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ADMINISTRACIJAS BIROJA

REGLAMENTS
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“Césu novada Centralas administracijas nolikums”
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1. VISPARIGIE NOTEIKUMI

Reglaments nosaka Césu novada Centralas administracijas (turpmak - lestade)
Administracijas biroja (turpmak — Birojs) funkcijas, uzdevumus, tiesibas, atbildibu, struktdru
un darba organizaciju.

Birojs ir lestades struktlrvieniba, kas Césu novada pasvaldibas vadibai (Césu novada domes
priekSsédéetajam, domes priekSsédétaja vietniekiem, Ceésu novada pasvaldibas
izpilddirektoram un izpilddirektora vietniekam), Césu novada domes deputatiem un
Reglamenta noteiktajos gadijumos citam lestades struktirvienibam sniedz atbalstu domes
sekretariata, arhiva un dokumentu parvaldibas, personala vadibas un personala lietvedibas
funkciju nodrosinasanai.

Birojs ir Ceésu novada pasvaldibas izpilddirektora vietnieka paklautiba.

Biroja reglaments ir saistoss visiem ta darbiniekiem.

Biroja darbibu finansé no lestades budzeta.

2. BIROJA FUNKCIJAS UN UZDEVUMI

Birojs 1steno Sadas funkcijas:

2.1.1. arhiva parvaldiba;

2.1.2. dokumentu parvaldiba;

2.1.3. personala vadiba un lietvediba;
2.1.4. sekretariats.

2.2.

Funkciju 1stenoSanas ietvaros Birojs veic $adus uzdevumus:

2.2.1. organizé un nodroSina Césu novada Centralas administracijas arhiva darbibu;

2.2.2. nodroSina Césu novada Centralas administracijas dokumentu sakartosanu,
aprakstiSanu, glabasanu un izmantoSanu (tai skaita, pieejamibu un izsniegSanu)
neatkarigi no dokumentu informacijas formas, vides uz jebkura informacijas neséja
(pieméram, papira, elektroniskie dokumenti, fotodokumenti, filmas);

2.2.3. organizé arhiva uzglabasanai nodoto dokumentu iznicinasanu saskana ar spéka
esoSajiem normativajiem aktiem;

2.2.4. nodrosina iek$éjo normativo aktu arhiva parvaldibas jautajumos izstradi;



2.2.5. nodrosina iestades arhiva uzkrato dokumentu pieejamibu un izmantoSanu,

2.3.

sagatavo izzinas un citu informaciju (arl elektroniska forma), pamatojoties uz
arhiva esoso informaciju.
Dokumentu parvaldibas funkcijas 1stenosanas ietvaros Birojs veic Sadus uzdevumus:

2.3.1. plano un organizeé iestades dokumentu parvaldibas sistémas izstradi, ievieSanu un

attistibu (tai skaita, jauninajumu ievieSanu);

2.3.2. izstrada un ievieS dokumentu parvaldibas procediras, seko to ievieSanai un

nodrosina dokumentu parvaldibas jomas attistibu iestadé vai citas saistitas
iestades;

2.3.3. sagatavo iestades iekSéjos normativos aktus un metodiskos dokumentus

dokumentu parvaldibas jom3;

2.3.4. sniedz konsultacijas un metodisku palidzibu arhiva un dokumentu parvaldibas

jautajumos;

2.3.5. veic dokumentu parvaldibas iek$€jo kontroli un uzraudzibu;
2.3.6. izstrada lietu nomenklatiru (dokumentu klasifikacijas shéma un dokumentu

glabasanas terminu saraksts) un nodrosina tas saskano$anu ar Latvijas Nacionalo
arhivu;

2.3.7. nodrosina Césu novada domes saistoSo noteikumu, ka ari Césu novada domes un

vadibas (domes priek$sédétajs, priekSsédétaja vietnieku, izpilddirektora un
izpilddirektora vietnieka) izdoto iek$éjo normativo aktu uzskaiti un registrésanu;

2.3.8. nodroSina ligumu un rikojumu registrésanu.
2.4. Personala vadibas funkcijas nodrosinasanai Birojs veic $adus uzdevumus:

2.4.1.
2.4.2.

