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talr. 63922238, e-pasts: pasts@bauska.lv, www.bauska.lv

BAUSKAS NOVADA PASVALDIBAS IESTADES
“BAUSKAS NOVADA ADMINISTRACIJA”
NOLIKUMS
Bauska

2021.gada 28.oktobr1 Nr. 16
(Protokols Nr.6, 9.punkts)

lzdots saskana ar likuma Valsts parvaldes
iekartas likuma 73.panta pirmas dalas 1.punktu

Grozits ar 24.02.2022. nolikumu Nr. 11
Grozits ar 26.01.2023. nolikumu Nr. 1

I. Visparigie jautajumi

1. Bauskas novada pasvaldibas iestade “Bauskas novada administracija” (turpmak -
administracija) ir Bauskas novada pasvaldibas domes (turpmak — dome) izveidota pastarpinata
parvaldes iestade, kas nodrosina domes pienemto lémumu izpildi, ka art darba tehnisko un
organizatorisko apkalpoSanu.

2. Administracija ir ties$i paklauta Bauskas novada pasvaldibas izpilddirektoram.

3. Administracija sava darbiba ievéro likumu ,,Par pasvaldibam”, citus likumus un Ministru
kabineta noteikumus, Bauskas novada pasvaldibas nolikumu, ka ari domes lémumus.

4. Administracija sava darbiba izmanto veidlapu un lieto to saskana ar valsts normativo aktu
prasibam un pasvaldibas dokumentu parvaldibu regul&joSiem dokumentiem.

5. Administracijas juridiska adrese: Uzvaras iela 1, Bauska, Bauskas novads, LV-3901.

6. Administracijas darbinieku darba vietas atrodas Bauskas novada pasvaldibai piederosajas

administrativajas ekas un telpas:

6.1. Uzvaras iela 1, Bauska, Bauskas novada;

6.2. Uzvaras iela 6, Bauska, Bauskas novada;

6.3. Katolu iela 3, Bauska, Bauskas novada;

6.4. Bauskas apvienibas parvaldes, lecavas apvienibas parvaldes, Rundales apvienibas
parvaldes un Vecumnieku apvienibas parvaldes telpas, ka ari citas paSvaldibas ipasuma,
tiesiskaja valdijuma vai noma esoSajas telpas saskana ar Administracijas darbinieka
darba liguma noradito adresi.

1. Administracijas kompetence un darba organizacija

7. Administracijai ir $adi uzdevumi:
7.1. nodro$inat domes pienemto Iémumu izpildi;



10.

7.2.

7.3.
7.4.

7.5.

7.6.

7.7.

7.8.

7.9.

7.10.

7.11.

7.12.
7.13.

7.14.
7.15.

7.16.

atbilstoSi kompetencei sagatavot atzinumus par domes s€d€s izskatamiem I€mumu
projektiem;

sagatavot priekslikumus jautajumu izskatiSanai domes s€dgs;

nodroSinat domes, pastavigo komiteju un domes izveidoto komisiju, padomju, darba
grupu, darba tehnisko un organizatorisko apkalposanu;

organiz€t nepiecieSamas dokumentacijas izstradi pasvaldibas iepirkumiem;

atbilstoSi kompetencei sagatavot atbildes vai atbilzu projektus uz privatpersonu
iesniegumiem un tiesas valsts parvaldes iestazu informacijas pieprasijumiem,;

atbilstosi kompetencei sagatavot domes lémumu projektus, rikojumu projektus,
pasvaldibas Iigumu projektus, administrativos aktus un administrativo aktu projektus,
ka arT citus dokumentus un to projektus;

nodrosinat normativajos aktos noteikto pasvaldibas autonomu funkciju izpildi, valsts
parvaldes delegéto funkciju un parvaldes uzdevumu izpildi un realizét pasvaldibas
brivpratigo iniciativu;

veikt paSvaldibas iestazu, pagastu apvienibu parvalzu un agentiru metodisko vadibu un
visa novada teritorijas lidzsvarotas attistibas koordinaciju;

nodroSinat pasvaldibas finanSu politikas izstradasanu, finanSu resursu planosanu,
uzskaiti un vadibu, parskatu un atskaiSu sagatavosanu;

nodros$inat paSvaldibas Tstermina un ilgtermina attistibas programmas izstradi, teritorijas
planojumu un nodrosinat to realizaciju un parraudzibu;

realiz€t un koordinét viet€jos un starptautiskos projektus;

noteikt vienotu informacijas tehnologiju attistibas virzienus pasvaldiba, un nodrosinat
efektivu to ievieSanu un darbibu;

kartot administracijas lietvedibu un nodrosinat dokumentu atbilstoSu arhivésanu;
nodro$inat vienotu personala vadibas politikas un stratégijas izstradi, ka arT koordinét
tas ievieSanu un IstenoSanu;

veikt citus uzdevumus atbilsto$i normativajos aktos noteiktajai kompetencei un domes
lémumiem, domes priekSsédétaja, prickssédétaja vietniecka un izpilddirektora
rikojumiem.

Administracijai ir §adas tiesibas:

8.1.
8.2.
8.3.
8.4.

