, kura pilda administracijas
vaditaja pienakumus.

23. Administracijas izdotos administrativos aktus par nekustama ipaSuma nodokla maksaSanu var
apstridet Marupes novada pasvaldibas domes priek$seédetajam, pargjos Administracijas izdotos
administrativos aktus un faktisko ricibu var apstridét dome.

24. Administracija patstavigi sledz ligumus par:

24.1

. administrativa akta izpildes kartibu, kuru izdeva Administracija;



24.2. telpu vai zemes Tslaicigu periodisku nomu saskana ar domes apstiprinatu cenradi.
25. Administracija patstavigi nodrodina tas izdota administrativa akta izpildi.

V. Nosléguma jautajumi

26. Atzit par speku zaudgjusu Marupes novada domes administracijas nolikumu, kas apstiprinats ar
Marupes novada domes 2009.gada 28.oktobra s€des Nr.8 [émumu Nr.39 (prot.Nr.8.).

27. Atzit par speku zaud€uSu Marupes novada domes lepirkumu nodalas nolikumu, kas
apstiprinats ar Marupes novada domes 2016.gada 27. aprila sédes Nr. 5 |émumu Nr. 39
(prot.Nr.5).

28. Atzit par speku zaudgjusu Marupes novada domes Juridiskas nodalas nolikumu, kas apstiprinats
ar Marupes novada domes 2016. gada 27. aprila sédes Nr. 5 l[émumu Nr. 38 (prot.Nr.5).

29. Atzit par speku zaud&juSu Marupes novada domes Attistibas nodalas nolikumu, kas apstiprinats
ar Marupes novada domes 2016. gada 27. aprila sédes Nr. 5 I[@mumu Nr. 6(prot.Nr.5).

30. Atzit par speku zaud€uSu Marupes novada domes Finansu un gramatvedibas nodalas
nolikumu, kas apstiprinats ar Marupes novada domes 2016. gada 27. aprila sédes Nr. 5 lémumu
Nr. 41 (prot.Nr.5).

31. Atzit par speku zaudgjuSu Babites novada pasvaldibas FinanSu un gramatvedibas nodalas

32. Atzit par spéku zaud€jusu Babites novada paSvaldibas Attistibas nodalas nolikumu, kas
apstiprinats 2020.gada 3 1.augusta.

33. Atzit par speku zaud@usu Babites novada paSvaldibas lepirkumu dalas nolikumu, kas
apstiprinats 2020.gada 1.septembrT.

34. Atzit par spéku zaud@jusu Babites novada pasvaldibas Vadibas atbalsta dalas nolikumu, kas
apstiprinats 2019.gada 1.februart.

35. Atzit par spéku zaud@jusu Babites novada pasvaldibas Kancelejas nolikumu, kas apstiprinats
2015.gada 28.janvarT.

36. Babites novada pasvaldibas Administracijas struktiirvienibas: Dzimtsarakstu nodala tupina
darboties saskana ar Babites novada domes 2010.gada 24.marta sedes lemumu (protokols Nr.4,
3§) apstiprinato Babites novada Dzimtsarakstu nodalas nolikumu, Buvvalde turpina darboties
saskana ar Babites novada pasvaldibas Buvvaldes nolikumu, kas apstiprinats 2020.gada
31.augusta, Pasvaldibas nekustama ipasuma apsaimnieko$anas dala, turpina darboties saskana
ar Nekustama ipaSuma apsaimnieko3anas dalas nolikumu, kas apstiprinats 2015.gada
2.novembrT, ka arT visas iestades kopa turpina darboties saskana ar Babites novada pasvaldibas
Administracijas nolikumu, kas apstiprinats ar Babites novada domes 2009.gada 16.decembra
séde, protokols Nr. 10,23.§, lai nodroSinatu tam piekritigu funkciju izpildi Babites un Salas
pagastu administrativajas teritorija. Pargja dala atzit par speku zaudejusu Babites novada
pasvaldibas Administracijas nolikumu, kas apstiprinats ar Babites novada domes 2009.gada
16.decembra se&dg, protokols Nr. 10,23.§.
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Izpilddirektora
vietnieks

