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  sēdē (protokols Nr.3, p.25)
PRIEKUļu NOVADA PAŠVALDĪBAS

administratīvās nodaļas 

nolikums

	
	Izdots saskaņā ar likuma “Par pašvaldībām” 41.panta pirmās daļas 2.punktu, Valsts pārvaldes iekārtas likuma 73.panta pirmās daļas 1. punktu


I. VISPĀRĪGIE JAUTĀJUMI
1. Priekuļu novada pašvaldības (turpmāk – pašvaldība) Administratīvā nodaļa (turpmāk – Nodaļa) ir pašvaldības struktūrvienība, kas nodrošina tai noteikto funkciju veikšanu.

2. Nodaļu izveido, reorganizē vai likvidē, kā arī Nodaļas nolikumu apstiprina Priekuļu novada dome (turpmāk – dome).

3. Nodaļa ir izveidota saskaņā ar domes lēmumu un ir tieši pakļauta izpilddirektoram. 
4. Nodaļa savā darbībā ievēro Latvijas Republikā spēkā esošos normatīvos aktus, šo nolikumu, kā arī pašvaldības saistošos noteikumus, lēmumus, domes priekšsēdētāja, priekšsēdētāja vietnieka, pašvaldības izpilddirektora un izpilddirektora vietnieka rīkojumus.
5. Nodaļa savas funkcijas veic patstāvīgi un sadarbojoties ar domes deputātiem, priekšsēdētāju, pašvaldības izpilddirektoru, citām pašvaldības struktūrvienībām un iestādēm, kā arī ar valsts un pašvaldības institūcijām un trešajām personām.
6. Nodaļu finansē no pašvaldības budžeta līdzekļiem.

II. NODAĻAS FUNKCIJAS UN UZDEVUMI 
7. Nodaļa nodrošina domes sēžu, domes pastāvīgo komiteju un atsevišķu domes izveidoto pastāvīgo komisiju darba organizatorisko un tehnisko atbalstu:
7.1. savlaicīgi izziņo domes, pastāvīgo komiteju un atsevišķu komisiju sēžu sasaukšanas laiku un darba kārtību; 
7.2. protokolē domes, pastāvīgo komiteju un atsevišķu komisiju sēžu gaitu un noformē protokolus, protokolu izrakstus un lēmumus;
7.3. sagatavo domes dokumentu atvasinājumus un nodrošina to tālāko virzību;
7.4. sagatavo un/vai tehniski noformē domes priekšsēdētāja, domes priekšsēdētāja vietnieka un pašvaldības izpilddirektora, turpmāk – vadības, dokumentus.
8. Nodaļa nodrošina  Priekuļu valsts un pašvaldības vienotais klientu apkalpošanas centra (turpmāk – KAC) darbību:

8.1. sniedz informāciju (klātienē, telefoniski, pa pastu, elektroniski) un konsultē par pašvaldības un valsts pārvaldes sniegtajiem pakalpojumiem un to saņemšanas kārtību;

8.2. sadarbojas ar visām pašvaldības struktūrvienībām un iestādēm nepieciešamās informācijas iegūšanai un apmaiņai;

8.3. nodrošina pašvaldības darbību reglamentējošo normatīvo aktu un pieņemto domes lēmumu pieejamību, ciktāl to neierobežo citi normatīvie akti;

8.4. nodrošina pašvaldībā saņemto dokumentu reģistrāciju un apriti;

8.5. nodrošina kases pakalpojumus; 
8.6. nodrošina pašvaldības oficiālās elektroniskā pasta adreses dome@priekulunovads.lv apkalpošanu;

8.7. uztur un aktualizē informāciju par pašvaldības sniegtajiem pakalpojumiem, un publicē pašvaldības mājaslapā un portālā www.latvija.lv.
9. Nodaļa koordinē un nodrošina pašvaldības lietvedību un dokumentu pārvaldību:

9.1. organizē lietvedības un dokumentu apriti, izmantojot dokumentu vadības sistēmu Lietvaris;

9.2. izstrādā dokumentu formas un veidlapas, saskaņojot tās ar citām pašvaldības struktūrvienībām un iestādēm;

