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AdaZu novada domes
ADMINISTRACIJAS NOLIKUMS

’

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

2009. gada 25.augusta SaistosSo noteikumu

Nr.25 ,, Adazu novada pasvaldibas Nolikums”
77.punktu

I. Visparigie jautajumi

Iestade ,,Adazu novada domes administracija” (turpmak teksta — administracija) ir Adazu
novada domes (turpmak teksta — dome) izveidota iestade, kas nodroSina domes pienemto
lémumu izpildi, tas darba organizatorisko un tehnisko apkalpo$anu, ka ari pasvaldibas
pakalpojumu sniegSanu iedzivotajiem.

. Administracija sava darbiba ievéro likumu ,,Par pasvaldibam”, citus likumus un Ministru
kabineta noteikumus, Adazu novada pasvaldibas nolikumu, ka arT domes I€émumus un
rikojumus.

. Administracija sava darbiba izmanto Adazu novada pa$valdibas zimogu, veidlapas un
atveértos kontus Valsts kas€ un kreditiestades.

. Administracijai nav juridiskas personas statusa.

Il. Administracijas struktiira, funkcijas, kompetence un darba organizacija

. Administracijai ir $adas strukttrvienibas:

5.1.
5.2.
5.3.
5.4.
5.5.
5.6.
5.7.
5.8.
5.9.

Kanceleja;

Gramatvediba,

Iedzivotaju uzskaites dienests;

Juridiska un iepirkuma dala;

Biivvalde;

Attistibas un informacijas dala;
Nekustama Tpasuma un saimniecibas dala;
Finansists;

Personaldala.



6. Administracijas struktirvienibam ir sekojosas funkcijas un kompetence:

7.

8.

9.

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

6.7.

6.8.
6.9.

Kanceleja - nodro$ina informacijas un dokumentu apriti paSvaldiba, fizisko un
juridisko personu apkalposanu;

Gramatvediba - organiz¢ pasSvaldibas finansu lidzeklu un mantas gramatvedibas
uzskaiti;

Iedzivotaju uzskaites dienests — veic iedzivotaju registraciju un ar dzivesvietu
saistito izzinu izsniegSanu novada teritorija dzivojoSiem iedzivotajiem;

Juridiska un iepirkuma dala - nodroSina tiesibu normu ievéroSanu pasvaldibas
darbiba un parstavniecibu valsts parvaldes institiicijas, tiesa Un citas institiicijas, ka
ar1 organiz€ iepirkumus pasvaldibas vajadzibam;

Bivvalde — parzina un koordin€ buvniecibu un zemes iericibu, nodroSina
buivniecibas procesa tiesiskumu un administré vides veido$anas un attistibas procesu
novada teritorija;

Attistibas un informacijas dala — organize un vada projektu izstrades procesus, kas
saistiti ar pasvaldibas attistibu, piesaista investicijas, veido sabiedriskas attiecibas;
Nekustama ipaSuma un saimniecibas dala — nodroSina pasvaldibas IpaSumu
administréSanu un apsaimniekoSanu, gada par paSvaldibas teritorijas labiekartoSanu
un sanitaro tiribu;

Finansists — plano pasvaldibas budzetu, kontrolg ta izpildi;

Personaldala - veic darba tiesisko attiecibu administréSanu, organizé personala
atlasi un novérteésanu, plano personala attistibu.

Administracijai ir $adi uzdevumi:

7.1.
7.2.

7.3.
7.4.

7.5.
7.6.

7.7.

7.8.
7.9.