Pielikums

Marupes novada pasvaldibas Centralas administracijas nolikumam

| I

[ | ] |
- Galvenais i |
NM"“ mj‘ ! > No vi 3 Nod‘l“ Vldftl]s Nodllﬂs Vld]'tljt Noda ditdijs
gramatvedis odalas vaditajs |_ Nodalas vaditajs las vaditaj
—{Rekinu lietvezi (2)f | _| gr(?}a:ll:tcvr:saia lepirkumu specialisti (5)| | | Jurists (saimnieciskie Marketinga un
sl — Vaditaja vietnieks ligumi, atlaujas) VPVKAC Marupe klientu | 1 komunikaciju
vietnieks =] : sl specialists
apkalpo3anas specialisti (2)
3 isti (3 [ .
Ekonomisti (3) || veetsie | Vadinja patigs Jurists (saimnieciskie Sabiedrisko attiecibu
gramatveZi (8) ligumi, nomas ligumi) L1 Personala specialisti (2) specialisti (4)
| _ININ administratori] : Ry
2) Gramatvezi (8)| | HIISE VG2 Jurists (zemes lietas, LA ; — Maketetajs
| bavniecibas jaut.) — Arhivars-lietvedis
|| Teritorijas planotaji | | Sporta parvaldibas
(2) . Darba aizsardzibas, specialists

Zemes iericibas
specialisti (2)

GIS specialists

Strategiskas
plano3anas
specialists

Vides specialists

Jurists (piedzina)

ugunsdro3ibas un civilas
aizsardzibas specialists (2)

Jurists (dzivok|a
jautajumi, soc.
palidziba, atbalsts)

Domes sekretari (2)

—

Turisma specialists

Jurists (saistosie,
ieksgjie, komitejas,
domes sedes)

Datorsistému un datortiklu
administratori (2)

Informacijas sistému
uzturétajs

Informacijas sistemu
drosibas administrators

Uznémgjdarbibas
specialists




Pielikums Nr.2

apstiprinats ar Marupes novada pa3valdibas domes
28.07.2021.1émumu Nr.6, 53.§

Marupes novada pasvaldibas Centralas administracijas

Amatu saraksts

Vienado At %
Nr. amata . . . mata Profesijas I\’!éneﬁalgas
Amats g Amata saime Amata limenis | méneSalgas diapazons
p.k. vietu ; kods (no - Iidz) EUR
skaits BERER
1 2 3 4 5 6 7 8
1 Izpilddirektors 1 1.Administrativa vadiba IVE 16. 111239 2441
2 Izpilddirektora vietnieks 1 1.Administrativa vadiba 1IVB2 15. 111239 2353
3 leksejais auditors 1 15.1ek3€jais audits A 13 241 108 1647-1917
Personila un dokumentu parvaldibas nodala
1 [Nodalas vaditajs 1 1.Administrativa vadiba 11 13. 121 323 1917
2 |Personala specialists 2 30.Personala vadiba IVB 12. 242 307 1380-1647
3 |Klientu apkalpo3anas specialists 2 23.Klientu apkalpo$ana 1B 9. 422 207 996-1190
. 18.3.Informacijas apkalpo$anas un
D 9
4 omes sekretars 2 analize.Dokumentu parvaldiba IVA 10. 33434 1090-1287
B ; 18.3.Informécijas apkalpoganas un
-lietved 1501
g JAehivams-tvedis 1 analize.Dokumentu parvaldiba IVA 10. e 1287
6 Darba aizsardzibas specialists ) 6.Darba aizsardziba v 1 311 904 1090-1382
Datorsisteému un datortiklu 19.4.Informacijas tehnologijas. 253 201
7  ladministrators 2 Programmaturas attistiba v 12. 1647
Spin Bl . 19.5.Informacijas tehnologijas.Sistému ——_—
g |Imformacijas sistému uzturétajs 1 administré¥ana un uzturésana 1B 1. 1382
5 Informacijas sistému dro$ibas { 19.4.Informacijas tehnologijas. 351306
administrators Programmatiras attistiba Y 12, 1500-1647




