KEKAVAS NOVADA DOME

Gaismas iela 19 k-9 -1, Kekava, Kekavas pagasts, Kekavas novads, LV-2123,
talrunis 67935803, e-pasts: novads@kekava.lv

Apstiprinats
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Kekavas novada pasSvaldibas iestades “Centrala administracija ,,Kekavas
novada pasvaldiba”” nolikums

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

I. Vispareéjie jautajumi

Kekavas novada paSvaldibas (turpmak teksta - Pasvaldiba) iestade “Centrala administracija
,Kekavas novada pasvaldiba™ (turpmak teksta — Centrala administracija) ir Kekavas novada
domes (turpmak teksta - Dome) izveidota iestade, kas nodroSina Domes pienemto 1€mumu
izpildi, ka arT darba organizatorisko un tehnisko nodrosinajumu.

Centrala administracija ir Domes priekSsédétaja paklautiba.

Centrala administracija sava darbiba ievéro likumu ,Par pasvaldibam”, citus likumus un
Ministru kabineta noteikumus, Pasvaldibas nolikumu, ka ari Domes 1émumus.

Centrala administracija sava darbiba izmanto Pasvaldibas zimogu, veidlapas un atvértos kontus
Valsts kas€ un kreditiestades.

1. Centralas administracijas kompetence un darba organizacija

Centralajai administracijai ir $adas funkcijas un uzdevumi:

5.1. izstradat priekSlikumus un 1€mumprojektus Domes, Domes izveidotas Novada valdes
(turpmak teksta - Valde) un Domes pastavigo komiteju sédés izskatamajiem jautajumiem;

5.2. nodrosinat Domes, Valdes, Domes pastavigo komiteju un Domes izveidoto komisiju
darba tehnisko un organizatorisko apkalpoSanu;

5.3. nodrosinat Domes pienemto lémumu izpildi;

5.4. planot un organizét Centralas administracijas un Domes izveidoto Pasvaldibas iestazu
publiskos iepirkumus;

5.5. izstradat atbildes uz privatpersonu iesniegumiem un tie$as valsts parvaldes iestazu
informacijas pieprasijumiem;

5.6. slégt ligumus, izdot administrativos aktus, izstradat citus dokumentus;

5.7. nodro$inat apmeklétaju pienemsanu;

5.8. nodrosinat Pasvaldibas finanSu resursu planosanu, uzskaiti un vadibu;

5.9. nodrosinat nodevu un nodoklu administrésanu;
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7.

8.

5.10.

5.11.
5.12.

5.13.
5.14.
5.15.

5.16.

5.17.

5.18.

5.19.

5.20.

nodro$inat Centralas administracijas, PaSvaldibas iestazu un PaSvaldibas agentiiru
gramatvedibas uzskaiti;

kontrolét Pasvaldibas saistoSo noteikumu ievéroSanu;

organizét PaSvaldibas mantas apsaimniekoSanu, Kekavas novada administrativaja
teritorija vides aizsardzibas pasakumus un teritorijas labiekartoSanu;

nodro$inat informacijas tehnologiju nodroSinajumu;

kontrol&t biivniecibas procesu Kekavas novada administrativaja teritorija;

izstradat PaSvaldibas 1stermina un ilgtermina attistibas programmas, teritorijas planojumu
un nodrosinat to realizaciju un parraudzibu;

realizét un koordinét viet€jos un starptautiskos projektus un starptautisko sadarbibu ar
sadraudzibas pasvaldibam;

izstradat un izplatit plassazinas lidzekliem un PaSvaldibas komunikacijas kanalos
Pasvaldibas oficialo viedokli, informaciju par Pasvaldibas aktualitatém;

organizét PaSvaldibas funkciju izpildi izglitibas joma, veicinat cilveékresursu attistibu,
nodrosinat talakizglitibas pieejamibu Kekavas novada, rupéties par kultiiras attistibu un
sekmét iedzivotaju briva laika lietderigu izmantoSanu.

nodros$inat likuma ,,Par pasvaldibam” un citos normativajos aktos noteikto Pasvaldibas
funkciju izpildi;
veikt citus uzdevumus, atbilstoSi normativajos aktos noteiktajai kompetencei un Domes

Iémumiem, Pasvaldibas izpilddirektora (turpmak teksta - Izpilddirektors), Domes
prieksseédetaja un Domes priekSseédetaja vietnieku rikojumiem.

