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DONIES SEDES PROTOKOLA Nr.5 PIELIKUI\IS

2023.gada I 4.marts

LEMUMS Nr.3
Par Centriliis pirvaldes kompetenci un nolikuma apstiprini5anu

MArupes novada paivaldlbas dome (turpmak - dome), uzklausija Centrdlas administrdcijas
vad-rtaijas Elfas Slocenieces zi4ojumu, konstatEja:

Dome 2023.gada l4.mana apstiprin6ja saisto5os noteikumus Nr.712023 "Mdrupes novada
paSvaldlbas nolikums" (turpmak - Saisto5ie noteikumi), kas saistr-ti ar paSvaldibas instinlciju
struktiiras izmai4Sm;
PaSvaldlbu likuma 20.panta pirmaji un otraja dala ir noteikts, ka paSvaldlbas administrdciju
veido pa5valdibas iest5des un amatpersonas un, ka paSvaldlbas iestade, kas nodroSina domes
un komiteju organizatorisko un tehnisko apkalpo3anu un pilda citas paivaldlbas nolikuml
noteiktds funkcijas ir CentrdlS pdrvalde.
Ar domes 2022.gada 30.marta lEmumu Nr.24 "Par tiesibu delegE5anu Centrdlds
administrdcijas vad-rtajam" ir noteikts, ka lEmumus (administrafivos aktus) par nosaukumu
vai adreses pieSf,irSanu, mai4u un likvidE5anu EkEm, apbiivei paredzEtajdm zemes vienlbam
un telpu grupam, pie4em Centralas administrdcijas vadrtajs. SaistoSie noteikumi paredz, ka
lIdz5inEjl Centrdl6s administrdcijas Attistibas un plano5anas nodala tiek izveidota kd jauna
paSvaldibas iest6de, kuras viena no funkcijam ir nodro5init lpa5umu adresdciju paSvaldfuas

administrauvajE teritorija saska4a ar teritorijas plSnoSanas dokumentiem, tiidE! nepiecieSama
atil 2022.gada 30.ma(a L6mumu Nr.24 par spEku zaudEjuiu.

Mdrupes novada paSvaldibas dome, pamatojoties uz Paivaldlbu likuma l0 .panta pirmas
da[as 8.punktu, 20.panta otro dalu un 50.panta pirmo dalu, Civilstiivokla aktu registrdcijas likuma
3.panta otru da!u, ka an- 4emot vEra FinanSu arkartas komitej as 2023.gada 8.marta atzinumu
pie4emt iesniegto lEmuma projektu "Par Centrdlds pdrvaldes kompetenci un nolikuma
apstiprindianu", atklati balsojot ar l4 balslm ,,paf' (Andrejs Ence, Martiqti Bojars, Ilze Bdrzir.ra.

Liga Kadi|e, Valdis KarktinS, Janis Lagzdkatns, Ulis Steinbergs, Dace Strodaha, Gatis Vdcietis,
Olegs Sorokins, Jdnis Libietis. Ivars Punculis, Guntis Ruskis, Jdnis Kazal<s), ,,pret" nav, ,,atturas"
nav, MErupes novada pa5valdibas dome nolemj:

Reorganizet, ieklaujot Centrdlds pdrvaldes strukfiira Sadas paSvaldlbas iestddes:
1) Miirupes novada Dzimtsarakstu nodalu;
2) Babites un Salas pagastu pervaldi.
Mdrupes novada Dzimtsarakstu nodala un Babites un Salas pagastu piirvalde k[ pa5valdibas
iest6des saw darbibu izbeidz 2023 .gada 3l.mart5.

)



3. Apstiprinat Centralas pdrvaldes nolikumu saskaqrii ar 5a ldmuma pielikumu. Centrel,is
pdrvaldes nolikums st5jas speka 2023.gada l.apnl.

4. Uzdot Marupes novada pa5valdibas CentriilEs administrecijas Juridiskajds nodalas
vecikajam juristam JEnim Buzam iesniegt Uzr,rEmumu registr6 zir,ras par Mdrupes novada
Dzimtsarakstu nodalas un Bab-rtes un Salas pagastu parvaldes reorganiz6ciju, min6to iestaZu
izslEg5anai no Vienot?i publisko personu un iestdZu saraksta.

5. Uzdot M5rupes novada paSvaldlbas CentrdlAs administrdcijas Finan5u un grdmatvedibas
nodalas vad-rtdjai Laimai Levanovidai nodro5indt zi4u par MErupes novada Dzimtsarakstu
nodalas un Babltes un Salas pagastu parvaldes reorganizaciju registrc5anu Valsts ie4Emumu
dienest6.

6. Noteikt, ka Mdrupes novada Dzimtsarakstu noda[as un Bab-rtes un Salas pagastu parvaldes
atbildiba eso56s materiilds vErtrbas ar 2023.gad,a l.apnli tiek nodotas Mdrupes novada
paSvaldibas Centrdlai pdrvaldei.

7 . Uzdol Marupes novada paSvaldlbas Centralas administrdcijas Sabiednaas iesaistes un
mdrketinga nodalai Centrdlas pdrvaldes nolikumu ievietot paSvaldibas oficiElaja
t-lmeklvietne.

8. Uzdot CentrilSs administrdcijas Persondla un dokumentu parvaldibas nodalai nodro5indt:
1) Darba likuma praslbu izpildi attieciba uz Dzimtsarakstu noda[as, Attrstlbas un

pldnoSanas nodalas un Salas un Babites pagastu parvaldes darbinieku darba tiesiskajam
attieclbeml

2) Mdrupes novada Dzimtsarakstu nod4as un Bab-rtes un Salas pagastu parvaldes
dokumentu pirvaldibas neplrtrauktlbu.