9.3. nodrošina pašvaldības nosūtāmo dokumentu reģistrāciju un apriti, t.sk. pārbauda izstrādāto dokumentu atbilstību tiesību aktiem, kuri reglamentē dokumentu noformēšanu;

9.4. nodrošina dokumentu nodošanu izskatīšanai vadībai un atbilstoši rezolūcijām nodošanu atbildīgajiem izpildītājiem;

9.5. kontrolē dokumentu aprites un uzdevumu izpildes termiņu ievērošanu, t.sk. atbilžu uz pašvaldībā saņemto korespondenci savlaicīgu sagatavošanu un nosūtīšanu;

9.6. apkopo pašvaldības struktūrvienību un iestāžu pasta sūtījumus un nodrošina pasta sūtījumu nogādi nosūtīšanai pastā;

9.7. atbild par dokumentu arhivēšanu;

9.8. sagatavo lietu nomenklatūru un sniedz ieteikumus pašvaldības struktūrvienībām un iestādēm lietu nomenklatūru sagatavošanā un precizēšanā;
9.9. sadarbojas ar personas datu aizsardzības speciālistu personas datu aizsardzības nodrošināšanā;
9.10. veic pašvaldības zīmogu un spiedogu izgatavošanas uzskaiti un iznīcināšanas kontroli;
9.11. organizē apmeklētāju plūsmu un pierakstīšanos uz pieņemšanu pie pašvaldības vadības;
9.12. veic personu dzīvesvietu deklarēšanu un izziņu izsniegšanu;
9.13. veic pašvaldības līgumu reģistrēšanu un ievietošanu  dokumentu vadības sistēmā Lietvaris.
10. Nodaļa nodrošina pašvaldības personāla vadību un personāla lietvedību:

10.1. nodrošina personāla lietvedību, tai skaitā, sagatavo darba līgumus, to grozījumus, rīkojumus personāla jautājumos, kā arī veic domes deputātu, pastāvīgo komiteju un komisiju locekļu, vadības un Nodaļas darbinieku darba laika uzskaiti; 

10.2. izstrādā personāla vadības politiku;

10.3. veido, aktualizē un glabā darbinieku personāla lietas;

10.4. koordinē pašvaldības darbinieku novērtēšanas procesu; 

10.5. piedalās pašvaldības personāla atlasē, apkopo un analizē informāciju par personālu un sniedz nepieciešamo informāciju par vakantajiem amatiem;

10.6. koordinē pašvaldības darbinieku apmācības un kvalifikācijas celšanu;

10.7. izvērtē un sniedz priekšlikumus vadībai par amatiem, kuri atzīstami par valsts amatpersonu amatiem normatīvo aktu izpratnē un iekļaujami pašvaldības un to iestāžu valsts amatpersonu sarakstā
11. Nodaļa koordinē pašvaldības darbību sabiedrisko attiecību jautājumos, pašvaldības publiskās informācijas pieejamību un kvalitāti:

11.1. organizē domes un pašvaldības sadarbību ar plašsaziņas līdzekļiem;

11.2. plāno un īsteno pašvaldības tēla veidošanas un atpazīstamības veicināšanas pasākumus;
11.3. nodrošina pašvaldības mājaslapas www.priekuli.lv satura veidošanu, t.sk. publicē un aktualizē informāciju, kā arī publicē informāciju par pašvaldību sociālajos tīklos;

11.4. nodrošina objektīvas un precīzas informācijas pieejamību sabiedrībai par pašvaldības darbību, aktualitātēm un domes lēmumiem;

11.5. apzina iedzīvotāju viedokli saistībā ar pašvaldības darbību un organizē atgriezeniskās saites nodrošināšanu ar sabiedrību;

11.6. seko plašsaziņas līdzekļos atspoguļotajai informācijai par Priekuļu novadu un ar pašvaldību saistītiem jautājumiem, informējot par to vadību un Nodaļas vadītāju;

11.7. nodrošina informatīvā izdevuma “Priekuļu novada vēstis” sagatavošanu un izdošanu;
11.8. informē pašvaldības un tās iestāžu darbiniekus par pašvaldības oficiālo nostāju konkrētos jautājumos;

