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AdaZu novada administracijas nolikums

Izdots saskand ar Valsts parvaldes
iekartas likuma 28. pantu

I. Visparigie jautajumi
Sis nolikums nosaka Adazu novada pagvaldibas dibinatas pastarpinatas parvaldes iestades
“Adazu novada administracija” (turpmak teksta — Administracija) uzdevumus, tiesibas,

atbildibu, darbibas parraudzibu un tas struktiirvienibu izdoto administrativo aktu un
faktiskas ricibas apstridéSanas kartibu.

Administracijas darbibas mérkis ir nodrosinat pasvaldibas domes lémumu izpildi, domes
darba organizatorisko un tehnisko apkalpoSanu, ka ar1 pasvaldibas pakalpojumu sniegSanu
iedzivotajiem Administracijas atbildibas jomas.

Administraciju izveido, reorganizg€ vai likvid€ ar domes [émumu.
Administracija ir vado$a iestade pasvaldibas dibinatajam iestadém un agentaram.

Administracija darbojas saskana ar normativo aktu prasibam un $o nolikumu, ko izstrada
Administracijas vaditajs un apstiprina dome. Grozijumus nolikuma var ierosinat deputati,
pasvaldibas izpilddirektors un Administracijas vaditajs.

Administraciju uztur no pasvaldibas budzeta lidzekliem un tas gramatvedibas uzskaiti un
personalvadibu centralizéti nodro$ina Administracijas struktiirvienibas. Administracijas
darbibas finansé$anai var piesaistit arT Eiropas Savienibas fondu un citu finans€juma avotu
lidzeklus saskana ar normativajiem aktiem. Administracija var pienemt un izlietot mantu
un finansu lidzeklus ziedojumu vai davinajumu veida domes noteiktaja kartiba.

Pasvaldiba nodroSina Administraciju ar darba telpam, iekartam, inventaru, tehniku, arhiva
materialiem, datu bazes ietilpstoSo informaciju un citiem materialajiem resursiem.

Administracijai ir noteikta parauga veidlapa, ta izmanto Adazu novada pasvaldibas zimogu
un atvertos kontus Valsts kase un kreditiestades.

Administracijas juridiska adrese ir Gaujas iela 33A, AdaZi, Adazu pagasts, Adazu novads,
LV-2164. Administracijas struktiirvienibas pakalpojumus sniedz divas vietas to noteiktaja
kartiba:

9.1. Gaujas iela 33A, Adazi, Adazu pagasts, Adazu novads, LV-2164;
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9.2. Stacijas iela 5, Carnikava, Carnikavas pag., Adazu nov., LV-2163.

Il. Administracijas uzdevumi

Sagatavot priekslikumus jautdjumu izskatiSanai domes s€des, ka arT atzinumus par
izskatamajiem l€émumprojektiem.

Nodrosinat domes, tas pastavigo komiteju, ka arT domes komisiju un darba grupu tehnisko
apkalpoSanu un organizatorisko atbalstu, ja dome nav noteikusi citadi.

Planot un organizgt pasvaldibas iestazu publiskos iepirkumus.

Pienemt apmekl&tajus, izskatit iesniegumus un sniegt atbildes vai sagatavot atbilzu
projektus, ka arT sagatavot ligumu projektus, administrativos aktus un citus dokumentus
Administracijas atbildibas jomas.

Organizet parbaudes pasvaldibas iestadeés un struktiirvienibas, sniegt priekslikumus
trikumu novérSanai un kontrol€t to izpildi, sniegt konsultacijas darba uzlabosanai, ka art
organizét pasvaldibas darba vertesanu.

Izstradat Administracijas strukttirvienibu budZeta tamju projektu, ka ari racionali,
meérktiecigi un precizi izmantot pieskirtos budzeta lidzeklus.

Sagatavot darba uzdevumus un tehniskas specifikacijas, ka arT sniegt priekslikumus,
skaidrojumus un atzinumus Administracijas atbildibas jomas.

Nodrosinat pasvaldibas funkciju un domes 1€mumu izpildi Administracijas atbildibas
jomas.
Nodrosinat pasvaldibas finanSu resursu planosanu, uzskaiti un vadibu, nodevu un nodoklu

administréSanu, ka ar1 centraliz€tu gramatvedibas uzskaiti un personala vadibu, ja dome
nav noteikusi citadi.

Izstradat paSvaldibas attistibas dokumentus un organizgt to izpildi.

Kontrolét pasvaldibas saistoSo noteikumu ievérosanu un lémumu izpildi domes noteiktaja
kartiba.

Parraudzit pasvaldibas mantas apsaimniekoSanu un teritorijas labiekartoSanu.

Realizet viet€jos un starptautiskos projektus, ka ar1 sadarbibu ar sadraudzibas pasvaldibam.

Izplatit plassazinas lidzeklos un paSvaldibas sazinas kanalos pasvaldibas viedokli un
informaciju par pasvaldibas darbu un sabiedribai nozimigam aktualitatém novada.

Organizet Administracijas lietvedibu, kartot ar to saistito materialu un dokumentu arhivu
un nodroS$inat ta glabasanu.

Sniegt zinojumus un parskatus par Administracijas darbibu un uzdevumu izpildi péc
pieprasijuma.