Pa5valdibas domes priek5sEdetij s Andrejs Ence

Sagatatoj a C e ntAlAs administrdc ij as
Juridiskis nodalas vaditdj a I. Krimirla



Pielikums
Mdrupes novada paivaldtbas domes
2023.gada l4.marta lemumam Nr.3

" Par Centrdlds parvaldes nolikuma apstiprindianu"

Merupes novada pa5valdlbas dome
M5rupE

Apstiprindts ar
Mdrupes novada paivaldtbas domes

2023. gada l4.marta lEmumu
Nr.3 (sddes protokals Nr.5)

CentrEliis piirvaldes nolikums

Izdots sasla4d ar Paivaltfiu hkumq
l0.panta pirmds dalas 8.punhu,

21.panta otro dalu un 50.panta pirmo dalu

l. sis nolikums (rurpmak - N"rml*ovr'i3iltiliilt:i'#iada pasvaldrbas centrdlds pdrvardes
(turpmdk - CentrdlS parvalde) kompetenci, struktiiru, darba organiziiciju un tas darbibas
tiesiskuma nodroSinS5anas mehanismu.

2. Cenfiala pdrvalde ir Marupes novada paSvaldlbas (turpmdk - Paivaldiba) izveidota iestade, kas
nodro5ina Paivaldlbas domes (turpmdk - dome) pie4emto lEmumu izpildi, domes un domes
komiteju organizatorisko un tehnisko apkalpo5anu, kd an- pilda citas Nolikumd noteiktas funkcijas.

3. Centrdlo parvaldi finansE no PaSvaldrbas budZeta.
4. Centrilo pervaldi vada un tas funkciju izpildi nodroSina Centr[lds pdrvaldes vaditdjs.
5. Centrala parvalde sava darb6 ievero spEkd eso5us normatlvos aktus, Mirupes novada paSvaldrbas

nolikumu, ka an- domes lEmumus.
6. central5 pdrvalde savd darbrb5 izmanto Marupes novada paivaldrbas zlmogu, veidlapas un

atvErtos kontus Valsts kasE un kred-rtiest5dEs.
7- centrdlds pdrvaldes juridiska adrese ir Daugavas iela 29, Marupe, Mdrupes pagasts, Mdrupes

novads, LV)167, e-adrese: _DEFAULT@90000012,827, elektroniskd pasta adrese:
marupe@m arupe.lv.

II. Centrnliis piin'aldes funkcijas un uzdevumi
8. Centriilai Dervaldei ir Siidas funkciias:

8. l. nodroSindt domes, domes komiteju (turpmak - komiteja) un domes izveidoto komisiju
(turpmak - komisija) tehnisko un organizatorisko apkalpoSanu;
nodroSinat informdcijas par domes pie4emtajiem lEmumiem pieejamibu;
pielemt iesniegumus, stdzrbas un priek5likumus no iedzrvotiijiem un juridiskajdm
personim, organiz6t atbildes sagatavoSanu iesniedzdjiem;
nodroSindt Paivaldibas kompetence eso5o izzi4u un atlauju izsniegianu un sniegt
informdciju par CentralSs pdrvaldes kompetencE esosam lietiim;
organizEt domes pieqemto lemumu izpildi;
nodro5inat Pa5valdrbas finan5u resursu pldnoSanu, uzskaiti, vadibu un centralizEtu
gramatvedrbas uzskaiti;
nodroiiniit nodevu un nodoklu administrEsanu;
uzkrat un saglabEt lldz nodosanai Latvijas Naciondlajd arhivd dokumentus, kas radusies
PaSvaldibas darbd;

8.2.
8.3.

8.4

8.5.
8.6.

8.7.
8.8.



8.9. citu normauvajos aktos noteikto funkciju veik5ana, kas ar drEjo normativo aktu vispangi
pieknl PaSvaldibai un ar atseviSku domes lEmumu nav nodots citas PaSvaldlbas iestades
pArzi4d,.

9. Centrilai pirvaldei ir Sedi uzdcyuur:
9.1.
9.2.

sagatavot priekSlikumus un lEmumprojektus izskatrianai domes komiteju un domes sedes;

sagatavot atbildes vai atbilZu projektus uz privdtpersonu iesniegumiem un tieSds valsts
pdrvaldes iestZiiu informacijas piepras-rjumiem;
planot un organizdt iepirkumus Centrdlas parvaldes un domes izveidoto iestaZu (turpmdk -
PaSvaldibas institiicijas) vajadzrbam;
slEgt l-rgumus Centralas pdwaldes funkciju un uzdelumu izpildes ietvaros;
izdot admini strativos aktus;
izsfiadat iek5Ejos normatrvos dokumentus;
nodroSinat apmekletaju pie4emSanu;
pieqemt valsts noteikto nodoklu un nodelu maksajumus, kuru iekase5ana ir uzdota
Pa5valdibai, ka an domes noteikto nodelu maksajumus un maksajumus par Pa5valdrbas

snieglajiem pakalpojumiem, nodroSinat nokavEto maksajumu Pa5valdibas budZeta piedzi4u;
nodro5indt citdm valsts un pa5valdlbas institiicijam sniedzamds informacijas sagatavo5anu;
pdrstdvEt Pa5valdrbas intereses tiesu instances;
nodro5inat komiteju, komisiju un domes sEZu protokolESanu, dokumentu uzskaiti,
noform65anu un saglabS5anu atbilsto5i lietvedlbas noteikumiem:
uduret Pa5valdrbas oficidlo timek[vietni w'w.maruoe.lv. socialo tiklu kontus un nodroSindt

informicij as aktualizESanu;
sagatavot informaciju Pa5valdlbas izdewmam par Paivaldrbas darbu un aktualitaitem

novada;
organizEt informEcijas un komunikdcijas tehnologiju nodroSindjuma pieej amlbu domei un
PaSvaldibas institlcij dm funkciju izpildei;
realiz€t un koordin6t vietejo un starptautisko sadarblbu ar sadraudzrbas paSvaldrbdm;

izstadet un izplaut plaSsazi4as l-rdzeklos un Pa5valdibas komunikacijas kandlos Pa5valdlbas

oficidlo viedokli un informEciju par Pa5valdlbas aktualitatcm;
veikl citus uzdelumus atbilstosi normatrvajos aktos noteiktajai kompetencei un domes

lEmumiem, PaSvaldrbas izpilddirektora, izpilddirektora vietnieka, domes priek5sddEtdja,

domes priek5sddEtdja vietr:rieku n-kojumiem.

