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Ropazu novada pasvaldibas
Centralas administracijas
Juridiska, publisko iepirkumu un personalvadibas departamenta nolikums

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

l. Visparigie jautajumi

Ropazu novada pasvaldibas (turpmak — PaSvaldiba) Centralas administracijas Juridiska,
publisko iepirkumu un personalvadibas departamenta nolikums (turpmak — Nolikums)
nosaka Juridiska, publisko iepirkumu un personalvadibas departamenta (turpmak —
Departaments) struktiiru, funkcijas, uzdevumus, tiesibas, darba organizaciju, atbildibu un
darbibas tiesiskuma nodroSinajuma mehanismu.
Departaments ir Centralas administracijas vaditaja paklautiba un darbojas saskana ar
normativajiem aktiem.
Par Departamenta izveidoSanu, reorganizaciju un likvidaciju lemj Pasvaldibas dome
(turpmak — Dome).
Departaments patstavigi un sadarbiba ar PaSvaldibas strukttrvienibam un iestadeém, valsts
un pasvaldibu institicijam, ka arT citam fiziskam un juridiskam personam realiz€ Nolikuma
minétas funkcijas un uzdevumus savas kompetences ietvaros.
Departamentu finansé no PaSvaldibas budzeta Iidzekliem.
Departamenta sastava ir $adas nodalas:

6.1. Administracijas tiesiska nodroSinajuma nodala;

6.2. Tiesiskas uzraudzibas nodala;

6.3. lepirkumu nodala;

6.4. Personala vadibas nodala.
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7. Departamentu vada Departamenta direktors. Departamenta direktoram ir viens
Departamenta direktora vietnieks.

Il. Departamenta merkis, funkcijas un tiesibas

8. Departamenta mérkis ir nodroSinat Pasvaldibas strukttrvienibu, iestaZzu un citu institticiju
darbibas atbilstibu normativajiem aktiem, iepirkumu veikSanas tiesiskumu un nodro$inat
personala vadibas procesus.

9. Departamenta funkcijas:

9.1.
9.2.

9.3.
9.4.

9.5.
9.6.

nodroSinat Domes, tas iestazu un strukttirvienibu juridisko atbalstu un tiesiskumu;
sniegt rekomendacijas par PaSvaldibas kompetencé esoSu juridisku jautajumu
iesp&€jamiem risinajumiem;

uz pilnvarojuma pamata parstavét Pasvaldibu valsts, pasvaldibu institiicijas, tiesa, ka
ar citas institicijas pasvaldibas kompetences ietvaros;

nodro$inat struktirvienibu kompetenc€ esoSo juridiska rakstura dokumentu
sagatavoSanu;

organiz€t normativajos aktos noteikto publisko iepirkumu norisi;

nodroSinat personala vadibas procesus.

10. Departamenta tiesibas:

10.1.

10.2.

10.3.

10.4.

10.5.

10.6.
10.7.

10.8.

10.9.

10.10.

10.11.

pieprasit un sanemt nepiecieSamo informaciju no Pasvaldibas strukttrvienibam un
iestadém, kas nepiecieSsama Departamenta kompetence esoso jautajumu risinasanai;
atbilstosi Departamenta kompetencei parstavét Pasvaldibu valsts iestades, ka arT citas
institicijas un organizacijas, iepriekS to saskanojot ar PaSvaldibas vadibu,
nepiecieSamibas gadijuma noformégjot atbilstoSu pilnvarojumu;

sniegt priekslikumus Pasvaldibas vadibai savas kompetences ietvaros par PaSvaldibas
darbibas uzlaboSanu un citiem ar PaSvaldibas darbibu saistitiem jautdjumiem un
realiz€tajiem projektiem;

iesniegt Domes priekssédétajam, Pasvaldibas izpilddirektoram un Pasvaldibas
Centralas administracijas priekslikumus par Departamenta darba uzlaboSanu;
piedalities PaSvaldibas lémumu projektu sagatavoSanas un izskatiSanas procesos,
sniedzot atzinumu par to atbilstibu vai neatbilstibu normativajiem aktiem;

organize€t un sasaukt darba grupas saistoSo noteikumu izstrades procesa;

ierosinat apturét vai grozit Domes l[éemumprojektus, ja tie ir pretruna ar speka esosajiem
normativajiem aktiem;

lerosinat pirms termina izbeigt vai grozit Pasvaldibas iestaZzu noslégtos ligumus un ar
ligumiem saistitos dokumentus, ja tie ir pretruna ar normativajiem aktiem;

savas kompetences ietvaros sagatavot normativo aktu projektus (noteikumus,
lémumus, instrukcijas un citus dokumentus), kuru izdoSana ir Pasvaldibas kompetencg;
sasaukt Pasvaldibas struktirvienibu un iestazu darbinieku sanaksmes par
Departamenta kompetences jautajumiem;

piedalities Pasvaldibas darbinieku kvalifikacijas paaugstinasanas pasakumos.