2.4.3.
24.4.
2.4.5.
2.4.6.
24.7.
2.4.8.
2.4.9.
2.4.10.

vada iestades personala vadibas funkciju un tas attistibu;

sniedz personala lietvedibas atbalstu iestadém “Césu novada bavvalde”, “Césu
novada pasvaldibas policija” un “Césu novada barintiesa”;

izstrada, ievies un Tsteno personala politiku iestadé;

izstrada priekslikumus darba samaksas noteiksanai;

izstrada iekSeéjos normativos aktus personala jautajumos;

veic personala planosanu, piesaisti, atlasi, vértésanu un attistisanu;

konsulte vadibu un citu struktlrvienibu un iestazu vaditajus personala jautajumos;
sniedz iestadém konsultacijas un metodisku palidzibu personala vadibas jautajumos;
nodrosina regularu socialo dialogu ar arodbiedribu;

karto personala lietvedibu (tai skaita, sagatavo ar personalu saistitos dokumentus un
llgumus, izverté un karto disciplinarlietas, u.c.)

2.5. Sekretariata funkcijas nodrosinasanai Birojs veic $adus uzdevumus:

2.5.1.

2.5.2.

2.5.3.

2.5.4.

2.5.5.

2.5.6.
2.5.7.

organizé vadibas informacijas apriti un dokumentu plasmu, tai skaita, ar drosu
elektronisko parakstu parakstamo vadibas dokumentu apriti un nosatisanu;

organizé un koordiné vadibas inicietas sanaksmes un vadibas apmeklétaju
pienemsanu;

nodrosina sanemto un elektroniskaja dokumentu vadibas sistema registréto
dokumentu parsutiSanu vadibai rezollcijai vai darbiniekiem izpildei;

kontrolé elektroniskaja dokumentu vadibas sistéma vadibas doto uzdevumu, ka art
Domes lemumu izpildi;

koordiné domes deputatu darbu (sagatavo domes séZzu un komiteju darba grafiku,
apkopo informaciju par deputatu sézu apmekléjumu, koordiné jaunievéeletas domes
un komiteju darba uzsaksanu u.c.);

sagatavo domes sézu darba kartibu, to publice;

organizé domes sédes, Izgltibas, kultlras un sporta komitejas, Uznéméjdarbibas un
attistibas komitejas, Socialo un veselibas jautajumu komitejas, Finansu komitejas un



Attistibas un teritorijas planosanas komisijas darbu, nodrosSina to protokolésanu, ka
ar attiecigu dokumentu (protokolu) sagatavosanu, uzglabasanu, publiskoSanu un to
atvasinajumu sagatavosanu un izsniegsanu;

2.5.8. elektroniskaja dokumentu vadibas sistéma registré un ievieto domes pienemtos
[emumus (tai skaita saistoSos noteikumus), nodrosina to publiskoSanu Césu novada
pasvaldibas majas lapa;

2.5.9. organizé informacijas ievietoSanu un atjauninasanu elektroniskas dokumentu vadibas
sistémas sadala “Bibliotéka”’;

2.5.10. sadarbiba ar Komunikacijas un klientu servisa parvaldi piedalas vadibas viesu
uznemsana;

2.5.11. koordiné iestades organizéto pasakumu (valsts svétki, Gada darbinieks, Pateicibas diena
u.c.) norisi.

2.6. Istenojot Reglamenta noteiktas funkcijas un no tam izrieto$os uzdevumus, Birojs plano,
sagatavo un iesniedz apstiprinasanai budzetu, ka ari nodrosina ta izpildi.

3. BIROJA PIENAKUMI, TIESIBAS UN ATBILDIBA

3.1. Biroja darbiniekiem ir sadi pienakumi:

3.1.1. atbilstoSi Reglamenta noteiktajam funkcijam un uzdevumiem nodroSinat Birojam
noteikto uzdevumu kvalitativu un savlaicigu izpildi, ka arT sadarboties ar citam
iestades struktlrvienibam, pasvaldibas iestadem, kapitalsabiedribam;

3.1.2. pastavigi vai sadarbiba ar citam iestades strukturvienibam un pasvaldibas iestadém
istenot domes pienemtos lémumus, vadibas rikojumus, noradijumus Biroja
kompetencé esosajos jautajumos;

3.1.3.atbilstoSi noteiktajai kartibai un terminiem izstradat un iesniegt Biroja budzZeta
pieprasijumu;

3.1.4.atbilstosi Biroja kompetencei pienemt apmeklétajus, izskatit fizisko un juridisko
personu iesniegumus, priekslikumus un sadzibas, veikt saraksti ar fiziskam un
juridiskam personam atbilstosi normativo aktu prasibam;

3.1.5.nodrosinat dokumentu noformésanu, apriti un uzglabasanu atbilstosi
normativajiem aktiem un Pasvaldiba noteiktajam lietvedibas prasibam;

3.1.6. izpildit citus normativajos aktos noteiktos pienakumus un prasibas atbilstosi Biroja
kompetencei.