9.3.

9.4.
9.5.
9.6.
9.7.
9.8.

9.9.
9.10.
9.11.

9.r2.

9.13.

9.t4.

9.15.
9.16.

9.17.

III. Centrilis piirvaldes struktiira un darba organiziicija,
strukttirvienibu kompetence

10. Centrdlds plrvaldes vadrtdja piendkumi:
10.1. organizet Cenrales pdrvaldes funkciju pildr5anu un atbildet par to, vad-rt iestades

administratr-vo darbu, nodroSinot darba nepirtraukubu, lietdenau un tiesiskumu;
10.2. parvald-rt Cenfalas parvaldes finanSu, personala un citus resursus;

10.3. pie4emt darb5 un atbn:vot no td Centralas pdrvaldes darbiniekus;
10.4. noteikt Centrdlds p5rvaldes amatpersonu un darbinieku pienakumus, apstiprinot amata

aprakstus;
10.5. dot nlojumus Centrelas parvaldes darbiniekiem;
10.6. organizEt Centr[las parvaldes darba iek56jo kontroli;
10.7. veikt citus domes priek5sEdEtiija un priek5sEdEtiija vietnieka dotus uzdeurmus.

I 1. Centraliis parvaldes vadltaja atv4inajuma un prombutnes laikd CentrdlSs pdrvaldes vad-rtiija

piendkumus pilda Pa5valdlbas izpilddirektors.
12. Centralas pdrvaldes funkciju izpildi nodro5ina tas sasteva esosas Sddas stmktiirvienrbas (turpmak

- nodalas):
12.1 . M6rupes novada Dzimtsarakstu nodala;
12.2. Finan5u un grdmatvedlbas nodala;



12 .3 . Iepirkumu nodafa;
12.4. Informdcij as tehnololiju nodala;
12.5. Juridiskanodata;
12.6. Personala un dokumentu parvaldlbas nodala;
12.7 . Sabiednaas iesaistes un mdrketinga nodafa.

1 3. Katru nodalu vada tas vad-rtdj s, kur5:
13.1. parstdv nodalu attiecibds ar domes priek5sedEtaju, priek5sEdEt5ju vietnieku, Paivaldlbas

izpilddirektoru, Pa5valdlbas izpilddirektora vietniekiem, Centralas piirvaldes vadltaju,
perojam nod4am un citiim Paivaldlbas institticijdm;

13.2. nosaka kiirubu, kdd6 veicami un izpildami nodalas uzde\rumi un funkcijas;
13.3. pldno, orgarizE, vada un kontrolE nodalas darbiniekiem noteikto uzderumu izpildi;
13.4. sniedz Centr6lds pdrvaldes vad-rtEjam motivEtus priek5likumus par nodalas strukttiru un

persondlu, tai skaitS, amata aprakstiem, darba samaksu, prdmd5anu un cita veida
stimulE5anq karjeras virzlbu, apmdclbas iesp6jdm, disciplinAras atbildibas piemdroSanu,
iecel5anu amati, pdrcelSanu amatE un atbnnoianu no amata.

14. Nodalu vad-rtaju un darbinieku amata piendkumi, tiesrbas un pak]autlba ir noteikta katra darbinieka
amata aprakstii un darba liguma. Nodalu darbinieki uzdotos pienakumus pilda patstdvlgi un ir
atbildigi par savzrs darblbas vai bezdarblbas likumr-bu.

15. Mnrupes novada Dzimtsarakstu nodalas funkcijas un uzdevumi:
15.1. Mirupes novada Dzimtsarakstu nodalas funkcijas ir veikt normatwajos aktos noteikto

civilstdvokla aktu relistrdciju, aktualizEt un atjaunot civilstavok]a aktu registra ierakstus,
ka an- veikt dzr-vesvietas deklard5anu un papildu adreses registrd5anu.

15.2. Uzdevumi:
1 5.2.1 . re$istrdt laul-rbu, pazi4otos dzimsanas un mirSanas faktus un pie Civillikuma

5 l.pantl nordd-rto konfesiju gan-dzniekiem noslEgtds laullbas;
I 5.2.2. izsniegl civilst6vokla aktu registrdciju apliecino5us dokumentus;
15.2.3. kdrtot civilstavok]a aktu registru ierakstu aktualize5anas un atjaunosanas lietas;
| 5 .2.4 . aktualizlt un atj aunot civilstiivok]a akhr registru ierakstus;
15.2.5. kartot vard4 uzvdrda un tautrbas ieraksta mai4as lietas;
15.2.6. saglab5t dzimtsarakstu nodalas arhlva fondu;
15.2.7. relistret personas deklarEto dzlvesvietu un papildu adresi.

16. Finan5u un griimatvedlbas nodafas funkcijas un uzderumi:
16.1. Funkcijas:

16.1.1. nodroSinat Pa5valdlbas finanSu resursu politikas un vadrbas izstrdda5anu,
pldnoSanu, organizESanu un kontroli;

I 6.1.2. nodroSin5t nekustamd -rpaiuma nodokla administrEsanu, nodoklu uzskaiti un
nekustama lpaSuma nomas uzskaiti;

16.1.3. nodro5inat centralizEtas gamawedlbas politikas izstradi un Istenosanu,
grdmaWedrbas uzskaites kiirtoianu atbilstoii normat-wo aktu prasibdm.