11.9. veicina pozitīvu iekšējo komunikāciju pašvaldībā;

11.10. organizē prezentācijas materiālu iegādi, noformēšanu un izsniegšanu;
11.11. piedalās pašvaldības vadības ziņojuma un ikgadējā publiskā pārskata sagatavošanā un nodrošina tā publicitāti.
12. Nodaļa nodrošina vienotu domes, pašvaldības un pašvaldības iestāžu informācijas tehnoloģiju pārvaldību:

12.1. plāno un koordinē informācijas un komunikācijas tehnoloģiju vienotu ieviešanu, uzturēšanu un izmantošanu pašvaldībā un tās iestādēs;
12.2. nodrošina pašvaldības un pašvaldības iestāžu datortīklu un informācijas sistēmu, jauninājumu ieviešanu, pārraudzību un uzturēšanu; 

12.3. izstrādā iekšējos normatīvos aktus informācijas tehnoloģiju un datortehnikas lietošanas jautājumos;

12.4. izstrādā priekšlikumus pašvaldības vienotai informācijas tehnoloģiju stratēģijai un iesaka attīstībai virzienus; 
12.5. nodrošina sadarbību un elektronisko datu apmaiņu ar valsts pārvaldes institūcijām;

12.6. sniedz atbalstu domes deputātiem, pašvaldības un tās iestāžu darbiniekiem saistībā ar informācijas sistēmu un informācijas komunikāciju tehnoloģiju izmantošanu un pielietošanu darba pienākumu veikšanai;

12.7. nodrošina pašvaldības elektroniskā pasta adrešu apkalpošanu;

12.8. nodrošina domes sēžu audioierakstus atbilstoši normatīvajiem aktiem.

13. Nodaļa nodrošina darba aizsardzības funkciju:

13.1. nodrošina pašvaldībā un tās iestādēs normatīvo aktu darba aizsardzības jomā, kā arī iekšējo darba aizsardzības dokumentu, elektrodrošības un ugunsdrošības instrukciju ievērošanu;
13.2. veic darba aizsardzības, ugunsdrošības u.c. instruktāžu veikšanu darbavietās, veicot attiecīgo instruktāžu žurnālu aizpildīšanu; 
13.3. organizē darbinieku apmācības, instruktāžas par darba drošības un veselības aizsardzības prasības ievērošanu darbavietās; 

13.4. piedalās notikušo nelaimes gadījumu izmeklēšanā; 

13.5. kontrolē darbinieku nodrošināšanu ar individuālās un kolektīvās aizsardzības līdzekļiem un drošības ierīcēm atbilstoši veicamo darbu raksturam un riska pakāpei;
13.6. nodrošina pašvaldību un tās iestādes ar nepieciešamajām drošības zīmēm.
III. NODAĻAS TIESĪBAS UN PIENĀKUMI
14. Nodaļai ir šādas tiesības:
14.1. atbilstoši Nodaļas kompetencei pārstāvēt pašvaldību attiecībās ar trešajām personām;

14.2. pieprasīt un saņemt Nodaļas darbam nepieciešamo informāciju vai dokumentus no domes deputātiem, pašvaldības izpilddirektora, citām struktūrvienībām, iestādē, kapitālsabiedrībām un citām institūcijām, kā arī citām valsts un pašvaldību institūcijām, juridiskām un fiziskām personām;
14.3. sniegt priekšlikumus, kas saistīti ar Nodaļas kompetencē esošo pašvaldības darba procesu organizēšanu un vadību;

14.4. Nodaļai noteikto uzdevumu risināšanai un pašvaldības interešu aizsardzībai sarežģītos vai specifiskos jautājumos, pieaicināt, konsultēties un sadarboties ar citu jomu speciālistiem; 
14.5. piedalīties domes un domes pastāvīgo komiteju ar padomdevēja tiesībām;

14.6. veidot komisijas, darba grupas, pieaicinot nozaru speciālistus lēmumu pieņemšanai, izteikt viedokli un rosināt izmaiņas nodaļas kompetencē esošajās jomās;

14.7. ierosināt grozījumus Nodaļas nolikumā;