Centralajai administracijai ir §adas tiesibas:

6.1.

6.2.
6.3.
6.4.

6.5.

pieprasit un sanemt no iestadém, agentliram, kapitalsabiedribam, amatpersonam un
publiskajam personam, Centralas administracijas uzdevumu izpildei nepiecieSamos
dokumentus un informaciju;

sniegt priekSlikumus jautajumu izskatiSanai Domes sédgs;
piedalities Domes un Domes pastavigo komiteju s€des;

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

istenot citas normativajos aktos noteiktas tiesibas.

Centralajai administracijai ir §adi pienakumi:

7.1.

7.2.

7.3.

atbilstosi $aja nolikuma noteiktajam funkcijam un uzdevumiem, nodrosinat to kvalitativu
un laicigu izpildi;

sadarboties ar Pasvaldibas iestadem, agentliram, kapitalsabiedribam, amatpersonam un
publiskajam personam nepiecieSamas informacijas iegliSanai un apmainai;

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

Centralajai administracijai ir $adas funkcionali organizatoriskas struktiirvienibas:

8.1.
8.2.
8.3.
8.4.

Administrativa parvalde;
Attistibas un buvniecibas parvalde;
Izglitibas, kultiiras un sporta parvalde;

IpaSumu parvalde;



9.

8.5.

Finan$u parvalde.

Administrativa parvalde:

9.1

9.2.

9.3.
9.4.

9.5.
9.6.

9.7.
9.8.

Nodrosina Domes un Domes izveidoto pastavigo komiteju s€zu organizatorisko un
tehnisko sagatavoSanu, protokolé s€zu gaitu, noformé sézu protokolus un iesniedz sédes
vaditajam parakstiSanai, nodrosina to izrakstu un norakstu noformé&Sanu, apliecinasanu un
izsiitiSanu;

Organizé Domes deputatu, pastavigo komiteju loceklu darba laika uzskaiti domes un
komiteju sédes, Centralas administracijas darbinieku un atseviSku paSvaldibas iestazu
darbinieku darba laika uzskaiti, ka art veido Centralas administracijas darbinieku, iestazu
vaditaju personallietas;

Karto Domes un Centralas administracijas lietvedibu un arhivu;

Organiz€ PaSvaldibas intereSu parstavibu tiesa, inform& attiecigas Centralas
administracijas amatpersonas un darbiniekus par tiesas spriedumiem un kontrole tiesas
spriedumu izpildi;

Veic Pasvaldibas datortikla administréSanas funkcijas un datortehnikas uzraudzibu;
Izstrada ligumu projektus, t.sk., tipveida, izskata citu institiiciju, specialistu sagatavotos

ligumu projektus un sniedz atzinumus par to atbilstibu Latvijas Republikas spéka
esoSajiem normativajiem aktiem;

Piedalas publisko iepirkumu dokumentu sagatavosana un parbaudg;

Veido un koording paSvaldibas komunikaciju ar citam pasvaldibam, valsts institiicijam,
ministrijam, biedribam un nodibinajumiem un kapitalsabiedribam, un uztur saikni ar

masu sazinas lidzekliem, tiirisma informacijas centriem, nevalstiskajam organizacijam un
to apvienibam.

10. Attistibas un buvniecibas parvalde:

11.

10.1.

10.2.

10.3.

10.4.

10.5.
10.6.
10.7.
10.8.