16.2. Uzdevumi:
16.2.1. koordinet ikgadCja Pa5valdibas budZeta sagatavoSanu pamatojoties uz valsts

budZeta projekt5 iestradatiim prognozem un Palvaldlbas iestiiZu un
struktiirvieru-bu finaniu aprE\iniem un iesniegtajam tiimEm;

16.2.2. nodro5inat sabalansdta Paivaldibas pamatbud2eta un ziedojumu un davinEjumu
budZeta projekta virzibu apstiprinasanai domes sEdE, nodrosinat budZeta
aktual izicij as procesu;

16.2.3. analizdt pamatbudZeta un ziedojumu un d6vindjumu budZeta ie4Emumu izderumu
izpildes gaitu un, lai nodroSinatu mErktieclgu finansejuma izlietojumu,
nepiecie3amlbas gadljuma sagatavot priekSlikumus budZeta ie4Emumu un
izderumu daf as precizEsanai;



16.2.4. sagatavot budZeta izstrdddSanas, apstiprinaSanas, izpildes un kontroles k5rtibu,
konsultdt un sniegl metodisko atbalstu Pa5valdlbas institticijdm finanSu vadibas
jomS;

16.2.5. sagatavot nepiecie3amds finanSu atskaites un parskatus;
16.2.6. piedatlties darba grupas, sanaksmes un komisij5s kompetencE esoSo jaut5jumu

risindianai;
16.2.7. piedalities investr-ciju projekta izstrddE un novada PaSvaldlbas infrastruktiiras

attlstibas planosanA;
16.2.8. Istenot PaSvaldibai piederoSo kapitdla dalu pdrraudzlbu un finanSu resursu

izmantoianas kontroli Pa5valdibas lldzdallbas kapitdlsabiedn-bds;
16.2.9. izstradil nekustamd ipa5uma nodokla prognozi un nodoklu ie4emuma plana

projektu, kas ieklaujami Paivaldlbas budZeta ie4Emumu dald;
16.2.10. aprc\inat nekustama Ipaiuma nodokli un administret nekustama rpa5uma nodokla

iekasESanu;

16.2.11. analizlt nodoklu ie4emumu izpildes gaitu un saska4a ar pieprasr.jumu sagatavot
informdciju un nepiecie5amas atskaites;

16.2.12. veikt pasakumus, lai nodroSindtu nekustama -rpaSuma nodoklu ie4emumu un
zemes nomas ie4Emumu izpildi, sniedz priek5likumus papildus ie46mumu
identific6Sanai;

16.2.13. veikt paradnieku uzskaiti un reizi ceturksm nodot parddnieku sarakstus
Juridiskaj ai noda[ai piedzi4as veikSanai;

16.2.14. izs$adar Pa5valdibas vienotas grdmatvedlbas organizacijas un uzskaites kdrtibu,
vienotu kontu planu, finan5u dokumentu apgrozlbu;

16.2.15. uzskaitlt naudas (skaidras un bezskaidras) pliismas saska4d ar budZeta un
ekonomisko klasifrldciju, kontrolct kases un nore\inu kontu apgrozrjumus un
atlikumus;

16.2.16. kartot PaSvaldlbas Ipasumu (kustama un nekustama) un krdjumu uzskaiti,
kontrolEt to noraksusanas kaftlbu;

16.2.17. saska4- ar domes lEmumiem un n-kojumiem sagatavot inventarizicijas komisijam
informdciju par inventariz6jamajiem materi5lajiem aktrviem un veikt nord\inu
inventarizaciju;

t 6.2.1 8. kirtot nordlinus ar juridiskam un fiziskam persondm par Paivaldrbas saistrbam ar
valsts budZetu, ked-rtiestdddm, kreditoriem, piegddatajiem un darbuz4EmEj iem;

16.2.19. aprc$nat, uzskaitr-t un perskaitr-t valsts budZetl nodoklus no visiem apliekamajiem
ie46mumiem;

16.2.20. apre[<inat un izmaksdt darba samaksu PaSvaldlbas instifliciju darbiniekiem,
apre$ndt un izmaksAt darba nesp6jas un citus pabalstus, aprekinat, ieturEt un
perskait-lt valsts budZetd no darba samaksas izrietoSus nodok]us un obligdtds
iemaksas;

16.2.27. sagatavot un iesniegt attiec-rgds institlcijas finansu pdrskatus un statistikas
atskaites normat-lvajos aktos paredzetaja apjom6 un kdrtiba, ka an- veic operativo
atskaiSu, ceturk5r,ra un gada frnanSu pdrskatu sagatavo5anu;

16.2.22. no&olindt finan5u pdrskatu lietotajus ar treSai pusei saprotamu, patiesu un pilrugu
informdciju par Pa5valdibas, tas budZeta iestaZu saimnieciskas darbibas
rezultatiem un finansialo stiivokli;

16.2.23. sadarboties un sniegt nepiecie5amo informdciju auditoriem un revidentiem par
finanSu un grEmawedlbas uzskaites jautdjumiem;

16.2.24. veikt Eiropas Savienibas struktlrfondu un citu finan5u instrumentu lidzfinansEto
projektu un valsts programmu projektu, kd an- ziedojumu un arvalstu finan5u
pahdzlbas finanSu pdrraudzrbu;



