VENTSPILS VALSTSPILSETAS PASVALDIBAS IESTADE
“VENTSPILS DOMES ADMINISTRACIJA”

Juras iela 36, Ventspils, LV3601, Latvija, talr.: 63601100, e-pasts: dome@ventspils.lv

NOLIKUMS

Ventspilt

2022.gada 2. W" N SV E

Ventspils valstspilsétas paSvaldibas iestades
“Ventspils domes administracija"
Centralizétas gramatvedibas nolikums

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

Ventspils valstspilsétas pasvaldibas domes

2021.gada 14.oktobra nolikuma Nr.1

“Ventspils domes administracijas nolikums” 12.punktu

I. Visparigie jautajumi

1. Nolikums nosaka Ventspils valstspilsétas paSvaldibas iestades “Ventspils domes
administracija” Centralizeétas gramatvedibas (turpmak — Centralizéta gramatvediba)
funkcijas un kompetenci, struktiru, darba organizaciju un tas darbibas tiesiskuma
nodro$inasanas mehanismu.

2. Centralizeta gramatvediba ir Ventspils valstspilsétas pasvaldibas iestades “Ventspils domes
administracija” (turpmak — Centrala administracija) struktirvieniba, kuras mérkis ir
nodro§inat lietderigu un efektivu Ventspils valstspils€tas pasvaldibas (turpmak -
Pasvaldiba) iestazu budZeta resursu izmantosanu pasvaldibas funkciju IstenoSanai.

3. Centralizéta gramatvediba ir tieSi paklauta PaSvaldibas izpilddirektora 1.vietniekam —
Ventspils domes administracijas vaditajam (turpmak — Centralas administracijas vaditajs).

4. Sava darbiba Centralizéta gramatvediba ievéro Latvijas Republikas Satversmi, likumus,
Ministru kabineta noteikumus, Pasvaldibas nolikumu, Centralas administracijas nolikumu,
o nolikumu, ka arT Pasvaldibas domes lémumus, Pasvaldibas izpilddirektora un Centralas
administracijas vaditaja rikojumus un citus darbibu reglament&josus tiesibu aktus.

5. Centralizétas gramatvedibas darbibu finans€é no Centralas administracijas budzeta
lidzekliem.

6. Centralizétas gramatvedibas adrese ir Saules iela 31, Ventspils, LV-3601, elektroniska
pasta adrese: gramatvediba@ventspils.lv.

II. Centralizétas gramatvedibas funkcijas un kompetence

7. Centralizétai gramatvedibai ir $adas funkcijas:
7.1. Pasvaldibas iestazu gramatvedibas politikas izstradasana, organiz€Sana un
koordingSana;



7.2. PaSvaldibas iestazu vienotas metodikas sistémas nodros§ina$ana gramatvedibas vadibas

un uzskaites jomas;

7.3. Kartibas, kada kada Ventspils valstspilsétas pagvaldiba nodroSina centralizétu

gramatvedibas uzskaites funkcijas izpildi izstradasana.

7.4. PaSvaldibas iestazu gramatvedibas centralizéta uzskaite un finan$u resursu parvaldiba.

Lai nodroSinatu funkciju izpildi, Centraliz&tas gramatvedibas galvenie uzdevumi ir:

8.1. organizét PaSvaldibas iestdazu gramatvedibas darbu atbilstosi speka esoSajiem
normativajiem aktiem;

8.2. nodroSinat PaSvaldibas iestades ar metodisko vadibu gramatvedibas un finan$u
joma;

8.3. Kkartot gramatvedibas uzskaiti atbilsto$i kartibai, kada Pasvaldiba nodro$ina
centraliz€tu gramatvedibas uzskaites funkcijas izpildi;

8.4. veikt PaSvaldibas un tas iestazu finan$u lidzeklu ieneémumu un izdevumu uzskaiti;

8.5. veikt PaSvaldibas un tas iestaZzu gada parskatu sagatavoSanu;

8.6. organizet Pasvaldibas un tas iestazu gada parskatu revizijas;

8.7.  veikt uzskaiti par PaSvaldibas un tas iestazu norékinu kontos eso$o naudas lidzeklu
kustibu;

8.8. nodrosinat PaSvaldibas un ta@s iestazu finan$u lidzeklu mérktiecigu izlietojumu,
atbilstosi pieskirtiem budZeta lidzekliem un attaisnojuma dokumentiem;

8.9. nodrosinat Eiropas Savienibas finans&to projektu graimatvedibas uzskaiti;

8.10. nodrosinat gramatvedibas dokumentu noforméSanu atbilsto§i normativo aktu
prasibam un saskana ar apstiprinato lietu nomenklatiiru noteiktaja termina nododot
glabasanai arhiva;

8.11. parbaudit, sagatavot un konsolidét finansu parskatus par Pasvaldibas un tas iestazu
budzeta izpildi;

8.12. parbaudit, sagatavot un konsolidét Pasvaldibas un tas iestazu ménesa, ceturk$na un
citus parskatus, iesniegt tos normativajos aktos paredzétajam institiicijam;