Organiz€ un koordin€ novada attistibas programmas izstradasanu, un, savas kompetences
ietvaros, nodroSina taja ieklauto aktivitaSu ievieSanu, uzraudzibu un aktualizaciju;

Apzina un analizé iesp&jamos SkérSlus investiciju un komercdarbibas joma, savas
kompetences ietvaros izstrada priekSlikumus to novérSanai, sniedz skaidrojumus
komersantiem par PaSvaldibas kompetencé esoSiem komercdarbibas vides attistibas
jautajumiem,;

Koording Pasvaldibas esoSo un planoto investiciju prioritaro projektu izstradi un seko
projektu realizacijas procesam;

Koordiné finanSu Iidzeklu piesaisti no starptautiskajam un nacionalajam finansSu
institicijam, ES programmam un fondiem un divpusgjas sadarbibas partneriem
Pasvaldibas attistibas politikas realizacijai;

Veicina ar vides izglitibu saistitu programmu istenosanu un ievieSanu Kekavas novada;
Realizeé normativajos aktos Pasvaldibai noteikto kompetenci biivniecibas joma;
Izstrada Pasvaldibas teritorijas planojumu un ta grozijumus, vai organizg to izstradasanu,

Vada un izstrada lokalplanojumus, detalplanojumus, tematiskos planojumus, zemes
iericibas projektus.

Izglitibas, kultiiras, un sporta parvalde:

11.1.

Isteno Domes lémumus izglitibas joma;



12.

13.

14.

15.

16.

11.2.

11.3.

11.4.

11.5.
11.6.
11.7.

11.8.

Saskano pedagogu tarifikacijas, izstrada priekslikumus par valsts pieskirto lidzeklu sadali
parzina esoSo izglitibas iestazu un izglitibas atbalsta iestaZzu pedagogu algam;

Sniedz metodisku un koordingjosu palidzibu pirmsskolas izglitibas, vispargjas pamata un
vidgjas, un profesionalas ievirzes izglitibas iestazu pedagogiska procesa nodro$inasanai;

Parrauga valsts finans€to interesu izglitibas programmu istenosanu, parstav Pasvaldibu
pasvaldibas izveidoto izglitibas iestazu padomes;

Nodro$ina bérnu tiesibu aizsardzibu izglitibas joma, koording darbu ar jaunatni;

Koordin€ pedagogu talak izglitibu un pieauguso izglitibu,

Koordiné un kontrolé¢ kultiras notikumus novada un PaSvaldibas kultiiras iestazu
darbibu Saja joma,

Veido un attista sporta un tiirisma tradicijas novada, koordin€ $§im uzdevumam atbilstosus
pasakumus.

Ipasumu parvalde:

12.1.
12.2.
12.3.

12.4.
12.5.

Apzina, uzskaita, parrauga Pasvaldibas 1pasumus un kontrol€ to apsaimniekoSanu;
Plano un organizé Pasvaldibas ipasSumu atsavinasanas procesu;

Organize Pasvaldibai piekritoSo pirmpirkuma tiesibu izskatiSanu un sniedz atzinumu §is
tiesibas izlietoSana, sagatavo izzinas par atteikumu izmantot pirmpirkuma tiesibas;

Parzina adresacijas procesu Kekavas novada teritorija;

Izstrada un 1steno Kekavas novada dabas teritoriju apsaimniekoSanas vadlinijas un
viet€jas nozimes 1pasi aizsargajamo dabas teritoriju apsaimniekoSanas planus un citus
normativos aktus.

FinanSu parvalde:

13.1.

13.2.

13.3.

13.4.
13.5.

Nodrosina ekonomiska aspekta ieveroSanu visa Pasvaldibas budzeta planosanas un
izpildes procesa;

NodroSina PaSvaldibas budZeta kontroli planoSanas un izpildes, taja skaita nodoklu
plismas kontroli;

NodroSina PaSvaldibas Iidzeklu wuzskaiti un gramatoSanu, darba samaksu domes
darbiniekiem, seko Pasvaldibas institliciju uzturésanai;

Sava darbiba ievero Latvijas Republikas normativos aktus;

Kontrolg finansu disciplinu un Pasvaldibas budzeta lidzeklu izlietojumu.

Centralas administracijas struktiirvienibas (turpmak teksta - Struktiirvienibas) parrauga
Centralas administracijas vaditajs un tas darbojas, pamatojoties uz Centralas administracijas
vaditaja apstiprinatu nolikumu pamata.

Centralas administracijas vaditajs ir Izpilddirektors. Centralas administracijas vaditaju vina
prombiitnes laika aizvieto ar Domes priekS§sédetaja rikojumu noteikts Centralas administracijas
vaditaja pienakumu izpilditajs.