16.2.25. nodro5inat bezskaidras naudas termindlu, kuros iespejams veikt valsts noteikto
nodok]u un nodevu, kuru iekasdSana ir uzdota Pa5valdibai, kd an- domes noteikto
nodew un maksdjumu par Paivaldr-bas sniegtajiem pakalpojumiem samaksu,
pieejamlbu un danjumu uzskaiti;

16.2.26. uztarEt un atfstIt budZeta pldno5anas un izpildes kontroles informdcijas sistemu;
16.2.27. nodro5inat kompetencC eso5o dokumentu sistematize5anu un uzturdSanu atbilstoSi

domes lietvedibas prasrbEm.
17. Iepirkumu nodalas funkcijas un uzdevumi:

17.1. Funkcijas:
17.1.1. centralizEti planot predu un pakalpojumu iepirkumus PaSvaldlbas instituciju

vajadzrbam;
17.1.2. orgarizdt iepirkumus saska4d ar normatt-vajiem aktiem un domes ldmumiem;
17 .1.3. organtzEt iepirkuma l-rgumu nosl6gSanas procediiru.

17.2. Uzdevumi:
17.2.1. sagatavot un aktualizEt iepirkumu pldnu;
17.2.2. izstrdddt iepirkuma procediiras dokumentu projektu;
17.2.3. nodroSinat iepirkuma procedlras norisi atbilsto5i normativo aktu prasibam;
17 .2.4. sagatavot un saska4ot iepirkuma hgumu projektus;
17 .2.5. organzEt iepirkuma l-rgumu nosldg5anas procesu;
17 .2.6. sagatavot izsnieg5anai informdciju Iepirkumu uzraudzibas birojam;
17.2.7. nodro5inat informiicijas publice5anu Elektronisko iepirkumu sistEmd:
17.2.8. parstavEt Paivaldibu Iepirkumu uzraudzrbas biroje, tiesa un citas institiicijds

jautiijumos, kas attiecinami uz iepirkumiem;
17.2.9. kontolEt iepirkumu plana izpildi;
17 .2.10. tzturEt iepirkumu datu bazi, pastEvlgi to aktualize;
17.2.1 f . izskat-rt privAtpersonu iesniegumus par iepirkumu norisi, rezdtatiem,

pie4emtajiem lemumiem, sagatavot atbilZu projektus, atzinumus par iepirkumu
tiesiskumu, to organizd5anas un veik5anas likumibu;

17.2.12. nodro5in6t iepirkumu dokumentu uzglabdsanu un sistematizEsanu atbilstoSi
PaSvaldibas liewedrbas prasTbdm un lietu nomenklatorai.

18. Informacijas tehnolofiju nodalas funkcijas un uzderumi:
18.1. Funkcijas:

I 8.1.1 . noteikt vienotu informacijas un komunikacijas tehnologiju (turpmak - IKT)
attlstlbas virzienu Pa5valdlbas institiicijds, nodro5inot to ievie5anu un darbrbu;

18.1.2. nodro3indt Pa5valdrbas iek5Ejo un tu6jo datorsistEmq datort-rklu un informdcijas
sistdmu (turpmdk - IS) ievie5anq uztur6Sanu un atustlbu;

I 8.1.3. nodroSinat datu, tajd skaitd fizisko personu datu, aizsardzlbu;
18. 1.4. nodroiindt datortftlu un IS droSibu, veikt izmai4as lietotaju piekfuves resursos;
18.1.5. nodroSindt PaSvaldibas elektroniskds pdrvades, dokumentu vadlbas un e-

pakalpojumu sistEmas darbu, ka an- integrdciju ar citam valsts informacijas
sist6mdm pEc nepiecie5amlbas;

18.1.6. sniegt IKT atbalsta pakalpojumus Pa5valdrbas institlciju darbiniekiem,
deputitiem, kd an- organizEt apmaclbas daZed5m Pa5valdibas instit0ciju merfu
grupam;

18.1.7. Vadrt ar IKT jomu saist-rtos projektus un piedallties IKT projektu ievie5ana.
18.2. Uzdevumi:

18.2.1. izstriidEt un aktualizEt ar IKT jomu saistoSos ieKejos normativos aklus;
18.2.2. uzturEt darba karflbn Pa5valdibas IKT infrastrukttiru un nodroSinat tds

nepartrauktu un, kvalitafivu funkcione5anu un attlst-lbu;
18.2.3. organizEt Pa5valdrbas IKT dro5ibas atbilstibu normatrvo aktu prasibam, kontrolet

Paivaldlbas strukttirvienr-bas, uzraudzr-t PaSvaldrbas iest6des;



18.2.4. nodroSinAt domes klatienes un afialineto sEZu tieSraidi nodroSindSanu;
18.2.5. nodro5inat vai sadarbrba ar arpakalpojumu sniedzEjiem organizet PaSvaldrbas

instit[cij ds Sddus pakalpoj umus:
18.2.5.1. IS un IKT tehnikas uzture3anu lokali un attElindti (datu centra);
18.2.5.2. fiks6to un mobilo balss sakaru nodro5ina5anu;
18.2.5.3. nepdrtrauktu elektroniskii pasta darbrbu un elektroniskA pasta servera

uzureSanu;
18.2.5.4. datortehnikas, tikla iekdrhr un drukas tehnikas iegadi, uzturE5anu,

apkalpoSanu un utiliziicij u;
18.2.5.5. jaunu datortiklu izveidi un eso5o papla5indianu, uzlabo5anu;
18.2.5.6. drukas izejmateridlu piegedi, uzpildi un izlietoto materidlu utiliznciju;
18.2.5.7. interneta un datu parraides pakalpojumus;
1 8.2.5.8. videonovEro5anas sistEmu ievieSanu un uzturd5anu;
18.2.5.9. progmmmamras iegddi, nomu un uztur65anu;
18.2.5.10. programm6Sanas pakalpojumu un programmat[iras izstrades

koordinESanu;
18.2.5.11. IT atbalsta dienesta nodro5inaSana un lietotdju atbalstu attalin5ti un

klatiene;
18.2.6. uzturet un administrEt Pa5valdlbas mdjas lapu un iek5fkla lapu (intranet).

