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Apstiprinats ar Olaines novada domes
2017.gada 25.0ktobra s&édes [Emumu
(15.prot., 4.2.p.)

Olaines novada pasvaldibas iestades
“QOlaines novada paSvaldiba”
NOLIKUMS

Izdots saskana ar likuma ,,Par padvaldibam”
21.panta pirmas dajas 8.punktu un 41.panta pirmas dalas 2.punktu,
Valsts parvaldes iekartas likuma 28. un 72.pantu

I. VISPARIGIE JAUTAJUMI

. lestade “Olaines novada paSvaldiba” (turpmak — Administracija) ir Olaines novada domes

(turpmak — Dome) izveidota iestade, kuras mérkis ir nodro$inat Domes pienemto Iémumu izpildi,
veikt Domes darba organizatorisko un tehnisko apkalpo$anu, likuma ,,Par pa$valdibam” un citos
normativajos aktos noteikto pagvaldibas (turpmak —Pa3valdiba) funkciju izpildi.

. Administracija atrodas Domes priek§sédétaja paklautiba.
. Administracijas vaditaja kompetenci Tisteno Pavaldibas izpilddirektors (turpmak -

Izpilddirektors).

. Administracija darbojas saskana ar Latvijas Republikd spéka eso3ajiem normativajiem aktiem,

Olaines novada pa3valdibas nolikumu, Administracijas nolikumu, Domes lémumiem, Domes
priek$sédétdja un Izpilddirektora rikojumiem un noradijumiem.

. Administracijas nolikums ir saisto$s visiem tas darbiniekiem.
. Administracijas uzturé$anas un saimnieciskos izdevumus, taja skaita darbinieku darba algas,

finans€ no Pagvaldibas budzeta Iidzekliem.

Administracija finansu darbibas dokumentaciju karto saskana ar normativajiem aktiem, Domes
léemumiem, noteikumiem, Domes priek§sédétaja un Izpilddirektora rikojumiem.

Administracija sadarbojas ar Pa$valdibas iestidém, citam valsts un Pa$valdibas institdcijam,
juridiskam un fiziskdm personam.

Administracijas funkciju un uzdevumu izpildi nodrogina Olaines novada pasvaldibas nolikuma
noteiktd Administracija. Administracijas struktiru apstiprina Olaines novada dome (lestades
“Olaines novada pasvaldiba “Darbinieku amatu saraksts un darba samaksa (méneSalgas)” un
lestades “Olaines novada pa$valdiba “Struktirvienibu Darbinieku amatu saraksts un darba
samaksa (ménesalgas)™”).

Administracija sava darbiba izmanto Pa$valdibas zimogu, noteikta parauga veidlapas un
atvértos kontus Valsts kas€ un kreditiestades.

Administracijas juridiska adrese ir Zemgales iela 33, Olaine, Olaines novads, LV —2114.



II. ADMINISTRACIJAS FUNKCIJAS, UZDEVUMI, DARBA ORGANIZACIJA

2.1.  Administracijai ir $adas funkcijas un uzdevumi:
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nodroginat likuma ,,Par padvaldibam” un citos likumos noteikto Padvaldibas funkciju un
uzdevumu izpildi;

sagatavot priekslikumus jautdgjumu izskatisanai Domes séd&s un komitejas;

organizét un nodroinat Domes pienemto [€mumu izpildi;

planot un organizét Pa3valdibas publiskos iepirkumus, koordinét iepirkuma procediru
isteno$anu un pilnveidoSanu;

atbilstodi kompetencei Domes priek$sédétaja uzdevuma sagatavot atbildes uz Domes
deputatu (turpmak — deputats) pieprasijumiem/iesniegumiem, ja deputats ir sniedzis
paskaidrojumu, ka pieprasitd informacija var skart pa$valdibas intereses, un ja tas ar
likumu nav aizliegts. Ja sniedzama informacija saskana ar likumu nav visparpieejama
informacija, tad deputdtu ar to iepazistina un informé par likuma paredzéto atbildibu, ja
informacija tiks izpausta. Ja deputats vélas sapemt lielu informacijas apjomu, tas
sagatavo$ana ir darbietilpigs process, izsnieg3ana ir tehniski sarezgita un izpildfjumam ir
nepiecieSams patérét nesamérigus Administracijas resursus, apstradajot pieprasito
informaciju, Administracija, pamatojoties uz Informacijas atklatibas likuma 11.? panta
treSo dalu, atsaka deputdtam izpildit pieprasijumu. Deputats ar pieprasito informaciju var
iepazities klatieng;