3.2. Biroja darbiniekiem ir Sadas tiesibas:

3.2.1. pieprasit un sanemt nepiecieSamo informaciju un dokumentus no Césu novada
pasvaldibas iestadem un kapitalsabiedribam, struktlrvientbam, ka ari iepazities ar
to riciba esoSajiem dokumentiem, kas nepiecieSami Biroja uzdevumu izpildei;

3.2.2. Biroja uzdevumu efektivai izpildei un Biroja kompetencé esoSo jautajumu ietvaros
dot saistoSus noradijumus struktlrvienibam, to darbiniekiem, ka ari pasvaldibas
iestadem;

3.2.3. piedalities Césu novada domes un pastavigo komiteju sédés, ka ari komisiju un
darba grupu sanaksmes;

3.2.4. sanemt Biroja darba efektivai organizéSanai nepiecieSsamo tehnisko un
organizatorisko nodroSinajumu;

3.2.5. parakstit pavadvestules, izmantojot iestades veidlapu, apliecinat dokumentu
atvasinajumus;

3.2.6. pieprasit un sanemt finansejumu kvalifikacijas paaugstinasanas kursu, seminaru un
pasakumu apmeklésanai;



3.2.7. atteikties veikt darbibas, ja tas var nelabvéligi ietekmét Césu novada Centralas

administracijas darbibu vai tas neatbilst normativo aktu prasibam, par to nekavéjoties
zinojot augstakstavosai amatpersonai;

3.2.8. sava kompetenceé esosajos jautajumos parstavéet Biroju citas struktlrvienibas, iestades,

komisijas, darba grupas;

3.2.9. citas tiesibas saskana ar Latvijas Republika speka esosajiem normativajiem aktiem, Césu

3.3.

novada Centralas administracijas nolikumu, Darba kopligumu u.c.
Biroja darbinieki atbild par:

3.3.1. amata pienakumu savlaicigu, kvalitativu, tai skaita, normativajiem aktiem atbilstoSu un

godpratigu izpildi;

3.3.2. fiziskas personas datu un citas ierobezotas pieejamibas informacijas ieglisanu, apstradi

un izmantoSanu atbilstosi normativajiem aktiem;

3.3.3. cita atbildiba saskana ar darbinieka amata aprakstu un normativajiem aktiem.

4.1.

4.2.

4.3.

4.4.
4.5.

5.1.

5.2.

4. ORGANIZATORISKA STRUKTURA UN DARBA ORGANIZACIJA

Biroja darbu organizé Administracijas biroja vaditajs, kas nodroSina Biroja darbibas
nepartrauktibu, lietderibu un tiesiskumu.

Biroja sastava ir Sadas amata vienibas: biroja vaditajs, personala politikas specialists, personala
specialists, arhivars un sekretars.

Biroja darbinieki ir tieSi paklauti Biroja vaditajam, kur$ nosaka Biroja darbinieku pienakumu
sadali un dod noradijumus tiem, ka ari kontrolé doto uzdevumu izpildi. Biroja vaditajs paklauts
Césu novada pasvaldibas izpilddirektora vietniekam.

Biroja darbinieku amata pienakumi ir noteikti amata aprakstos.

Césu novada pasvaldibas izpilddirektora vietnieks apstiprina Biroja darbinieku amata
aprakstus un attieciba uz tiem izdod rikojumus.

5. NOBEIGUMA NOTEIKUMI
Biroja reglamentu, to grozijumu izstradi nodroSina Biroja vaditajs. Biroja reglamentu

apstiprina Césu novada pasvaldibas izpilddirektora vietnieks.
Reglaments stajas spéka ar ta apstiprinasanas dienu.

Administracijas biroja vaditaja I.0zola
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