I1I. Departamenta struktira un darba organizacija

11. Departamenta struktiira noteikta PaSvaldibas amatu saraksta, ko apstiprina ar Domes
lémumu.

2
Sis dokuments ir parakstits ar dro$u elektronisko parakstu un satur laika zimogu



12. Departamenta darbu organizé un vada Departamenta direktors, kuru pienem darba un
atbrivo no darba Centralas administracijas vaditajs, noslédzot darba ligumu.

13. Departamenta direktors:

13.1. organizé Departamenta darbu planosanu, Departamentam doto uzdevumu izpildi starp
Departamenta darbinickiem, kontrolé un atbild par Departamentam uzdoto darbu
izpildi;

13.2. izstrada un aktualizé Nolikumu;

13.3. atbild par Departamenta darbibu reglament&joso dokumentu izstradi, nodrosina
Departamenta darbibas nepartrauktibu, lietderibu un tiesiskumu;

13.4. organize saistoSo noteikumu un citu normativo aktu izstradi atbilstosi Departamenta
kompetencei, sniedz ieteikumus Domes deputatiem, Pasvaldibas struktarvienibu un
iestazu vaditajiem un darbiniekiem,;

13.5. parstav Pasvaldibu valsts iestade€s, ka arT citas institiicijas un organizacijas, ieprieks to
saskanojot ar PasSvaldibas vadibu, nepiecieSamibas gadijuma par to noformégjot
atbilstoSu pilnvarojumu;

13.6. organize fizisko un juridisko personu iesniegumu, priekslikumu un stidzibu izskatiSanu
atbilstosi Departamenta kompetencei;

13.7. atbild par Departamenta riciba esoSajiem materialajiem un finanSu resursiem,
nodroS$ina to racionalu un lietderigu izlietoSanu;

13.8. izstrada un, saskanojot ar Pasvaldibas Centralas administracijas vaditaj, apstiprina
departamenta nodalu vaditaju un darbinieku amata aprakstus, nosakot darbinieku
atbildibu, pienakumus un tiesibas;

13.9. veic citus pienakumus atbilstosi Departamenta Nolikumam, Departamenta direktora
amata aprakstam un attiecinamiem normativajiem aktiem, pamatojoties uz Domes
priekSseédetaja, priekSsédetaja vietnieka, Pasvaldibas izpilddirektora vai izpilddirektora
vietnieka un Pasvaldibas Centralas administracijas vaditaja uzdevumiem.

14. Departamenta direktora tiesa paklautiba ir Departamenta direktora vietnieks.

15. Departamenta direktora tiesa paklautiba ir Administracijas tiesiska nodroSinajuma nodala
un Iepirkumu nodala.

16. Departamenta direktora vietnieka tie$a paklautiba ir Tiesiskas uzraudzibas nodala un
Personala vadibas nodala.

17. Departamenta direktors, Departamenta direktora vietnieks un Departamenta darbinieki
darbojas savas kompetences ietvaros, saskana ar normativajiem aktiem, So Nolikumu,
atbilstoSi darba ligumam un amata apraksta nosacijumiem.

18.Ja Departamenta darbinieks sanémis tieSu uzdevumu no Domes priekSsédétaja,
priek§seédetaja vietnieka, Pasvaldibas izpilddirektora, izpilddirektora vietnieka vai
Centralas administracijas vaditaja, vin$ par to informé Departamenta direktoru vai
Departamenta direktora vietnieku.

IV. Administracijas tiesiska nodroSinajuma nodalas funkcijas un uzdevumi

19. Administracijas tiesiska nodroSinajuma nodalai ir §adas funkcijas un uzdevumi:

19.1. sniegt Pasvaldibas Domei, Pasvaldibas iestadém, administracijas struktiirvienibam
nepiecieSamo juridisko atbalstu to funkciju sekmigai realizéSanai, izvertgjot atbilzu
projektu atbilstibu normativajiem aktiem;

19.2. izstradat Domes Iémumu projektus Departamenta kompetenc€ esosajos jautajumos;
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19.3.