8.5.

pieprasit un sanemt no iestadém un publiskajam personam administracijas uzdevumu
izpildei zinas, statistisko un citu informaciju, ka arT dokumentus;

sniegt priekSlikumus jautajumu izskatiSanai domes sédes;

piedalities domes s€dgs;

sanemt administracijas darba efektivai organiz€Sanai nepiecieSamo tehnisko un
organizatorisko nodrosinajumu pasvaldibas budzeta lidzeklu ietvaros;

istenot citas normativajos aktos noteiktas tiesibas.

I11.  Administracijas struktira un parvaldiba

Administraciju vada ar domes lémumu apstiprinats administracijas vaditajs (turpmak —
vaditajs).

Administracija ir $adas struktiirvienibas/institlicijas (turpmak — struktiirvienibas):

10.1.

10.2.

Administrativais departaments ar $adam struktiirvienibam un specialistiem:
10.1.1. Administrativa nodala,

10.1.2. Valsts parvaldes vienotais klientu apkalposanas centrs;

10.1.3. IT nodala;

10.1.4. darba aizsardzibas specialists;

10.1.5. Saimniecibas vaditajs. (Grozits ar 26.01.2023. nolikumu Nr.1)
Ekonomikas un finanSu departaments ar §adam strukttirvienibam:

10.2.1. Ekonomikas un finanSu nodala;

10.2.2. Gramatvedibas nodala.



11.

12.

13.

10.3.

10.4.

10.5.

10.6.

10.7.
10.8.
10.9.

Juridiskais un iepirkumu departaments ar $adam struktiirvienibam:

10.3.1. Juridiska nodala; (Grozits ar 26.01.2023. nolikumu Nr.1)

10.3.2. lepirkumu nodala; (Grozits ar 26.01.2023. nolikumu Nr.I)

10.3.3. Personala nodala.

Izglitibas, kultiras, sporta un sabiedribas labklajibas departaments ar $adam
struktiirvienibam:

10.4.1. Izglitibas nodala;

10.4.2. Jaunatnes nodala;

10.4.3. Kultiiras nodala;

10.4.4. Sporta un veselibas nodala; (Grozits ar 26.01.2023. nolikumu Nr.1)
10.4.5. (svitrots ar 26.01.2023. nolikumu Nr.1).

Attistibas un buivniecibas departaments ar $adam struktirvienibam un specialistiem:
(Grozits ar 24.02.2022. nolikumu Nr.11)

10.5.1. Attistibas nodala;

10.5.2. Biivniecibas nodala;

10.5.3. Nekustamo 1paSumu nodala;

10.5.4. vecakais teritorijas planoSanas specialists;

10.5.5. vides specialists;

10.5.6. vecakais dzivoklu lietu specialists.

Uznémgjdarbibas un marketinga departaments ar $adam struktiirvienibam:
10.6.1. Sabiedrisko attiecibu nodala;

10.6.2. Uznémejdarbibas un kompetencu attistibas centrs;

10.6.3. Tarisma informacijas centrs;

Buvvalde;

Audita un kapitalsabiedribu uzraudzibas nodala;

Dzimtsarakstu nodala.

Administracijas struktiirvienibu kompetences, pienakumu un tiesibu preciz€Sanai ir izstradats
attiecigas strukttirvienibas nolikums, ko apstiprina administracijas vaditajs. Atbildigo personu
funkcijas un kompetence ir noteikta amatu aprakstos.

Darba ligumus ar strukttirvienibu vaditajiem un darbiniekiem slédz administracijas vaditajs.

IV. Administracijas vaditajs

Administracijas vaditajam ir $adi pienakumi un tiesibas:

13.1.

13.2.
13.3.

13.4.
13.5.
13.6.
13.7.

13.8.
13.9.

istenot administracijas vaditaja kompetenci un organizét administracijas darbu,
nodroSinot ta nepartrauktibu;

parvaldit administracijas finansu, personala un citus resursus;

saskanojot ar pasvaldibas izpilddirektoru, dibinat un partraukt darba tiesiskas
attiecibas ar administracijas darbiniekiem.

ir tiesigs pilnvarot paklautiba esoSos darbiniekus un amatpersonas saimniecisko
darbibu veikSanai paSvaldiba;

izveidot administracijas iek$&jas kontroles sistému, noteikt parvaldes lémumu
iepriekSparbaudes un pecparbaudes kartibu;

slégt saimnieciskos darjjumus/ligumus administracijas darba nodroSinasanai,
parakstit nodoSanas un pienems$anas aktus par mantas, citu tiestbu un saistibu
nodoSanu un pienemsanu, ka ar1 citus dokumentus, kas nepiecieSami administracijas
darbibas nodroSinasanai;

administracijas ikdienas uzdevumu veiksanai izveidot darba grupas;

izskatit administracija sanemto korespondenci un organizet atbildes sagatavoSanu,

13.10. parakstit maksajuma uzdevumus, rékinus, rakstit rezoltcijas par Samaksu, kas

nepiecieSami administracijas darbibas nodro$inasanai;



14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.
22.

23.

24,

25.
26.

27.

