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Rézeknes novada domes
2009.gada 17.septembrls
(protokols Nr.10 ,1@)

REZEKNES NOVADA PASVALD IBAS ADMINISTR ACIJAS
JURIDISK AS UN LIETVED IBAS NODALAS NOLIKUMS

Izdots pamatojoties uz SaistoSajiem noteikumiem Nr.

.Rézeknes novada paSvabads nolikums” 6.1.apakSpunktu un 7.punktu un
saskaa ar Rezeknes novada paSvabds administicijas nolikuma

6.1.apakSpunktu un 7.punktu

1. VISPARIGIE NOTEIKUMI

Rézeknes novada pasvabds administicijas Juridisk un lietvedbas nodk, turpnak
teksd — Nodda, ir iesiédes ,Rezeknes novada paSvadds administicija”’, turpmak
tekst — Administicija, strukfirvieriba.

Nodda sa@ darhiba ievero likumu ,Par paSvaldbam”, citus likumus un Ministru
kabineta noteikumus,&®eknes novada pasvabas nolikumu, Rzeknes novada domes
[Emumus un citus domes igds normaivos aktus, & ai So nolikumu.

Nodda ir tieSi pakauta Administicijas vadtajam un Rzeknes novada paSvabds
nolikuma paredztajos gagjumos — Rzeknes novada domes prietdtajam.

Nodda, pildot noteikds funkcijas un uzdevumus, sadarbojasaagjpm Administiacijas
struktirvieribam, savas kompetences ietvaros amngitnstiticijam.

Noddai ir Zimogs ar uzrakstu ,&eknes novada paSvadd, Juridisk un lietvedbas
nodda”.

2. NODAILAS UZDEVUMI UN TIES IBAS

Noddai savas kompetences ietvaros ir sekojoSi uzdevumi:

2.1.1. sagatavot dokumentus saskaar Rezeknes novada paSvabdds, turprak tekst -

pasSvaldbas, vatbas noidijumiem;

2.1.2. izstradat dazda normawa rakstura tigbu aktu projektus;
2.1.3. izskait sagatavotos dokumentus un arwlizo juridiska viedoKa, nepiecieSarhas

gadjuma sniegt atzinumus unésizienus;

2.1.4. sagatavot administi@bs aktus un gbaudt citu Administacijas strukirvieribu

sagatavoto administiab aktu projektu atbilgbu tiegsbu nornam;

2.1.5. izstradat saistoSos noteikumus un sniegt atzinumus par étministiacijas

strukfirvieribu izstadatajiem saistoSajiem noteikumiem;

2.1.6. sagatavot igumu projektus un Fpbaudt citu Administacijas strukirvieribu

sagatavotoijumu projektu atbilsbu tiegbu nornam;

2.1.7. sniegt juridiska rakstura konsidfjas un informaciju paSval@bas vatbai un

Administracijas darbiniekiem par paSvalés kompeteriietilpstoSiem jaujumiem;

2.1.8. parstavét paSvaldbu tiesu instiicijas;
2.1.9. izstradat paSvalabas iepirkumu dokumentus un sniegt korujas par jaujumiem

kas saigti ar iepirkumiem;

2.1.10.nodroSirat Administraivas komisijas dokumentu sagatavosSanu;
2.1.11.parbaudt Rézeknes novada domes, tugimteksi — Domes, &ém sagatavoto

[emumu projektu atbilsbu tiegbu nornam;



2.1.12.nodroSirat novada Domes, pasigo komiteju, komisiju &u tehnisko sagatavoSanu
un protokotSanu;

2.1.13.nodrosSirat Domes, paavigo komiteju, komisiju pigemto Emumu pavairoSanu un
izsniegSanu ieintergégjam persoam;

2.1.14.nodroSiat Domes prieksxgictaja, priekSsdetaja vietnieka un izpilddirektora
rikojumu un citu dokumentu tehnisko sagatavosanu;

2.1.15.registret Domes depuatu, pasivigo komiteju un komisiju locdk darba laiku;

2.1.16.sasidit Administracijas Lietu nomenklatru un veikt &s uztugeSanu;

2.1.17.sasidit Administiacijas Lietvedbas instrukciju, & af izstradat citus ar lietvetbu
saisitos normawos aktus;

2.1.18.nodrosSirat dokumentu apriti Adminisicija;

2.1.19.organizt lietvedbas un dokumentu aprites 8isias ievieSanu izmantojot
informacijas tehnolgiju risinajumus Administicija, ka ai starp Administciju un
pagastu grvaldem;

2.1.20.registret iesniegumu, priekSlikumu umidzibas un kontrai to izpildi;

2.1.21 registret sspemtos un na#titos dokumentus,akai noditit korespondenci;

2.1.22 registret noskgtos igumus;

2.1.23.registret ssemtos &kinus un nodot atbilidiajai Administécijas strukiirvieribai;

2.1.24.sagatavot un iesniegt Valstaigenumu dienesta pasvalihs Amatpersonu sarakstus
un izmapas tajos;

2.1.25.parbaudt sagatavoto dokumentu nofoguma atbilstbu normaivo aktu pragam un
nodot vadbai parakgSanai;