19.4.

19.5.

19.6.

19.7.
19.8.
19.9.
19.10.
19.11.
19.12.

19.13.
19.14.

izskatit, izvertét un saskanot Domes amatpersonu, Pasvaldibas iestazu, struktiirvienibu
un citu Pasvaldibas institiiciju darbiniecku izstradato 1émumu projektu atbilstibu
normativo aktu prasibam, nepiecieSamibas gadijuma sagatavot atzinumu par tiem;
sniegt atbalstu attiecigds nozares vai jomas specialistiem pasvaldibas kompetence
eso$o argjo un ieks$€jo normativo aktu sagatavosSana;

kompetences ietvaros sagatavot administrativo aktu projektus, ka art nepiecieSamibas
gadijuma izvertet Pasvaldibas iestazu un struktiirvienibu vaditaju izdoto administrativo
aktu atbilstibu normativajiem aktiem;

péc pieprasijuma sniegt atbalstu attiecigas nozares vai jomas specialistiem Sagatavoto
atbilzu projektu, uz fizisko un juridisko personu iesniegumiem, sidzibam, ka ari
institlciju ve&stulém, informacijas pieprasijumiem, par Pasvaldibas kompetence
esosajiem jautajumiem atbilstibas normativajiem aktiem izveértéSana,

Departamenta kompetences ietvaros vai Pasvaldibas Centralas administracijas vaditaja
uzdevuma izstradat ligumu, vienoSanas par grozijumiem liguma projektus;

p€c pieprasijuma sniegt Pasvaldibas Domes deputatiem, ka ar1 Pasvaldibas
darbiniekiem un amatpersonam juridiskas konsultacijas Ssavas kompetences
jautajumos, kas skar Pasvaldibas darbibu;

piedalities Domes un tas pastavigo komiteju s€dgs;

nodrosinat PaSvaldibas intereSu parstavibu visu Itmenu Latvijas Republikas tiesas,
valsts un Pasvaldibu instithcijas;

sagatavot $a Nolikuma 19.10. apakSpunkta minétajas institlicijas iesniedzamos
dokumentus;

organiz&t un kontrol&t tiesas nolémumu izpildi savas kompetences ietvaros;

nodroSina Pasvaldibas ka kreditora interesu aizsardzibu;

veikt citus uzdevumus atbilsto$i Departamenta direktora noradijumiem.

V. Tiesiskas uzraudzibas nodalas funkcijas un uzdevumi

20. Tiesiskas uzraudzibas nodalai ir §adas funkcijas un uzdevumi:

20.1.
20.2.

20.3.

20.4.

20.5.
20.6.

veikt Pasvaldibas normativo aktu konsolidaciju;

izstradat rikojumu projektus un normativo aktu projektus (saistoSos noteikumus un
iek$€jos normativos aktus) atbilstosi Pasvaldibu likuma un citos normativajos aktos
noteiktajam deleg€jumam, nepiecieSamibas gadijuma sadarbojoties ar attiecigas
nozares vai jomas specialistiem,;

sagatavot un sniegt atzinumus juridisku stridu gadijumos, kas saistiti ar saistoSo
noteikumu interpretacijas jautajumiem,;

veikt regularu PaSvaldibas argjo un ieks$€jo normativo aktu atbilstibas, augstaka speka
normativiem aktiem, parbaudi;

piedalities Domes un tas pastavigo komiteju sédes;

izskatit, izvertet un saskanot Domes amatpersonu, Pasvaldibas iestazu un citu
struktirvienibu darbinieku iesniegtos normativa akta projektus un rikojuma projektus
(t.sk. personala jautajumos);
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20.7.

20.8.

20.9.

20.10.

20.11.
20.12.
20.13.

20.14.

20.15.

20.16.
20.17.

veicot iek$€jo inspekciju un sadarbojoties ar visam Domes struktiirvienibam, izvertét
trakumus un nepilnibas PaSvaldibas darbu regulgjoSos normativajos aktos, sniegt
atzinumus un ieteikumus ar mérki noverst trikumus un nepilnibas;