13.11. parakstit rikojuma dokumentus administracijas darba nodroS§inasanai un personala
jautajumos;

13.12. ierosinat un izskatit disciplinarlietas un pienemt leémumus par disciplinarsodu
piemé&rosanu administracijas darbiniekiem;

13.13. apstiprinat administracijas darbinieku amatu aprakstus;

13.14. bez speciala pilnvarojuma parstavét administraciju valsts parvaldes institiicijas,
attiecibas ar fiziskam vai juridiskam personam;

13.15. organizgt teritorijas attistibas programmas projekta, teritorijas planojuma projekta un
budzeta projekta izstradasanu, ka ar1 saimnieciska un gada publiska parskata
sagatavoSanu;

13.16. veikt citus normativajos aktos noteiktos, domes, domes priek$sédétaja, pricks$sedétaja
vietnieka un izpilddirektora dotus uzdevumus.

Ja administracijas vaditajs, veicot savus pienakumus, nonak intereSu konflikta situacija,
konkrétas administracijas funkcijas veic izpilddirektors vai izpilddirektora vietnieks.

Administracijas vaditaja prombiitnes laika vina pienakumus veic izpilddirektors.

V. Administracijas darbibas tiesiskuma nodrosinasanas mehanisms
un parskati par darbibu

Administracijas darbibas tiesiskumu nodro$ina administracijas vaditajs, kur§ ir atbildigs par
pienemto parvaldes lémumu parbaudes sist€émas izveidosanu un darbibu.

Administracijas darbibas tiesiskuma un lietderibas kontroli isteno Bauskas novada
pasvaldibas izpilddirektors.

Administracijas izdoto iek§€jo normativo aktu un faktisko ricibu var apstridét Bauskas novada
pasvaldibas izpilddirektoram.

Izpilddirektors ir tiesigs atcelt administracijas vaditagja pienemtus nelikumigus un
nelietderigus rikojumus.

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

VI.  Administracijas finanséSanas avoti un kartiba

Administracijas uzturéSanas un saimnieciskos izdevumus nodroSina no pasvaldibas budZeta.

Visu administracijas finansu Iidzeklu apriti un finansu kontu parvalda Bauskas novada
pasvaldiba.

Administracija finanSu darbibas dokumentaciju karto saskana ar normativajiem aktiem,
pasvaldibas 1€mumiem, noteikumiem, pasSvaldibas domes priekSsédetaja, domes
priekssedetaja vietnieka, izpilddirektora un administracijas vaditaja rikojumiem.

VIl. Administracijas reorganizacija
Lémumu par administracijas reorganizaciju pienem dome.
VIIl. Nolikuma un ta grozijumu pienemsanas kartiba

Administracijas nolikuma, to grozijumu izstradi nodroSina administracijas vaditajs.

Grozijumus administracijas nolikuma var ierosinat domes deputati, domes priekSseédétajs,
priekssédétaja vietnieks, izpilddirektors, izpilddirektora vietnieks un administracijas vaditajs.

Administracijas nolikumu, ta grozijumus apstiprina ar domes lémumu.
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IX.  Nosléguma jautajums

28. Ar 2021.gada 31.decembri spéku zaudeé 2013.gada 28.novembri apstiprinatais Bauskas
novada pasvaldibas iestades “Bauskas novada administracija” nolikums Nr.6.

Pielikuma: Bauskas novada pasvaldibas iestades “Bauskas novada administracija” struktiirshéma
uz 1Ip. (Pielikums grozits ar 24.02.2022. nolikumu Nr.11, Pielikums grozits ar 26.01.2023. nolikumu Nr.1)

Domes priekssédétaja vietnieks (paraksts) Aivars Maceks



Pielikums grozits ar 24.02.2022. nolikumu Nr.11
Pielikums grozits ar 26.01.2023. nolikumu Nr.1

Bauskas novada pasvaldibas iestade “Bauskas novada administracija” struktiirshéma

Administracijas
vaditajs

Uznéméjdarbibas

Administrativais
departaments

Administrativa nodala
VPVKAC
IT nodala

Darba aizsardzibas
specialists

Saimniecibas vaditajs

Ekonomikas un

finanSu

departaments
Ekonomikas un
finanSu nodala

Gramatvedibas
nodala

Juridiskais un
epirkumu

departaments

Juridiska nodala
Iepirkumu nodala
Personala nodala

Izglitibas, kultiiras,
sgorta un

sabiedribas

labklajibas
departaments

Izglitibas nodala
Jaunatnes nodala
Kultiiras nodala

Sporta un veselibas
nodala

Attistibas un
biivniecibas

departaments

Attistibas un
planoSanas nodala

Biivniecibas nodala

Nekustamo Tpasumu
nodala

Vides specialists

Vecakais teritorijas
planoSanas
specialists

Vecakais dzivoklu

lietu specialists

un marketinga
departaments
Sabiedrisko attiecibu
nodala

Uznémejdarbibas un
kompetencu
attistibas centrs
Tirisma
informacijas centrs

Biuvvalde

Audita un
kapitalsabiedribu
uzraudzibas nodala

Dzimtsarakstu nodala