atbilsto3i kompetencei Domes priek§sédétdja, Domes priek§sédétaja vietnieku un/vai
Izpilddirektora uzdevuma sagatavot atbildes uz privatpersonu iesniegumiem un valsts
parvaldes iestazu informacijas pieprasijumiem;

atbilsto§i kompetencei sagatavot Domes Iémumu projektus, Domes priek§seédetaja vai
izpilddirektora rikojumu projektus, Pagvaldibas ligumu projektus, administrativos aktus un
administrativo aktu projektus, ka arT citus dokumentus un to projektus;

nodro$inat Pagvaldibas finanu politikas izstradasanu, finan$u resursu planosanu, uzskaiti
un vadibu;

noteikt vienotu informacijas komunikaciju attistibas virzienus Pa3valdiba un nodro$inat
efektivu to ievieSanu un darbibu;

veicindt Pa$valdibas atpazistamibu un pozitivu reputaciju regionala, naciondla un
starptautiska Iimenf;

sagatavot un izplatit plassazinas un Pasvaldibas komunikacijas kanalos PaSvaldibas
oficialo viedokli, informaciju par Pasvaldibas aktualitatém, pienemtajiem [émumiem, to
nepiecie$amibu un izpildi;

veikt citus uzdevumus atbilsto§i normativajos aktos noteiktajai kompetencei, Domes
lemumiem un Domes prieck$sédétaja, Domes priek§sédétdja vietnieku un/vai
Izpilddirektora rtkojumiem.

2.2.  Administracijas:

22,1

2:2.2,

nodalas un tas darbinieki darbojas savas kompetences ietvaros saskana ar normativajiem
aktiem, saskand ar 30 Administracijas nolikumu un Izpilddirektora apstiprinatiem
Administracijas nodalu reglamentiem/nolikumiem un atbilstosi attieciga darbinieka darba
ligumam un amata apraksta nosacijumiem;

struktiirvienibas un to darbinieki veic savus pienakumus saskana ar normativajiem aktiem,
saskana ar $o Administracijas nolikumu un Domes apstiprinatiem struktiirvienibu
nolikumiem un atbilstosi attieciga darbinieka darba Iigumam un amata apraksta
nosacijumiem.

2.3. Izpilddirektora prombitnes laika Administracijas darbu vada Izpilddirektora vietnieks.

II1. Administracijas tiestbas un pienakumi

3.1 Administracijai atbilsto$i tas kompetencei ir §adas tiesibas:

3l ls

pieprasit un sapemt darbam nepiecieamo informaciju, dokumentus no Pasvaldibas
iestadém, struktirvienibam, kapitalsabiedribam, ka ari citu valsts un Pa$valdibu
institlcijam, juridiskam un fiziskam personam;
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piedalities Domes pastavigo komiteju un Domes s&d@s, ka arT komisiju un darba grupu
sandksmés, tai skaita Administracijas darbiniekiem tikt ievél&tiem komisijas un darba
grupas;

patstavigi lemt par Administracijas kompetencg eso$ajiem jautdjumiem un veikt darbibas,
kas nodro$ina Administracijas noteikto uzdevumu izpildi, saskanojot ar Domes
priek$se€d&taju un/vai Izpilddirektoru;

sadarboties ar valsts un Padvaldibu parraudzibas/uzraudzibas/kontroles institiicijam un
inspekcijam;

sniegt priekSlikumus Domes priek§sédétagjam, Domes priek3sédétdja vietniekiem un
Izpilddirektoram par Pa3valdibas darbibas uzlabo$anu un citiem ar Pa3valdibas darbu
saistitiem jautdgjumiem un istenojamiem projektiem;

izstradat priek$likumus un rosinat izmainas Administracijas kompetencé eso3ajas jomas;
sanemt Administracijas darba efektivai organizé$anai nepiecieSamo tehnisko un
organizatorisko nodro$ingjumu Pa$valdibas budzeta lidzeklu ietvaros;

piedalities Pa$valdibas darbinieku kvalifikacijas paaugstina$anas pasakumos;

izmantot citas tiesibas saskana ar normativajiem aktiem un Domes lémumiem.

Administracijai atbilsto$i tds kompetencei ir $adi piendkumi:

3.2:1.