19. JuridiskEs nodalas funkcijas un uzderumi:
19.1. Funkcijas:

19.1.1. nodro5inEt juridisko atbalstu un tiesiski konsultat-rvo apkalpo5anu Paivaldlbas
instit[cddm un amatpersonam;

19.1.2. sekot izmaiqiim normatr-vajos aktos, kas attiecinami uz Pa5valdrbas darbu;
19.1.3. sagatavot juridiska rakstura dokumentus, tostarp llgumus , vzi4ar., izzi4as un

atlaujas;
19.1.4. veikt Pa5valdlbas noslEgto hgumu uzskaiti un to izpildes uzrau&ibu;
1 9. 1.5. parstavet Pa5valdibu tiesas;
19.1.6. veikt Pa5valdrbai piekritrgu nokavEto maksijumu piedzi4u;
19.1.7. izstradat normatlvo aktu un domes l€mumu projektus;
19.1 .8. organizdt nekustamo -rpaSumu iegddes un atsavinaSanas procesu tiesiskumu;
19.1.9. organizEt nekustamo rpaSumu pieqemSanas un nodoSanas lieto5ana procesu

tiesiskumu;
19.1.10. organizEt Pasvaldrbas institiiciju izdoto administrativo aktu piespiedu izpildi.

19.2. Uzdevumi:
19.2.1. piedal-rties komitejas un domes lEmumu projektu sagatavo5anas un izskatrSanas

procesos PaSvaldibas nolikumd noteiktaj6 k5rtiba, novertejot to atbilsfibu
normatwo aktu prasfudm;

19.2.2. izst-addt tipveida l-rgumus un cita veida juridisko dokumentu veidnes;
19.2.3. nodroSinat PaSvaldfuas institriciju nosl6glo saimniecisko l-rgumu uzskaiti un

izpildes j uridisko uzraudzrbu;
19.2.4. sagatavot administrativos, deleldSanas, l-rdzdarbrbas, nomas, -rres, patapin5juma

un cita veida llgumus, kuru nosldg5anai nav jdn-ho publisks iepirkums;
19.2.5. izskat-rt un saska4ot citu personu sagatavotus hgumu projektus;
19.2.6. sagatavot atbildes uz iesniegumiem, piedah-ties atbilZu sagatavoSanS" ja ir

nepiecie5ams veikt normatr-vd akta anah-zi;
19.2.7. saska4ot Pa5valdlbas institriciju sagatavotus n-kojumus vai vEstulu projektus;
19.2.8. sagatavot juridiskos dokumentus - prasrbas pieteikumus, paskaidrojumus,

atzinumus, bn-dindjumus, atg6dinEjumus, piepras-rjumus u. c. nodalas funkciju
izpildei;



19.2.9. piedalities komisiju darbd saskaqii ar domes lEmumiem, domes priek5sedetiija,
domes priek5sddetdju vietniek4 Paivaldibas izpilddirektora un PaSvaldibas
izpilddirektora vietnieku un CentrilEs parvaldes vad-rtiija nlojumiem.

20. Personila un dokumentu pirvaldibas nodafas funkcijas un uzdevumi:
20.1. Funkcijas:

20.1.1. nodroSinat domes ikdienas darbu;
20.1.2. nodroSinat lietvedlbas dokumentu pdrvaldibu, t.sk. veikt Valsts un Paivaldr-bu

vienoto kliantu apkalpo5anas centra (VPVKAC) funkcijas;
20.1.3. Nodro$inlt centralizEtus personala vadlbas procesus Paivaldrba (izqemot

izgl-rtibas iestiides), sniegt metodisko atbalstu Pa5valdibas instit[ciju un
strukfi irvieruau vad-rtEj iem;

20.1.4. nodro5indt centralizetu arhrvu pdrvaldibu Pa5valdlbas instit0cijds (izr,remot
Izglltibas iestddes un Mdrupes novada B6ri4tiesu) atbilstoSi normatlvo aktu
prasr-b5m;

20.1.5. nodro5indt centralizetu darba aizsardzrbu un ugunsdroSrbu Pa5valdibas
i nstitiic ij Is;

20.1 .6. nodroiinlt Pa5valdlbas sniegto pakalpojumu pieejamrau MarupE, Babites,
Marupes un Salas pagastos.

20.2. Uzdevumi:
20.2.1. informet domes deputatus par komitejq komisiju un domes s6Zu norises laiku un

vietu;
20.2.2. nodroiindt domes deputatus ar komiteju, komisiju un domes sedEs izskatdmo

jautdjumu darba kdrtibu, Pa3valdibas nolikumd noteiktd kartlba nosiitr-t domes
deputiitiem sagatavotus lemumprojektus un darba materidlus pirms komiteju un
domes sEdEm;

20.2.3. nodroSinat komiteju komisiju un domes sEZu protokolE5anu, dokumentu uzskaiti,
noformESanu un saglabd5anu atbilsto5i dokumentu piirvaldibas noteikumiem;

20.2.4. Nodro5inet Pa5valdibd sa4emto, rosfitaimo un iekSEjas lietoSanas dokumentu
pie4em5anu, parbaudi, sistematizdciju, relistrdSanu, apriti dokumentu vadlbas
sistEm5 un kontroli saska45 ar noteikto kartrbu;

20.2.5. Veikt VPVKAC piendkumus, kas saistrti ar valsts institiiciju pakalpojumu
snieg5anu, saskaqE ar Vides aizsardzraas un re$iondlds attrst-rbas ministrijas
noridEm;