2.1.26.nodrosSirat dokumentu saglaBanu;

2.1.27.organizt lietu un dokumentu sagatavoSanu nodoSanai unSaodoarfva, beidzoties
to glataSanas termiem;

2.1.28.sniegt konsulticijas par lietvetbas jaudjumiem;

2.1.29.veikt Administacijas strukiirvieribu Zmogu un spiedogu izgatavoSanas un
iznicinaSanas kontroli;

2.1.30.sagatavotikojumus par Adminisacijas darbinieku pigemSanu dagbun atbtvoSanu
no darba;

2.1.31.sagatavot citugkojumus persaila jaugjumos;

2.1.32.sagatavot darbagumus un to gragmus;

2.1.33.piedaities semiaros, apspriees un komisiju &des par Nodks kompeteric
ietilpstoSiem jautjumiem;

2.1.34.pec piepraguma sniegt inforraciju un @rskatus par nodas darbu;

2.1.35.savlaidgi informét Administracijas vadtaju par nepiecieSaman izmapam noddas
darka un reglamergosos dokumentos.

2.2. Noddai ir tiegbas:

2.2.1. pieprast un saemt no Administicijas strukiirvieribam, paSvaltbhas iestdem,
kapitalsabiedtbam darbam nepiecieSamo infaiaiju;

2.2.2. piesaistt darbiniekus no Adminisicijas strukiirvieribam, paSvaltbas iestdem,
kapitalsabiedtbam atsevigu jaujumu risiraSanai;

2.2.3. iesniegt Administicijas vadtajam priekSlikumus par jagjumiem, kas sai#i ar
Noddas darba orgariiziju un veicamam funkcijam;

2.2.4. smemt no vatbas nepiecieSamos informais, tehniskos un citus resursus Nada
darba nodrosasanai un darbinieku profesigias kvalifikacijas celSanai;

2.2.5. piedatties Domes komiteju un komisiju darkka an Domes 8dg;

2.2.6. pienemt Emumus Nodks kompetences ietvaros;

2.2.7. piedaities semiaros, projektos, pieredzes apmes paskumos;

2.2.8. nepimemt darbam unalakai virzibai dokumentus, kuri izgiati vai noformneti
neie\erojot normaivo aktu prasas.



3. NODALAS DARBA ORGANIZ ACIJJA UN STRUKT URA

3.1. Noddas darbu vada Notks vadtajs, kurs ir tieSi palauts Administicijas vadtajam un
Rézeknes novada paSvabds nolikuma paredztajos gagjumos — Rzeknes novada
domes priek&sictajam.

3.2. Noddas vadtajs ir atbildgs par Nodkms darbu un nodroSina Ndda daribas
tiesiskumu.

3.3. Noddas vadtajs stiada uz darbaiguma pamata. Notks vadtaja amata pieikumus un
tiegbas nosaka &eknes novada pasSvabds nolikums, Bzeknes novada pasvabds
administacijas nolikums, Sis nolikums, darba kwplms, darba #tibas noteikumi,
darbaigums un amata apraksts.

3.4. Noddas darbinieku amatu uzskaims ieQauts Domes apstipritaja Administiacijas
amatu sarakst

3.5. Noddas darbinieku pieakumus, tietbas un atbiltbu nosaka Sis nolikums, darba
kopligums, darbadtibas noteikumi, darbagums un amata apraksts.

3.6. Noddas darbinieki atbild par:

3.6.1. savlaiggu un kvalitaivu darba uzdevumu izpildi;

3.6.2. Noddas lietvedbas kartoSanu atbilstoSi normiaiem aktiem lietvetbas jona;

3.6.3. noteikés ierobezats pieejaribas informacijas konfidencialiiti.

4. NODALAS VADITAJS

4.1. Noddas vadajam ir pierakums:

4.1.1. planot, organizt, vadt un atbil@&t par Nodds darbu Nodai noteikto uzdevumu
izpildg;

4.1.2. nodrosSirat kontroli par Nodias uzdevumu, &an konkrctiem Noddas darbiniekiem
doto uzdevumu izpildi;

4.1.3. nodroSinat vadbas uzdevumu unkojumu izpildi Noddas kompetences ietvaros.

4.2. Noddas vadtajs ir tieggs:

4.2.1. patstivigi izlemt Noddas kompetericesoSos jagijumus;

4.2.2. dot Noddas darbiniekiem tieSuskojumu un nogdijumus;

4.2.3. iesniegt vatbhai motietus priekSlikumus par Nodks strukiiru un perso#lu, tai
skaif, amatu aprakstiem, darba samakswmpsanu un cita veida stimgdanu,
karjeras virzbu, apnacibas iespjam, discipliraro atbildbu, iecelSanu am@t
parcelSanu cit amat un atbtvoSanu no amata;

4.2.4. apstiprirat novada paSvaidas un Domes dokumentu kopiju, norakstu un izrakstu
pareiZbu un lietot Sim nalkam novada paSvalohs vai Nodgs 2mogu.

Juridiskas un lietvetbas nodias vadtaja l.Turka