7.10.

sagatavot priekslikumus jautajumu izskatiSanai domes sédes;

atbilsto$i kompetencei sagatavot atzinumus par domes sédés izskatamiem
lémumprojektiem;

nodrosinat domes, pastavigo komiteju un domes izveidoto komisiju darba tehnisko
un organizatorisko apkalpoSanu;

nodro$inat domes pienemto I[émumu izpildi;

organiz&t nepiecieSamas dokumentacijas izstradi pasvaldibas iepirkumiem;

atbilsto$i kompetencei, domes priek$sédétaja vai prickSsédétaja vietnicka uzdevuma
sagatavot atbildes vai atbilzu projektus uz privatpersonu iesniegumiem un Vvalsts
parvaldes iestaZzu informacijas pieprasijjumiem,;

atbilstosi kompetencei, domes prieksseédétaja vai priekssédétaja vietnieka uzdevuma
sagatavot domes lémumu projektus, domes priekSseédétaja vai prieck$sédétaja
vietnieka rikojumu projektus, novada pasvaldibas ligumu projektus, administrativos
aktus un administrativo aktu projektus, ka arf citus dokumentus un to projektus;
nodrosinat apmeklétaju pienemsanu;

nodro$inat likuma ,,Par paSvaldibam” un citos likumos noteikto novada pasSvaldibas
funkciju izpildi savas kompetences ietvaros;

veikt citus uzdevumus atbilstosi normativajos aktos noteiktajai kompetencei un
domes lemumiem, domes priekSsédétaja un prieks$seédétaja vietnieka rikojumiem.

Administracijai ir $adas tiesibas:

8.1.

8.2.
8.3.
8.4.

pieprasit un sapemt no privatpersonam un publiskam personam administracijas
uzdevumu izpildei zinas, statistisko un citu informaciju un dokumentus;

sniegt priekslikumus jautajumu izskatiSanai domes sédgés;

piedalities domes s&dgs;

istenot citas normativajos aktos noteiktas tiesibas.

Administracijas struktiirvienibas darbojas pamatojoties uz domes apstiprinatu reglamentu
pamata.



10. Administracijas darbinieku tiesibas un pienakumi ir noteikti vinu amatu aprakstos.

11. Administracijas vaditajs ir domes izpilddirektors, kur§ nodroSina tas darbibas atbilstibu
normativajiem aktiem.

12. Izpilddirektors, ka administracijas vaditajs:

12.1. organiz€ administracijas funkciju pildiSanu un atbild par to, vada iestades
administrativo darbu, nodrosinot darba nepartrauktibu, lietderibu un tiesiskumu;

12.2. atcel administracijas pienemtus prettiesiskus parvaldes organizacijas Iémumus;

12.3. parvalda administracijas finansu, personala un citus resursus;

12.4. apstiprina administracijas amatu sarakstu;

12.5. saskanojot ar domes priekSseédetaju, pienem darba un atbrivo no darba pasvaldibas
administracijas darbiniekus;

12.6. nosaka administracijas amatpersonu un darbinieku pienakumus;

12.7. izveido iestades ieksgjas kontroles sist€ému,

12.8. slédz saimnieciskus darfjumus administracijas darba nodroSinasanai;

12.9. veic citus domes, tas priek$sédétaja un priek$sédétaja vietnieka dotus uzdevumus.

13. Izpilddirektora tiesibas un pienakumus nosaka likums ,,Par pa$valdibam” un Adazu
novada pasvaldibas nolikums.

I11. Administracijas darbibas tiesiskuma
nodroSinasanas mehanisms un parskati par darbibu

14. Administracijas darbibas tiesiskumu nodro$ina domes izpilddirektors. Vins ir atbildigs par
administracijas struktiirvienibu vaditaju lémumu parbaudes sisteémas izveidoSanu un
darbibu.

15. Administracijas darbibas tiesiskuma un lietderibas kontroli nodroSina domes
priekSsedetajs.

16. Izpilddirektoram ir tiesibas atcelt administracijas struktiirvienibas vaditaja piepemto
lémumu vai izdoto iek$€jo normativo aktu.

17. Administracijas amatpersonas vai darbinieka faktisko ricibu var apstridét, iesniedzot
attiecigu iesniegumu izpilddirektoram.

18. Izpilddirektora izdoto administrativo aktu un faktisko ricibu var apstridét novada domes
Administrativo aktu stridu komisija.

19. Domei ir tiesibas jebkura laika pieprasit parskatus par administracijas darbu.

Domes priekSseédetaja vietnieks P.Balzans