20.2.6. izslrdddt persondla politiku un stratdEiju un vad-rt t5s ievie5anu;
20.2.7. noformdt, karbt, aktualizEt un uzglabiit Pa5valdibas instituciju vad-rtdju,

Paivaldibas instit[ciju (iz4emot izglitibas iestaZu) darbinieku personAla lietas;
20.2.8. orgaruzEt un vad-rt PaSvaldibas institiiciju darbinieku piesaisti un pretendentu

atlasi uz vakantajam amata vietiim, noform6t darbd pie4em5anu;
20.2.9. koordinEt amatu klasificd5anu un nodroSinat amatu klasificd5anas rezultiitu

apkopojuma saska4oSanu; organizEt domes izveidoto amatu novErteSanu, ka an
persondla kompetences un darba rezultiitu novertE5anu;

20.2.10. dokumentEt un administrEt darba tiesisko attiecrbu procesu (sagatavot daZadus
persondla naojumus, darba hgumus, vienoSanEs pie eso5iem darba llgumiem,
sadarbrba ar Juridisko nodafu darba ligumu uzteikumus);

20.2.1 l. Koordin6t darbinieku darba rezultitu novdrtESanas procesu;
20.2.12. organizEt un koordindt Paivaldlbas instit[ciju darbinieku veselibas

apdroSinS5anas procesu;
20.2.13. nodro5inat dokumentu pie4em5anu arluvS" veidot arhlva fonda uzzi4u sistEmu,

sagatavot dokumentus turpmdkai glab65anai un pastavlgo dokumentu nodo5anu
glabd5and val sts arhrn5.



20.2.14. veikt PaSvaldibas institiiciju darba vides risku novErtd5anu, realizet risku
samazinaSanas pasdkumus un veikt izpildes kontroli;

20.2.15. organizct obligdtas veseh-bas piirbaudes, darbinieku tehnisko apmacrbu un
apmacrbas par darba aizsardzrbas un ugunsdroslbas jautajumiem saska46 ar
normatrvaj iem aktiem.

21. Sabiedribas iesaistes un miirketinga nodafas funkcijas un uzdevumi:
21.1. Funkcijas:

21. 1. 1. nodroSinat informiicijas pieejamibu iedzwotajiem, r'zlEmEjiem un viesiem par
PaSvaldibas darbibu, aktualitatem, domes ldmumiem, uzturot PaSvaldrbas sazi4as
lidzekIusl

21.1.2. veicindt sabiedn-bas iesaisti, apzindt tas intereses un vajadzrbas, ka an- sekmEt
iedzrvotiju sabiedrisko aktivitati un hdzdallbu Paivaldrbas pdrvalde;

21.l.3.istenot komunikaciju starp Pa5valdibu un iedzwotZljiem, uz4emEjiem, medijiem
par Pa5valdibas pl6niem, pakalpojumiem, daZddiem citiem jautdjumiem;

21.1.4. reprezentEt tiirisma pieddvdjumu Marupes novada regionEld, valstiskd un
starptautiskd hmenr, ka an- veicin5t PaSvaldibas t0risma produktu pieddvajuma
popularizEianu;

21.1.5. nodro3inat Marupes novada zimola attlstl5anu un tela veidoSanu, kd an- sniegt
atbalstu Pa5valdibas mer\u sasnieg5and.

21.1.6. nodroSinat uz4EmEjdarbibas attlstlbas veicina5anu novada, veidojot ekonomisko
vidi tradicionalo un inovatrvo nozaru atUstibai;

21.1.7. nodroSinat strategijas izstradi sporta jomA un tZis Isteno5anu.
21.2. Uzderr.rmi:

21.2.1. nodro5inat timekla vietnes www.marupe.lv darbibas nep-rtrauktibu, pastavigi
aktualizEt tlmekJa vietnE wmv.marupe.lv publicetu informaciju;

2l -2.2. orgarizet PaSvaldrbas izdevuma "Mdrupes VEstis" izdo5anu, sagatavot un maketct
informdciju izderumam par Pa5valdrbas darbu un aktualitiitEm novade;

21.2.3. izplafit Paivaldlbas oficidlo viedokli izplatr5ana plaSsazi4as hdzekJos un
Pa5valdrbas komunikacijas kandlos;

21.2.4. uznrdt, aktualizEt informdciju Mdrupes novada Pa5valdrbas socialo trklu kontos
(Facebook.com, Twitter.com, Instagram.com, YouTube.com), kd an- nodro5indt
atgriezenisko saikni, atbildot uz iedzrvotaju, uz4Emeju un viesu uzdotajiem
jautajumiem;

21.2.5. nodroSinat PaSvaldibas mobila talru4a lietotnes darblbu, pastiivr-gi aktualizEt zi4u
un notikumu pliismu, koordin6t atbilZu sagatavo5anu uz iesniegtaj iem iedzrvotEju
ierosinajumiem, kE an- piesaist-rt nTlEmumus;

21.2.6. sekmEt sadarblbu ar novada u4r6mejiem;
21.2.7. koordinet darbu novada mZirketinga strat6gijas izstrddE, uzaugot ta Isteno5anas

procesu;
21.2.8. sagatavot uz4Emdjdarbibas veicind5anas pasakumu pl6nu, kas ietver

nepiecie5amos hnanSu avotus un finan5u resursu apmEru, organizet sadarbrbas un
r r z! EmEj darblbas veicin[Sanas pasdkumus;

21.2.9. sadarbiba ar Izgl-rtibas parvaldi veicindt jaunie5u iesaisti uz4EmEjdarbibd,
piesaistot nepiecieiamos mentorus;

21.2.10. izstrdddt priekSlikumus Pa5valdlbas nodok]u un noderu politikas pilnveido5anai,
lai sekmdtu uz46mdj darbibu novad6;