Pasvaldibas Centralas administracijas vaditajam sniegt informaciju par Pasvaldiba
konstat€tajiem normativo aktu parkapumiem, juridiska rakstura trikumiem un
nepilnibam;

sagatavot viedoklus un atzinumus par Domé sanemtajiem citu institliciju, taja skaita
Eiropas Savienibas institliciju, sagatavotajiem tiesibu aktu un politikas planoSanas
dokumentu projektiem;

sekot pasvaldibas darbibu regul&joso tiesibu aktu projektu virzibai Ministru kabineta,
Saeima, ka ar1 Eiropas Savienibas institlicijas un nepiecieSamibas gadijuma sagatavot
priekslikumus;

sniegt juridisko atbalstu vienosanas projektu sagatavosana personala jautajumos;
aprakstit un aktualizét Pasvaldibas sniegtos publiskos pakalpojumus;

sadarboties ar Latvijas Republikas Saeimu, Ministru kabinetu, pasvaldibas darbibu
regul€joSo ministriju, Latvijas Pasvaldibu savienibu, likumprojekta vai Ministru
kabineta noteikumu projekta virzitaju, citam fiziskam un juridiskam personam, noliika
saskanot vai izstradat pasvaldibas darbibu regulg&josos normativos aktus;

nodrosSinat intereSu konflikta nov€rSanas valsts amatpersonu darbiba pasakumu
izstradi;

piedalities administracijas korupcijas risku analizes un pretkorupcijas pasakumu plana
izstradg, aktualizé€$ana un izpildg;

sekot izmainam normativajos aktos un informét par tam PaSvaldibas un Domes vadibu,
veikt citus uzdevumus atbilstosi Departamenta direktora vai Departamenta direktora
vietnieka noradijumiem.

VI. Iepirkumu nodalas funkcijas un uzdevumi

21. Iepirkumu nodalai ir §adas funkcijas un uzdevumi:

21.1.

21.2.

21.3.

21.4.

21.5.

21.6.

21.7.

21.8.

nodroSinat Domes izveidotas Ropazu novada paSvaldibas pastavigas lepirkuma
komisijas (turpmak — lepirkumu komisija) darba organizatorisko, juridisko un tehnisko
atbalstu;

koordinét publisko iepirkumu funkciju Pasvaldiba;

izstradat Pasvaldibas funkciju nodroSinasanai nepiecieSamo iepirkumu planu kart€jam
budZeta gadam;

sagatavot iepirkumu procediiru dokumentaciju atbilstosi Publisko iepirkumu likumam,
Pasvaldibas ieksgjiem normativajiem aktiem un iepirkumu planam;

atbilstoSi Iepirkumu komisijas Iemumam organizet iepirkumu ligumu sagatavosanu un
noslégsanu, kontrol&t to atbilstibu publiskos iepirkumus regul€joSajiem normativajiem
aktiem, iepirkumu dokumentiem un iepirkumu komisiju [émumiem;

parstavét Domes intereses Latvijas Republikas Iepirkumu uzraudzibas biroja un tiesa;
nodro$inat iepirkumu procediiru dokumentu noforméSanu, sakartoSanu un glabasanu
atbilsto$i normativo dokumentu prasibam un dome apstiprinatajai lietu nomenklatiirai.
veikt citus uzdevumus atbilsto$i Departamenta direktora noradijumiem,;

5
Sis dokuments ir parakstits ar dro$u elektronisko parakstu un satur laika zimogu



21.9.

organizét zemsliekSna iepirkumus atbilstosi PaSvaldibas iek$gjiem normativajiem
aktiem, nodroSinat zemsliek$na iepirkuma rezultata slédzamo ligumu sagatavoSanu un
noslégSanu.

VII. Personala vadibas nodalas funkcijas un uzdevumi

22. Personala vadibas nodalai ir $adas funkcijas un uzdevumi:

22.1.

22.2.

22.3.

22.4.

22.5.

22.6.

22.7.

22.8.

22.9.
22.10.
22.11.
22.12.
22.13.
22.14.

22.15.

22.16.

22.17.
22.18.

nodro$inat personala vadibas procesus un konsultét PaSvaldibas amatpersonas un
darbiniekus personala, darba tiesibu un atlidzibas jautajumos;

izstradat vienotu personala politiku un strat€giju, un koordinét tas ievieSanu
Pasvaldiba;

nodrosinat efektivas un motivgjosSas atlidzibas politikas izstradi un ievieSanu
Pasvaldiba;

sniegt organizatorisku un metodisku atbalstu Pasvaldibas iestadém personala vadibas
joma;

noform@t, kartot un aktualizét Domes deputatu, PaSvaldibas darbinieku, kuriem
personala lietas tiek kartotas centralizeti, un PaSvaldibas iestazu vaditaju personala
lietas;