Centralas administracijas vaditajs:

16.1.

16.2.
16.3.
16.4.

organiz€ Centralas administracijas funkciju pildiSanu un atbild par to, vada Centralas
administracijas darbu, nodrosinot darba nepartrauktibu, lietderibu un tiesiskumu;

parvalda Centralas administracijas finanSu, personala un citus resursus;
apstiprina Centralas administracijas amatu sarakstu;

pienpem darba un atlaiz no ta Centralas administracijas darbiniekus, izvertgjot
Struktiirvienibas vaditaja viedokli.



17.
18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,
25.

26

16.5. nosaka Centralas administracijas amatpersonu un darbinieku pienakumus;

16.6. izveido ieks€jas kontroles sistemu, nosaka lémumu iepriekSparbaudes un pecparbaudes
kartibu;

16.7. slédz saimnieciskus darijumus Centralas administracijas darba nodrosinasanai,

16.8. koording un parrauga Pasvaldibas agentiru ,,Kekavas socialas apriipes centrs”, ,,Kekavas

ambulance” un “Kekavas novada paSvaldibas sporta agentiira” darbu Pasvaldiba,
atbilsto$i normativo aktu prasibam;

16.9. veic citus Domes, Domes priekSseédétaja un Domes priekSsédeétaja vietnieku dotus
uzdevumus.

Struktiirvienibas vada Struktiirvienibu vaditaji, ar kuriem Izpilddirektors slédz darba Iigumus.

Struktiirvienibu darba organizaciju nosaka to vaditaji, atbilsto$i Centralas administracijas
funkcijam, uzdevumiem, tiestbam un pienakumiem. Struktirvienibas vaditaja prombiitnes laika
darba organizaciju Struktirvieniba nosaka Struktirvienibas vaditaja vietnieks vai, ja
Struktiirvienibas vaditaja vietnieka nav, Centralas administracijas vaditaja noziméts darbinieks.
Struktarvienibas darbibas tiesiskumu nodro$ina Struktirvienibas darbinieki, atbilsto$i amata
apraksta noteiktajai kompetenceli.

I11.  Centralas administracijas darbibas tiesiskuma nodroSinasanas
Mehanisms un parskati par darbibu

Centralas administracijas darbibas tiesiskumu nodros$ina Centralas administracijas vaditajs.
Centralas administracijas vaditajs ir atbildigs par ieks€jas kontroles sistémas izveidoSanu un
darbibu.

Katras Struktiirvienibas darbinieks ir atbildigs par:

20.1. amata pienakumu un darba uzdevumu savlaicigu, precizu un godpratigu izpildi, ka arT par
uztic€to materialo vertibu saglabasanu un izmantoSanu, atbilstoS$i to lietoSanas
noteikumiem:;

20.2. iegiitas informacijas konfidencialitates nodroSinasanu/fizisko personu datu aizsardzibas
principu ieveéroSanu saskana ar speka esoSo normativo aktu prasibam.

Domei ir tiesibas atcelt Centralas administracijas pienemtus nelikumigus un nelietderigus
lémumus, ja ar€jos normativos aktos nav noteikts citadi.

Centralas administracijas pienemtos administrativos aktus un faktisko ricibu var apstridét
Domg, ja ar€jos normativos aktos nav noteikts citadi.

Domei ir tiesibas Pasvaldibas saistoSajos noteikumos “Kekavas novada pasvaldibas nolikums”
noteiktaja kartiba pieprasit parskatu par Centralas administracijas darbu.

IV. Nosléguma jautajumi

Atzit par speku zaud&jusu Domes 2009.gada 14.jtlija s€des [émumu Nr.2§ (protokols Nr. 3).
Pielikuma struktiiras shéma.
Sis nolikums stajas speka 2018.gada 1.novembri.

Domes prieksseédetaja  (PARAKSTS*) V.Baire

*SIS DOKUMENTS IR ELEKTRONISKI PARAKSTITS AR DROSU
ELEKTRONISKO PARAKSTU UN SATUR LAIKA ZIMOGU.