8.13. péc pieprasijuma sniegt finanSu un gramatvedibas datus vai dokumentus, kas atrodas
Centralizétas gramatvedibas riciba (Valsts kontrolei, Valsts ienémumu dienestam,
PaSvaldibas iestadém u.c.);

8.14. aprékinat darba samaksu fiziskam personam atbilstosi Pagvaldiba noteiktai kartibai
un attaisnojuma dokumentiem;

8.15. aprékinat, ieturét un parskaitit nodoklus normativajos aktos noteikta kartiba un
apmera;

8.16. organizét skaidras naudas piegadi un inkasaciju Pa$valdibas iestazu, kas veic
skaidras naudas norékinus, kasém;

8.17. uzturét vienotu gramatvedibas uzskaites kartibu Pasvaldiba un nepiecieSamibas
gadjuma izstradat gramatvedibas organizacijas dokumentus un iesniegt
apstiprinasanai Pasvaldiba noteikta kartiba;

8.18. uzturét gramatvedibas uzskaites iek$€jas kontroles sistémas darbibu, sniegt
PaSvaldibas izpilddirektoram vai Centralas administracijas vaditajam ieteikumus par
nepiecieSamajiem uzlabojumiem, identificét butiskas riska jomas Pasvaldibas
budzeta iestaZzu gramatvedibas uzskaites procesos un veikt uzskaites procesu
uzlaboS§anu;

8.19. akumulét PaSvaldibas finansu resursus un veikt Pasvaldibas un tas iestazu norékinu
kontu atvérS§anu un apkalposanu;

8.20. parakstit Pasvaldibas un tas iestazu norékinu dokumentus ar otra paraksta tiestbam;

8.21. savas kompetences ietvaros sagatavot tiesibu aktu projektus, lietiSkas sarakstes
dokumentus, ka arT sniegt atzinumus un priekslikumus;

8.22. veikt sankciju parbaudi pirms maksajuma veikSanas;



9,

10.

11.

12,

13,

14.

8.23. veikt citus piendkumus atbilsto§i PaSvaldibas domes lémumiem, Pasvaldibas
izpilddirektora un Centralas administracijas vaditaja rikojumiem.
Pildot savas funkcijas Centraliz&tai gramatvedibai ir tiesibas:

9.1. pieprasit un sanemt no Centralas administracijas struktiirvienibam, Pasvaldibas
iestadeém, kapitalsabiedribam, biedribam un nodibinajumiem, kas sanem Pasvaldibas
finans€jumu, informaciju un dokumentus, kas nepiecieSami Centraliz€tas
gramatvedibas kompetencé esoSo uzdevumu izpildei;

9.2. nepiecieSamibas gadijuma iesniegt Pasvaldibas vadibai prasibu apturét vai ierobeZot
Pasvaldibas iestaZu finans€jumu, atbilsto$i normativo aktu prasibam,;

9.3. iesniegt priekslikumus darba uzlaboSanai jautajumos, kas ietilpst Centralizetas
gramatvedibas kompetencg;

9.4. sadarboties ar Centralas administracijas struktiirvienibam un Pa$valdibas iestadém
pasvaldibas darbinieku kvalifikacijas paaugstinas$anas un izglito§anas jautajumos;

9.5. ar Centralas administracijas vaditaja piekriSanu Centraliz&étas gramatvedibas galveno
uzdevumu risina$ana iesaisttt citas Centralas administracijas struktfirvienibas un to
specialistus, pieaicinat ekspertus;

9.6. sanemt pienakumu veik$anai nepiecieSamo darba aprikojumu, periodisko literatiiru,
organiz€t apspriedes un piedalities dazada limepa seminaros, konferences,
apspriedes, par Centralizetas gramatvedibas kompetencé eso$ajiem jautdjumiem.

Centralizeta gramatvediba savas funkcijas un uzdevumus veic patstavigi, ka art sadarbiba
ar citam Centralas administracijas struktiirvienibam, Pasvaldibas un valsts institiicijam.

II1. Centralizétas gramatvedibas struktiira un darba organizacija

Centralizetas gramatvedibas struktlira ir noteikta amatu vienibu saraksta, ko apstiprina
Pasvaldibas izpilddirektors. Darba tiesiskas attiecibas ar Centralizetas gramatvedibas
darbiniekiem uzsak un izbeidz, ka arT atlidzibu nosaka Centralas administracijas vaditajs
atbilsto$i normativajiem aktiem par atlidzibas noteikSanas kartibu.

Centralizétas gramatvedibas darbinieku pienakumi, pilnvaras un atbildiba ir noteikti

darbinieka darba lijguma un amata apraksta.

Centraliz€to gramatvedibu vada Galvenais gramatvedis, kur§ ir tiesi paklauts Centralas

administracijas vaditajam. Galvena gramatveza pienakumus vina prombitnes laika pilda

Galvena gramatveza vietnieks graimatvedibas metodikas un ieksg€jas kontroles jautajumos.