14.8. plānot un saņemt Nodaļas darba efektīvai organizēšanai nepieciešamo tehnisko un materiālo nodrošinājumu;
14.9. piedalīties kvalifikācijas paaugstināšanas pasākumos;
14.10. piedalīties pieredzes apmaiņas pasākumos Latvijas un ārzemju pašvaldību izpildinstitūcijās, kā arī projektu ietvaros īstenotos pieredzes apmaiņas braucienos;

14.11. pildīt citus uzdevumus atbilstoši spēkā esošo normatīvo aktu prasībām, pašvaldības nolikumam un domes lēmumiem;

14.12. atteikties sniegt konsultāciju darbiniekiem un apmeklētājiem par jautājumiem, kas nav pašvaldības kompetencē.

15. Nodaļai ir šādi pienākumi:

15.1. nodrošināt savlaicīgu un kvalitatīvu Nodaļas darbu atbilstoši šajā nolikumā un normatīvajos aktos noteiktajam;

15.2. atbildēt par Nodaļas darbinieku personīgi pieņemto lēmumu izpildes procesu un lēmuma izpildes rezultāta radītajām sekām;

15.3. nodrošināt sagatavotās informācijas precizitāti un pareizību un izstrādāto atzinumu un priekšlikumu kvalitāti;
15.4. ievērot konfidencialitāti attiecībā  uz informācijas neizpaušanu, kura var nest morālu vai materiālu kaitējumu pašvaldībai;

15.5. neizpaust konfidenciālu vai jebkuru citu informāciju, kas var nodarīt morālu vai materiālu kaitējumu pašvaldībai.
IV. NODAĻAS STRUKTŪRA UN DARBA ORGANIZĀCIJA
16. Nodaļas darbinieki un to skaits ir norādīts Nolikuma pielikumā. Nodaļas darbinieku amatam atbilstošo saimi un līmeni pēc darba grupas vai attiecīgās struktūrvienības vadītāja un personāla vadības speciālista ieteikuma nosaka pašvaldības izpilddirektors.

17. Nodaļas darbu organizē un vada Nodaļas vadītājs, kura kompetence noteikta šajā nolikumā un amata aprakstā. 

18. Nodaļas vadītājs ir pakļauts pašvaldības izpilddirektoram. 

19. Nodaļas darbinieki ir pakļauti pašvaldības izpilddirektoram un tieši ir pakļauti Nodaļas vadītājam.

20. Nodaļas darbiniekus pieņem darbā un atbrīvo no darba pašvaldības izpilddirektors, saskaņojot ar domes priekšsēdētāju un Nodaļas vadītāju. 

21. Nodaļas darbinieku pienākumus un tiesības nosaka šis nolikums, darba kārtības noteikumi, darba līgums un amata apraksts.

22. Nodaļas vadītāju un darbiniekus pieņem darbā pašvaldības izpilddirektors, slēdzot darba līgumu.

23. Nodaļas vadītājs saskaņo savas prombūtnes ar pašvaldības izpilddirektoru, Nodaļas darbinieki - ar Nodaļas vadītāju.

24. Nodaļas vadītāja prombūtnes laikā tā pienākumus pilda ar rīkojumu noteikts Nodaļas darbinieks.

25. Ja Nodaļas darbinieks saņem tiešu uzdevumu no pašvaldības vadības, darbinieks par to informē Nodaļas vadītāju.

V. NODAĻAS VADĪTĀJA PIENĀKUMI
26. Vadītājs organizē Nodaļai doto uzdevumu izpildi un ir atbildīgs par Nodaļas uzdevumu un domes priekšsēdētāja vai izpilddirektora rīkojumu savlaicīgu un kvalitatīvu izpildi, kā arī par Nodaļas funkciju veikšanu atbilstoši normatīvo aktu, pašvaldības lēmumu un Nodaļas nolikuma prasībām. 