3.2:2;

atbilsto$i $aja nolikuma noteiktajam mérkim, funkcijam un uzdevumiem nodroSinat
Administracijai noteikto uzdevumu kvalitativu un laicigu izpildi;

sadarboties ar Pa$valdibas iestadém, struktirvienibam un citam institicijam
nepiecie§amas informacijas iegii$anai un apmainai;

Olaines novada pa$valdibas nolikuma noteiktaja kartiba sagatavot l€mumprojektus
iesnieg8anai Domes pastavigajas komitejas un Domes sédés;

patstavigi vai sadarbiba ar Pa$valdibas iestadém, struktlrvienibam un kapitalsabiedribam
Istenot Domes pienemtos l€mumus un Domes priek$sédétaja, Domes priek3sédétdja
vietnieku un/vai Izpilddirektora rikojumus un noradijumus;

atbilstoSi Pasvaldibas noteiktajai kartibai un terminiem izstradat Administracijas budzeta
pieprasijumu;

likumigi, racionali un lietderigi izmantot pieskirtos finansu (Pa3valdibas budzeta,
mérkdotaciju un citus), tehniskos un darbasp&ka resursus, nodro$inot Administracijai
noteikto funkciju un uzdevumu izpildi;

piedalities normativo aktu (saisto$o noteikumu, lémumu, nolikumu u.c.) izstradg, kuru
izdo3ana ir Pagvaldibas kompetencg;

nodro8inat dokumentu noformésanu, apriti un uzglabasanu atbilsto$i normativajos aktos
un Pa3valdiba noteiktajai dokumentu aprites kartibai un lietvedibas prasibam;

izpildTt citus normativajos aktos noteiktos pienadkumus.

IV. ADMINISTRACIJAS DARBIBAS TIESISKUMA NODROSINAJUMA

MEHANISMS

Katrs Administracijas darbinieks ir atbildigs par:

4.1.1.

4.1.2;

amata pienakumu un darba uzdevumu savlaicigu, precizu un godpratigu izpildi, ka ar par
uzticéto darba priek§metu un lidzek|u saglabasanu un izmanto$anu atbilstosi to lieto$anas
noteikumiem;

iegttas informacijas konfidencialitates nodroginasanu/fizisko personu datu aizsardzibas
principu ievéro$anu saskana ar spéka eso$o normativo aktu prasibam.

Administracijas darbibas tiesiskumu nodro$ina Izpilddirektors.
Administracijas darbibas tiesiskuma nodro$ina$anas mehanisms:

4.3.1.

4.3.2.

4.3.3.

Izpilddirektora 1€émumu par Administracijas darbinieka faktisko ricibu var apstridét,
iesniedzot attiecigu iesniegumu Domes priek$sédétdjam;

Izpilddirektora faktisko ricibu var apstridét, iesniedzot attiecigu iesniegumu Domes
priek§sédétajam;

Administracijas izdotos administrativos aktus vai tas faktisko ricibu apstrid Olaines
novada pasvaldibas nolikuma noteiktaja kartiba.
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V. ADMINISTRACIJAS, TAS NODALU, STRUKTURVIENIBU, JAUNU
AMATA VIETU IZVEIDOSANA, REORGANIZACIJA, LIKVIDACIJA

Leémumu par Administracijas (nodalu, struktrvienibu) reorganizé$anu vai likvidé$anu pienem
Dome, nemot véra Izpilddirektora priek§likumus.

Lémumu par jaunu amata vienibu izveido$anu Administracija pienem Dome, nemot véra
Izpilddirektora un tie$as nodalas/struktiirvienibas vaditaja priekslikumus.

VI. ADMINISTRACIJAS NOLIKUMA GROZISANA
Grozijumus Administracijas nolikuma var ierosinat Domes priek$sédétajs un Izpilddirektors.

Administracijas nolikuma, to grozijumu izstradi nodro$ina Izpilddirektors.
Administracijas nolikumu, ta grozijumus apstiprina ar Domes I€mumu.

VII. NOSLEGUMA JAUTAJUMI
Administracijas nolikums stajas spéka ar ta apstiprinasanu Domes s&dg.

Ar §1 Administracijas nolikuma spéka stasanas bridi zaudé spéku 2009.gada 29.jilija
Nolikums Nr.1 lestades “Olaines novada pa$valdiba” nolikums.

Izpilddirektors G.Batrags