Attistibas un planosanas nodala

I |Nodalas vaditajs 1 1.Administrativa vadiba I 13. 121 223 1917
2 |Vaditgja vietnieks 1 1.Administrativa vadiba I 13. 121 324 1800
3 |Vaditaja paligs 1 23 Klientu apkalpo8ana I111B 9. 334 345 1190
4 |Projekta vaditajs 5 32.Projekta vadiba ITIA 11. 242 201 1280-1382
5 |Zemes iericibas specialists 2 51.Teritorijas planoSana IVB 12. 333408 1647
6 |Stratégiskas planosanas specialists 1 51.Teritorijas plano3ana IVB 12. 216 401 1647
Geotelpiskas informacijas sistémas 19.4.Informacijas tehnologijas. 252 908
7 |specialists 1 Programmatiiras attistiba 1V 12. 1320-1647
8 [|Vides specialists 1 25.Konsultésana 11 11. 242 231 1382
9 |Teritorijas planotajs 2 51.Teritorijas plano3ana IVB i3] 216 401 1647
FinanSu un gramatvedibas nodala
1 |Nodalas vaditajs 1 12.1.Finan3u analize un vadiba iestadés IVB 13. 121 150 1917
2 |Ekonomists 3 12.1.Finan8u analize un vadiba iestades IVA 12. 263 102 1520-1647
3 |Galvenais gramatvedis 1 14.Gramatvediba VB 13. 121 104 1800-1917
4 |Galvena gramatveZa vietnieks 1 14.Gramatvediba VA 12 121 105 1647
5 |Vecakais gramatvedis 8 14.Gramatvediba IV 11. 241 101 1380-1382
7 |Gramatvedis 8 14.Gramatvediba [11B 10. 331301 1100-1287
8 |NIN administrators 2 14.Gramatvediba v 11. 431 106 1280-1382
9 |Rékinu lietvedis 2 18.3.Dokumentu parvaldiba IVA 10. 334 104 1190-1287
Iepirkumu nodala
1 |Nodalas vaditajs 1 1.Administrativa vadiba 111 13. 122 107 1917
2 |lepirkumu specialists 5 2.Apgade IV 11. 332 301 1382
Juridiska nodala
1 |Nodalas vaditdjs 1 1.Administrativa vadiba 111 13. 121 223 1917
: 21.Juridiska analize,
I il 6 izpildes kontrole un pakalpojumi VA 12. 25 101 1380-1647
Sabiedribas iesaistes un marketinga nodala
1 |Nodalas vaditajs 1 1.Administrativa vadiba 11 13, 121 323 1917
2 |Marketinga un komunikaciju specialists 1 24.Komunikacija un sabiedriskas attiecibas 111 11. 333935 1382
3 |Sabiedrisko attiecibu specialists 4 24 . Komunikacija un sabiedriskas attiecibas 1 13 243 208 1287-1382
4 |Maketetajs 1 33.Radosie darbi 11 8. 732 102 1090-1093
5 |Sporta parvaldibas specialists 1 25.Konsultg¥ana 11 11. 242 235 1382




6

Tarisma specidlists

|

57.Turisma organizé$ana

111

11.

333942

1382

=

Uzn@méjdarbibas specialists

1

25.Konsultésana

I1

11.

242 101

1382

*Noradits atbilstosi Ministru kabineta 2013. gada 29. janvara noteikumu Nr. 66 "Noteikumi par valsts un pasvadlibu institficiju amatpersonu un darbinieku darba samaksu un tas

noteik3anas kartibu" 2.pielikuma redakcijai Iémuma piepems3anas bridi.Mainoties normativajam regulgjumam, tabula noraditais ménesalgu diapazons tik noteikts saskana ar atbilstosu

speka eso$u normativo aktu.




Pielikums Nr.3
apstiprinats ar Marupes novada pa3valdibas domes
28.07.2021.1émumu Nr.6,53.§

Likvidéjamas amata vietas

Amata nosaukums le\nd.ejamo a.lmata Amats tiek parsaukts Amats tiek parcelts
Nr.pk. vietu skaits
Attitibas nodala
1 Teritorijas planotajs 1
2 Attistibas nodalas vaditajs 1
3 Uznémeéjdarbibas attistibas konsultants 1 Uznémeéjdarbibas specialists Sabiedriskas iesaistes un marketinga nodala
4 Turisma organizators 1 Turisma specialists Sabiedriskas iesaistes un marketinga nodala
5 Zemes lietu specialists 1 Zemes iericibas specialists
6 Projektu koordinators 1
FinanSu un gramatvedibas noda)a
1 Finan3u un gramatvedibas nodalas vaditajs 1
2 Galvenais gramatvedis 1
3 Algu gramatvedis 1 Gramatvedis
4 Nekustama ipasuma administrators 1
5 Nekustama TpaSuma nodok|a inspektors 1
Administracija
1 Kancelejas vaditajs 1
2 Kancelejas parzinis 1 Domes sekretars
3 Sekretars 1 Domes sekretars
4 Arhivars 0,5
5 Personala lietu parzinis 1 Personala specialists
6 Rékinu lietvedis 1 Finansu un gramatvedibas nodala
7 Sekretars 2 Klientu apkalposanas specialists Babites un Salas pagasta parvaldi
8 ledzivotaju registrésanas specialists 1
9 Informaciju tehnologiju administrators 1 Informacijas sistémas uzturétajs
lepirkumu nodala
1 lepirkumu nodalas vaditajs 1