27. Nodaļas vadītāja pienākums ir nodrošināt kvalitatīvu un efektīvu Nodaļas darbību atbilstoši šī Nolikuma un normatīvo aktu prasībām un vadības rīkojumiem. Nodaļas vadītāja pienākumi ir:
27.1. plānot, organizēt un vadīt Nodaļas darbu;

27.2. izstrādāt Nodaļas darbinieku amatu aprakstus, atbildēt par to aktualizāciju un pārskatīšanu atbilstoši pašvaldības reglamentējošiem dokumentiem;

27.3. kontrolēt Nodaļas darbinieku amatu aprakstos paredzēto pienākumu, uzdoto konkrēto uzdevumu izpildi un pašvaldības iekšējo normatīvo aktu  ievērošanu;
27.4. piedalīties Nodaļas darbinieku novērtēšanā un sniegt pašvaldības vadībai priekšlikumus par efektīvāku Nodaļas darbinieku nodarbināšanu;
27.5. sagatavot apstiprināšanai Nodaļas darbinieku atvaļinājumu grafiku, nodrošinot Nodaļas darba nepārtrauktību darbinieku atvaļinājumu laikā;

27.6. saskaņot un vīzēt darbinieku iesniegumus, kas saistīti ar darbinieku prombūtnēm (t.i. atvaļinājumiem, komandējumiem, apmācībām u.tml.);

27.7. regulāri organizēt Nodaļas darbinieku sanāksmes;

27.8. piedalīties regulārajās pašvaldības vadības sanāksmēs un domes sēdēs;

27.9. koordinēt un kontrolēt Nodaļas darbinieku sadarbību ar pašvaldības  struktūrvienībām un iestādēm Nodaļas kompetencē esošajos jautājumos;

27.10. iesniegt pašvaldības izpilddirektoram motivētus priekšlikumus par Nodaļas struktūru un personālu, tai skaitā, amatu aprakstiem, darba samaksu, karjeras virzību, apmācības iespējām, disciplināro atbildību, iecelšanu amatā, pārcelšanu citā amatā un atbrīvošanu no amata;

27.11. veikt citus amata aprakstā norādītos pienākumus. 
28. Nodaļas vadītāja tiesības:
28.1. pastāvīgi izlemt nodaļas kompetencē esošos jautājumus;

28.2. iesniegt pašvaldības izpilddirektoram motivētus priekšlikumus par nodaļas struktūru un personālu, tai skaitā, amatu aprakstiem, darba samaksu, karjeras virzību, apmācības iespējām, disciplināro atbildību, iecelšanu amatā, pārcelšanu citā amatā un atbrīvošanu no amata.
VI. NODAĻAS DARBĪBAS TIESISKUMA NODROŠINĀŠANA 
29. Nodaļas darbības tiesiskumu nodrošina Nodaļas vadītājs. Nodaļas vadītājs ir atbildīgs par Nodaļas iekšējās kontroles sistēmas izveidošanu un darbību.
30. Katrs Nodaļas darbinieks atbild par:

30.1. amata pienākumu un darba uzdevumu savlaicīgu, precīzu un godprātīgu izpildi, kā arī par uzticēto darba priekšmetu un līdzekļu saglabāšanu un ekspluatēšanu atbilstoši lietošanas noteikumiem;

30.2. iegūtās informācijas konfidencialitātes nodrošināšanu, saskaņā ar spēkā esošo normatīvo aktu prasībām.
31. Nodaļas darbības tiesiskuma nodrošinājuma mehānisms:
31.1. darbinieka faktisko rīcību var apstrīdēt, iesniedzot attiecīgu iesniegumu Nodaļas vadītājam;

31.2. Nodaļas vadītāja lēmumu par darbinieka faktisko rīcību var apstrīdēt, iesniedzot attiecīgu iesniegumu pašvaldības izpilddirektoram;

31.3. Nodaļas vadītāja faktisko rīcību var apstrīdēt, iesniedzot attiecīgu iesniegumu pašvaldības izpilddirektoram;

31.4. pašvaldības izpilddirektora izdoto lēmumu par faktisko rīcību var apstrīdēt domē;

31.5. domes lēmumu var pārsūdzēt tiesā.
32. Pašvaldības vadībai ir tiesības jebkurā laikā pieprasīt pārskatus par Nodaļas darbu.

VII. NOSLĒGUMA JAUTĀJUMI
33. Nolikums stājas spēkā tā apstiprināšanas dienā.
Domes priekšsēdētāja
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