Pildit Administracijai uzdotus citus uzdotus uzdevumus saskana ar normativajiem aktiem
un domes lémumiem Administracijas atbildibas jomas.
I1l. Administracijas tiesibas un atbildiba
Administracijai ir tiesibas:
28.1. patstavigi lemt par tas kompetencé esoSiem jautajumiem;

28.2. izdod iek$jos normativos aktus, ka ar1 veikt citus pasakumus savas darbibas
nodros$inasanai un uzdevumu izpildei;
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pieprasit un sanemt informaciju Administracijas atbildibas jomas no valsts un
privatajam iestadém, sabiedribam un organizacijam, pasvaldibas institlicijam un
kapitalsabiedribam, ka ar skaidrojumus no pasvaldibas darbiniekiem,;

piedalities domes pastavigo komiteju un domes sédés Administracijas atbildibas
joma esosu jautajumu izskatiSanai;

iesniegt pasvaldibai priekslikumus Administracijas darbibas un paSvaldibas darba
pilnveidei;

sniegt maksas pakalpojumus un sanemt maksu par sniegtajiem pakalpojumiem
saskana ar domes noteikto kartibu un apstiprinatiem izcenojumiem;

iepazities ar citu pasvaldibu pieredzi Administracijas atbildibas jomas;

atteikties no tadu jautajumu un uzdevumu risinasanas, kas nav Administracijas
kompetencg;

istenot citas tiesibas saskana ar speka esoSiem normativajiem aktiem.

Administracija atbild par:

29.1.
29.2.

$aja nolikuma noteikto uzdevumu savlaicigu un kvalitativu izpildi;

fizisko personu datu aizsardzibu un privatas informacijas saglabasanu un
konfidencialitati, kas iegtita pildot darba pienakumus.

IV. Administracijas darba organizacija

Administracijai ir $adas struktiirvienibas, kuru uzdevumi, tiesibas, atbildiba un darba
organizacija noteikta strukttirvienibu reglamentos:

30.1.
30.2.
30.3.
30.4.
30.5.
30.6.
30.7.
30.8.
30.9.

30.10.
30.11.
30.12.
30.13.
30.14.
30.15.

Administrativa nodala:
Personala nodala;

FinansSu nodala;

Gramatvedibas nodala;
Juridiska un iepirkumu nodala;
Attistibas un projektu nodala:
Teritorijas planoSanas nodala;
Infrastruktiiras un vides nodala;
Nekustama 1paSuma nodala;
Izglitibas un jaunatnes nodala;
Adazu novada dzimtsarakstu nodala;
Sabiedrisko attiecibu nodala;
Informacijas tehnologiju nodala;
Carnikavas pagasta parvalde;

Sporta nodala.

Administracijas amata vietas, slodzes, skaitu, atalgojumu un socialas garantijas nosaka

dome.
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Administraciju vada pasvaldibas izpilddirektora 2. vietnieks, kur§ vienlaikus ir
Administracijas vaditajs. Administracijas vaditaja pienakumi ir noteikti normativajos
aktos, ko precize darba ligums un amata apraksts.

Administracijas vaditaja paklautiba ir Administracijas darbinieki.

Administracijas darbiniekus iecel amata un atbrivo Administracijas vaditajs, ja argjos
normativajos aktos nav noteikts citadi. Administracijas struktiirvienibu vaditaju iecelSanu
amata un atbrivosanu saskano ar pasvaldibas izpilddirektoru.

Darbinieku tiesibas un pienakumi ir noteikti normativajos aktos, ko precize darba ligumos
un amata aprakstos.

Administracijas vaditajs nosaka darbinieku pienakumu sadali, organizé uzdevumu izpildi
un atbild par Administracijai noteikto uzdevumu savlaicigu un kvalitativu izpildi.

Administracija darba organizacijas jautdjumos patstavigi sadarbojas ar citam valsts un
paSvaldibu institiicijam.
Gadijuma, ja darbinieks sanem tieSu uzdevumu no pasvaldibas vadibas, darbinieks par to
inform& Administracijas strukttirvienibas vaditaju.

V. Administracijas darbibas tiesiskuma nodroSinasana
Administracijas darbibu kontrolé domes Attistibas komiteja.

Administracijas darbibas tiesiskumu nodroSina Administracijas vaditajs, kurs atbild arT par
Administracijas iek$€jas kontroles sist€émas izveidoSanu un darbibu.

Administracijas amatpersonas, kuras veic iesniegumu izskatiSanu, administrativos
procesus un lémumu pienemsSanu, ir atbildigas par to izpildi un atbilstibu speka esoSajiem
normativajiem aktiem.

Administracijas darbinieku faktisko ricibu var apstridét Administracijas vaditajam.
Administracijas vaditaja faktisko ricibu var apstridét pasvaldibas izpilddirektoram.

Administracijas izdotos administrativos aktus var apstridét pasvaldibas Administrativo
stridu komisijai Gaujas iela 33A, Adazi, Adazu pagasts, Adazu novads, LV-2164, e-pasts
dome@adazi.lv, ja likums neparedz citu apstridéSanas vai parsudzé$anas kartibu.

Lémumu par apstridéto administrativo aktu vai faktisko ricibu var parstdzet
Administrativaja rajona tiesa.
V1. Nosléguma jautajumi
Sis nolikums stajas speka ar parakstisanas bridi.
Ar §1 nolikuma parakstiSanu spéku zaudeé:

47.1. AdaZu novada domes 25.02.2020. nolikums Nr. 3 “Adazu novada administracijas
nolikums”;

47.2. Carnikavas novada domes 23.03.2016. nolikums Nr. INA/2016/8 “Centralas
administracijas nolikums”.

Pasvaldibas izpilddirektors Guntis Porietis
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