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BURTNIEKU NOVADA PASVALDIBAS
LIETVEDIBAS NODALAS
NOLIKUMS

Izdots saskana ar likuma ,,Par pasvaldibam”
41.panta pirmas dalas 2. punktu un

SaistoSiem noteikumiem Nr.4/2010
,Burtnieku novada pasvaldibas nolikums,,

1.VISPARIGIE JAUTAJUMI

1.1. Burtnieku novada paSvaldibas Lietvedibas nodala (turpmak teksta — Nodala) ir Burtnieku

novada paSvaldibas domes (turpmak teksta — Dome) izveidota administracijas
strukttirvieniba.

1.2. Sis Nolikums nosaka Nodalas darbibu, pienakumus, tiesibas, atbildibu un darba
organizaciju.

1.3. Nodala sava darbiba vadas un ievéro speka esoSos normativos aktus, Domes [émumus,
noteikumus, rikojumus, So Nolikumu, ka ari veicina So normativo aktu vienveidigu
piemé&roSanu citas Burtnieku novada pasSvaldibas (turpmak teksta — PaSvaldiba) parvaldes
strukturas.

1.4. Nodala veic savas funkcijas un uzdevumus sadarbiba ar Pasvaldibas parvaldes vienibam
un citam pasSvaldibas struktiirvienibam; ipaSos Domes priekSsédétaja, vina vietnieku un
izpilddirektora noteiktajos un no darba uzdevuma izrietoSajos gadijumos — ar valsts
iestadem, citiem publisko un privato tiesibu subjektiem.

1.5. Nodalai nav juridiskas personas statusa.

1.6. Nodalu izveido, reorganize vai likvide Dome, saskana ar Domes 1émumu.

2. NODAILAS UZDEVUMI UN FUNKCIJAS

2.1. Nodalai savas kompetences ietvaros ir $adi uzdevumi:
2.1.1. pasvaldiba sanemtas korespondences pienemsana un registrésana,;
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2.1.2. dokumentu nodosana (elektroniski) domes priekssedétajam dokumenta izpilditaja
noteikSanai;
2.1.3. dokumentu izpildes kontrole;
2.1.4. nosiitamo dokumentu pienemsana un sagatavosana nostitiSanai adresatam;
2.1.5. domes darbinieku konsultésana lietvedibas jautajumos;
2.1.6. informacijas sniegSana par dokumentu uzskaiti, virzibu, izpildes gaitu un
nosutiSanu;
2.1.7. lietvedibas instrukcijas un citu pasvaldibas lietvedibu reglament&josu dokumentu
izstradasana atbilstosi speka esosajiem likumiem un normativajiem aktiem;
2.1.8. pasvaldibas lietu nomenklatiiras izstradasana,;
2.1.9. dokumentu pienemsana un apstrade uzglabasanai arhiva;
2.1.10. pasvaldibas domes lietvediba un arhiva esoSo dokumentu kopiju, norakstu un
izrakstu no Siem dokumentiem apliecinasana,
2.1.11. nodrosinat novada pasvaldibas domes un pastavigo komiteju s€zu tehnisko
sagatavoSanu un protokoleSanu;
2.1.12. nodroSinat Domes, pastavigo komiteju pienemto I€mumu pavairoSanu un
izsniegSanu ieinteresétajam personam;
2.1.13. nodrosinat Domes priekSsédetaja, priekSsédétaja vietnieka un izpilddirektora
rikojumu un citu dokumentu tehnisko sagatavosanu;
2.1.14. registrét Domes deputatu un pastavigo komiteju loceklu darba laiku;
2.1.15. citas funkcijas, kas noteiktas Lietvedibas nodalas darbinieku amata aprakstos.

2.2. Nodalai ir tiesibas:
2.2.1. pieprasit un sanemt no Administracijas struktirvienibam, pasvaldibas iestadém,
kapitalsabiedribam darbam nepiecieSamo informaciju;
2.2.2. piesaistit darbiniekus no Administracijas struktiirvienibam, pasvaldibas iestadém
kapitalsabiedribam atsevisku jautajumu risinaSanai,
2.2.3. iesniegt Administracijas vaditajam priekslikumus par jautajumiem, kas saistiti ar
Nodalas darba organizaciju un veicamajam funkcijam,;
2.2.4. sagpemt no vadibas nepiecieSamos informativos, tehniskos un citus resursus
Nodalas darba nodro$inaSanai un darbinieku profesionalas kvalifikacijas celSanai.
2.2.5. piedalities domes komiteju, ka arT domes s&dg;
2.2.6. pienemt Iémumus Nodalas kompetences ietvaros;
2.2.7. piedalities seminaros, projektos, pieredzes apmainas pasakumos;
2.2.8. nepienemt darbam un talakai virzibai dokumentus, kuri izstradati vai noforméti
neieveérojot normativo aktu prasibas.

3. NODALAS DARBA ORGANIZACIJA UN STRUKTURA

3.1. Nodala ir Pasvaldibas struktiirvieniba un tiesi paklauta Pasvaldibas izpilddirektoram.
3.2. Nodalas Nolikumu, amatu sarakstu un darbinieku skaitu apstiprina Dome.
3.3. Nodalas darbu organizg un vada Nodalas vaditajs. Nodalas vaditaju apstiprina amata Dome,
Nodalas vaditaju pienem darba un atbrivo no darba Pasvaldibas izpilddirektors.
3.4. Nodalas darbinieki funkcionali ir paklauti Pasvaldibas izpilddirektoram, administrativi un
strukturali ir paklauti Nodalas vaditajam.
3.5. Nodalas vaditajs :
3.5.1. ir atbildigs par PaSvaldibas Darba kartibas noteikumu ievéroSanu Nodala, veic
nepiecieSamos pasakumus Nodalas funkciju veikSanai nodoto materialo vertibu
saglabasanai;
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3.5.2. no tam adres@tajiem vai Nodalas darbiniekiem adresétajiem un to kompetencé esoSajiem
jautajumiem var noteikt tos jautajumus, kurus uzskata par 1pasi nozimigiem un ar kuriem
Nodalas vaditajs nodarbojas pats personigi;

3.5.3. nosaka Nodalas darbinieku papildus darba pienakumus, ka ari, savas kompetences
ietvaros, izdod citus Dienesta darbiniekiem saistoSus rikojumus un noradijumus;

3.5.4. nodrosina lietvedibas dokumentacijas apriti saskana ar Pasvaldibas iek$€jos normativajos
aktos noteikto kartibu.

3.6. Nodalas darbinieku un Nodalas vaditaja darba pienakumus, tiesibas, atbildibu nosaka amata

apraksti, ko apstiprina izpilddirektors.

3.7. Par katru izskatamo jautajumu vai ta dalu tiesi atbild tas Nodalas darbinieks, kuram Domes
vadiba vai Nodalas vaditajs ar rezoliiciju adresgjis dokumentu (lietu) izpildei, ja Nodalas
vaditajs 1pasi nav noteicis citadu kartibu.

3.8. Nodalas darbinieku darba apmaksai tiek pielietota Domes apstiprinata darba apmaksas
sisteéma.

4, NOSLEGUMA JAUTAJUMI

4.1. Grozijumus Nodalas nolikuma var izdarit pec Domes vai Nodalas vaditaja priekslikuma.
4.2. Sis nolikums stajas speka no ta apstiprinaSanas briza.

Domes prickssedetajs J.Leitis