organizget, vadit darbinieku piesaisti un pretendentu atlasi uz vakantajam amata vietam,
noformét pienemsanu darba, t.sk. organizét konkursus uz vakantajiem amatiem, kuri
tiek rikoti saskana ar Pa§valdibas Centralas administracijas vaditaja rikojumu, veikt
visu ar konkursa rikosanu saistito organizatorisko un tehnisko darbu;

koordinét jauno darbinieku ievadiSanas darba procesu;

gatavot Domes 1émumu projektus un rikojumus ar personalu saistitiem jautajumiem;
izstradat un iesniegt dome apstiprinaSanai PaSvaldibas iestaZzu amatu sarakstus un
grozijumus tajos, ka art piedalities darbinieku darba samaksas noteikSanas procesos;
koordinét amatu klasificeéSanu un nodroS§inat amatu klasificéSanas rezultatu
apkopojuma saskanoSanu un publicéSanu PaSvaldibas interneta vietng;

organizet Pasvaldiba izveidoto amatu analizi un novertésanu;

leviest Pasvaldibas darbinieku (iznemot pedagogu) darba snieguma novértéSanas
sisttmu, nosakot vertéSanas kriterijus, ka ari apkopot un analiz€t novértéSanas
rezultatus;

noformét praktikantu prakses dokumentaciju, planot un koordinét praksi sadarbiba ar
Pasvaldibas struktiirvienibam un iestadém;

sadarboties ar Pagvaldibas iestadém un strukttirvienibam personala apmacibu joma,
i1zstradat ikgad€jo apmacibu planu un organizet apmacibu projektus;

piedalities ar Domes 1émumiem, Domes priek$sédétaja, Pasvaldibas izpilddirektora,
izpilddirektora vietnieka vai Centralas administracijas vaditaja rikojumiem izveidotu
komisiju un darba grupu darba;

sagatavot un registrét rikojumus, izzinas, darba ligumus un citus dokumentus, kas
saistiti ar personala jautdjumiem, ka arT rikojumus par arzemju un citiem
komand&jumiem;

gatavot izzinas, vestules un cita veida dokumentus nodalas kompetences ietvaros;
koordinét veselibas apdroSinaSanas jautajumus, piedalities publiska iepirkuma
dokumentacijas sagatavosana,
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22.19.
22.20.
22.21.
22.22.
22.23.
22.24.

22.25.

sagatavot, aktualizet un iesniegt Valsts ien€mumu dienesta valsts amatpersonu saraksta
grozijumus;

organiz€t darba aizsardzibas un darba vides iek$€jo uzraudzibu;

gatavot statistiskos materialus (atskaites) nodalas kompetences ietvaros;

pildit Pasvaldibas iek$€jos noteikumos uzdotos pienakumus un uzdevumus;

sagatavot darba ligumus ar skoléniem vai vinu likumiskajiem parstavjiem par vasaras
nodarbinatibas pasakumiem,

nodro$inat ar nodalas darbibu saistito dokumentu sagatavo$anu un nodosanu
PaSvaldibas arhiva saskana ar lietu nomenklatiiru;

veikt citus uzdevumus atbilstosi PaSvaldibas, Centralas administracijas un
Departamenta vadibas noradijumiem.

VIIl. Departamenta atbildiba

23. Departamenta direktors atbild par Departamenta darba organizé$anu un nodroSinaSanu
atbilstoSi normativajiem aktiem.
24. Departamenta darbinieki ir atbildigi:

24.1.

24.2.

24.3.

par amata pienakumu un darba uzdevumu savlaicigu, precizu un godpratigu izpildi
atbilstoSi amata aprakstam un normativo aktu prasibam, ka ar1 par uztic€ta inventara
saglabasanu un ekspluaté€sanu atbilstosi lietoSanas noteikumiem;

par iegtitas informacijas konfidencialitates nodroSinasanu saskana ar normativo aktu
prasibam;

Departamenta darbinieki izskatot un saskanojot Pasvaldibas struktiirvienibu, iestazu un
citu institiiciju darbinieku sagatavotos ligumu projektus, vienoSanas par grozijumiem
ligumos projektus, l€@mumprojektus, un citu dokumentu projektus, veic minéto
dokumentu tiesiskuma parbaudi, bet neveic minéto dokumentu projektu
nepiecieSamibas un saimnieciskas lietderibas parbaudi, tai skaita neatbild par
matematiskajiem aprékiniem.

IX. Nosléeguma jautajums

25. Nolikums stajas speka 2025. gada 3.marta.

Centralas administracijas vaditaja G.Ozola
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