Galvena gramatveza un Galvena gramatveZa vietnieka gramatvedibas metodikas un

ieksgjas kontroles jautajumos vienlaicigas prombitnes laika Galvena gramatveza

pienakumus pilda Galvena gramatveza vietnieks. Galvena gramatveza un vina vietnieku
vienlaicigas prombiitnes laika Galvena gramatveZza pienakumus pilda  Centralas
administracijas vaditaja noziméts Centraliz&tas gramatvedibas darbinieks.

Galvenais gramatvedis:

14.1. ir atbildigs par Centralizétas gramatvedibas funkciju izpildi, efektivi un saimnieciski
izmantojot pieejamos finansialos, materialos un personala resursus;

14.2. izstrada Centralizétas gramatvedibas darbinieku amata aprakstus, atbild par to
aktualizaciju un parskatiSanu atbilstosi normativo aktu prasibam, ka arT dod darba
uzdevumus un noradijumus darbiniekiem;

14.3. kontrolé Centralizétas gramatvedibas darbinieku amatu aprakstos paredzeto
pienakumu, uzdoto konkréto uzdevumu izpildi un darba kartibas noteikumu
ieveéroSanu;

14.4. rupgjas par Centralizétas gramatvedibas darbinieku kvalifikacijas un profesionala
limena paaugstinasanu;

14.5. koordiné Centralizétas gramatvedibas darba planoSanu un nodalai doto uzdevumu
izpildi starp nodalas darbiniekiem, k2 arT atbild par nodalai uzdoto darbu izpildi;

14.6. saskano Centralizétas gramatvedibas darbinieku attaisnotas prombiitnes;



14.7. sniedz priekSlikumus Centraldas administracijas vaditdjam par Centralizétas
gramatvedibas struktiiru un personalu, ka ari priekslikumus darba organizacijas
pilnveidosanai;

14.8. ir atbildigs par Centralizétas gramatvedibas darbibu reglament&joSo dokumentu
izstradi un aktualizaciju atbilstosi izmainam normativajos aktos;

14.9. organiz€ personu iesniegumu izskati$anu atbilstosi nodalas kompetencei;

14.10. izsniedz izzinas;

14.11. saskano tiesibu aktu un citu dokumentu projektus atbilsto$i nodalas kompetencei;

14.12. atbild par Centraliz&étas gramatvedibas funkciju izpildei nodotajiem materialajiem
resursiem, ka ari plano un sniedz prieks§likumus par Centralizétas gramatvedibas
darba efektivai organizéSanai nepiecieSamo tehnisko nodro§ingjumu;

14.13.nodroSina darba aizsardzibas, droS§ibas tehnikas un ugunsdro$ibas noteikumu
ieveroSanu Centraliz€taja gramatvediba;

14.14. parstav Centraliz€to gramatvedibu Pasvaldibas un citas institiicijas;

14.15. paraksta PaSvaldibas un Pa§valdibas iestazu norékinu dokumentus ar otra paraksta
tiesibam;

14.16. veic citus pienakumus saskana ar savu amata aprakstu, darba ligumu un Centralas
administracijas vaditaja rikojumiem un uzdevumiem, u.c. pienakumus, kuri izriet no
tiesibu aktiem.

15. Centralizeétas gramatvedibas darbinieki ir atbildigi par ierobeZotas pieejamibas
informacijas, kas tiem kluvusi zinama sakara ar darba pienadkumu pildiSanu, neizpauSanu
treSajam personam saskana ar normativo aktu prasibam, ka arT par personu datu apstradi un
aizsardzibu atbilsto§i normativo aktu prasibam, tostarp, ievérojot Visparigaja datu
aizsardzibas regula noteiktos personas datu apstrades un aizsardzibas principus.

16. Centralizeéta gramatvediba karto savu iek$€jo lietvedibu un nodod gramatvedibas
dokumentus talakai lietoSanai Ventspils valstspilsétas pa$valdibas domes 2021.gada
14.0ktobra saistoSajos noteikumos Nr.7 “Ventspils valstpilsétas pasvaldibas nolikums”
6.punkta min€tajam PaSvaldibas iestadém.

IV. Centralizétas gramatvedibas darbibas tiesiskuma nodroSinasanas mehanisms

17. Galvenais gramatvedis nodroS$ina Centraliz€tas gramatvedibas darbibas tiesiskumu un
organize iek3€jas kontroles procesu realizaciju nodalas darba.

18. Centralizétas gramatvedibas darbinieku faktisko ricibu var apstridét Centralas
administracijas vaditajam.

V. Nosléguma jautajums

19. Nolikums stajas speka 2022.gada 1.oktobrT.

Ventspils valstspils&tas pasvaldibas izpilddirektora 1.vietnieks —
Ventspils domes administracijas vaditajs

K.Vitenbergs

Galvenais gramatvedis / L. Gibarte

Saskanots:

Juridiska nodala