21.2.11. orguiz€t tlrisma atUstr-bas stratElijas izstrEdi, ievieSanu un aktualizdc ij u;
21.2.12. apzindl eso5os un potencialos atp[tas un ttirisma objektus, tiirisma pakalpojuma

sniedzejus, veidot un uzturEt datu bAzi par tiem, nodroSiniit komunikdciju un
sadarbibu ar Pa5valdrbu, ka an- nodro5in6t ttirisma informatlvo materi6lu izstrddi;

21.2.13. izveidot un nodro5inet ar turisma informaciju saist-rtus punktus vai vietas;



21.2.14. veikt nepiecieSamos darbus, kas saist-rti ar vizudld noformdjuma izveidi drukas un
elektroniskajiem materialiem (apsveikumiem, ieltigumiem, bukletiem,
skrejlapam, plakatiem, vides reklamai, diplomiem, pateicibas raktiem un citai
vizuElajai informacijai) Mdrupes novada, saskaqota koptdla veidoSanai;

21.2.75. orgafizet Paivaldrbas stratEfiijas izstradi sporta attrstrbas un atbalsta joma;
2 I .2.16. koordinCt Pa5valdibas atbalst-rto sporta pasdkumu norisi.

22. Katra nodala uzdevumu izpildes ietvaros ir ties-rga:

22.1 . piepras-rt un sa4emt no PaSvaldrbas institiicijam uzdel'umu izpildei nepiecie5amos
dokumentus un informdciju;

22.2. sruegt piek5likumus jautdjumu izskati5anai Pa5valdrbas domes sedes;
22.3. piedal-rties Paivaldrbas domes un domes pastavlgo komiteju sEd6s;

22.4. Istenot citas normatlvajos aktos noteikt5s tiesrbas.
23. Katrai nodalai uzdewmu izpildes ietvaros ir piendkums:

23. l nodroSindt pdrzi4d eso5o uzderumu kvalitatilu un laiclgu izpildi;
23.2. sadarboties ar Paivaldibas institrrcijam, publiskam un privatam personem nepiecieSamds

informacijas iegu5anai un apmai4ai;
23.3. likumigi, raciondli un lietdengi izmantot pieSl,<irtos finanSrl materialtehniskos un

darbaspEka resursus.
24. Katras nodalas darbinieks ir atbildlgs par:

24.1. amata piendkumu un darba uzdelumu savlaiclgu, precizu un godpratlgu izpildi, ka an- par
uzicEto materiAlo vErtibu saglabdSanu un izmantoianu atbilstoSi to lieto5anas noteikumiem;

24.2. iegilds informacijas konfidencialitiltes nodro5ind5anu/fizisko personas datu aizsardzlbu
saska4d ar spEkd eso5o normatlvo aktu praslbiim.

IV. Centriiliis piirvaldes kompetence administrafivo
aktu jomii un darblbas tiesiskuma kontrole

25. Centrala pdrvalde patstivlgi sagatavo un pie4em administrativos aktr:s par:
25.1. nekustama r-paiuma nodok[a maksdSanu;
25.2. zi4u par deklarEto dz-rvesvietu anulEianu;
25.3. tiesrbu pie5$r5anu privdtpersonam lietot Pa5valdibas -rpa5umus par samaziniitu nomas

maksu saisto5ajos noteikumos noteiktajos gad-ljumos un kerUba;
25.4. citiem jaut5jumiem, ja 56das tiesrbas ir pieSkirtas vai delegetas ar drEjo normat-wo aktu vai

Pa5valdibas domes lEmumu.
26. Centra[5s pdrvaldes vdrda administraUvos aktus izdod amatperson4 kura pilda Centrilis pdrvaldes

vad-rtEja pienakumus.
27. CentrdlSs pdrvaldes izdotos administrativos aktus par nekustamd Ipa5uma nodokla maksa5anu var

apstndet Marupes novada Paivaldrbas domes priekSsedetajam, parejos Centrdlds pdrvaldes izdotos
administrativos aktus un faktisko n-cibu var apstn-dEt domei.

28. Centr-la pdrvalde patstavlgi nodro5ina tiis izdoti administratr-vd akta izpildi.

,o
30.

V. Nosl€guma jautnjumi
Nolikums stajas spEkd 2023.gada l.aprTll.
Ar Nolikuma sp6kd sta5anos spEku zaude:
30.1 . Marupes novada Pa5valdrbas Centrdld administracijas nolikums, kas apstiprindts ar

Merupes novada Pa5valdr-bas domes 2021.gada 28 jtilija lEmumu Nr.53 (sedes protokols
Nr.6);

30.2. Mdrupes novada Dzimtsarakstu nodalas nolikums, kas apstiprin6ts ar Mdrupes novada
Pa5valdrbas domes 202l.gada 26.augusta lEmumu Nr.42 (s6des protokols Nr.9);

30.3. Mdrupes novada Paivaldibas Babrtes un Salas pagastu pdrvaldes nolikums, kas apstiprindts
ar Mdrupes novada Paivaldibas domes 2021.gada 2Sjiilija lemumu Nr. 52 (sddes protokols
Nr. 6);



30.4. Marupes novada Paivaldrbas domes 2022.gada 30.marta l€mums Nr. 24 ''Par tiesibu
deleg65anu Centrdlds administracijas vad-rtajam".

31. Centrala parvalde ir Centrdlds administr6cijas tieslbu un saistibu par4emeja.
32. Lldz2023.gada 30jtinijam CentalAs parvaldes FinanSu un grlmatvedlbas nodala nodro5ina kases,

kura fiek veikti skaidras naudas norEf;ini, darbu.

PaSvaldrbas domes priekSsedetdj s Andrejs Ence


