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Talsu novada paSvaldibas Centralas administracijas
Dokumentu parvaldibas nodalas nolikums

Izdots saskana ar Talsu novada domes 2021. gada 1.jalija
saistoSo noteikumu Nr.1 “Talsu novada pasvaldibas nolikums” 7.punktu

Ar grozijumiem, kas izdariti [idz 21.02.2022.

Grozijumi: Talsu novada pasvaldibas 21.02.2022. rikojums Nr. TNPCA/22/4-4/47/RSJ

1.Visparigie noteikumi

1. Talsu novada pasvaldibas Centralas administracijas Dokumentu parvaldibas nodala
(turpmak — Nodala) ir ar Talsu novada domes (turpmak — Dome) lémumu izveidota Talsu
novada pasvaldibas (turpmak — Pasvaldiba) Centralas administracijas struktiirvieniba, kas
sava darba ir tieSi paklauta PaSvaldibas izpilddirektora vietniekam finanSu un
administrativajos jautajumos un atrodas Domes FinanSu komitejas kontrol@.

2. Nodala sava darba ievero speka esoSos normativos aktu, So nolikumu un citus Pasvaldibas
darbu reglamentgjoSus ieks€jos normativos aktus.

3. Nodala Pagvaldibas iek$gja un argja sarakst€ izmanto apstiprinata parauga veidlapu
(veidlapas paraugs pielikuma). Parakstit dokumentus uz Nodalas veidlapas ir tiesigs Nodalas
vaditajs vai Nodalas vaditaja vietnieks, bet Nodalas vaditaja un Nodalas vaditaja vietniecka
prombiitnes laika ar Pasvaldibas rikojumu norikots darbinieks, kurs pilda Nodalas vaditaja
pienakumus.

4. Nodala sava darba pilda uzdevumus, sadarbojoties ar Pasvaldibas Centralas administracijas
struktlrvienibam, Pasvaldibas iestadém un Pasvaldibas amatpersonam, valsts un Ccitu
paSvaldibu institlicijam, ka ar1 citam juridiskam vai fiziskam personam, risinot Nodalas
kompetencé esosos jautajumus.

5. Nodalu izveido, reorganize un likvideé Dome.

2.Nodalas funkcijas un uzdevumi

6. Nodalas funkcijas:



6.1. organizet un parraudzit Domes un Pasvaldibas Centralas administracijas (tostarp istenot
Pasvaldibas IpaSumu un vides aizsardzibas nodalas un Biivvaldes dokumentu apriti)
dokumentu parvaldibu;

6.2. nodrosinat Domes sézu, FinansSu komitejas, Izglitibas, socialo un veselibas jautajumu
komitejas, Kultaras, sporta un tirisma jautajumu komitejas, Tautsaimniecibas komitejas,
atsevisku Domes izveidoto komisiju, darba grupu (saskana ar $o komisiju, darba grupu

nolikumiem), PaSvaldibas vadibas sézu darba organizatorisko un tehnisko atbalstu;
(Ar Talsu novada pasvaldibas 21.02.2022. rikojumu Nr. TNPCA/22/4-4/47/RS] apstiprindtaja nolikuma
redakcija.)

6.3. nodrosinat Pasvaldibas pakalpojumu uzturésanu Pasvaldibas Apmekl&taju pienemsanas

centra,

6.4. nodrosinat Pasvaldibas Centralas administracijas arhiva parvaldibu;

6.5. konsultet Pasvaldibas amatpersonas, iestades, struktiirvienibas dokumentu parvaldibas

un arhiva jautajumos;

6.6. organizet kancelejas precu iegadi PaSvaldibas Centralajai administracijai un Pasvaldibas

iestadem;

6.7. organizet ziedu iegadi Pasvaldibas Centralas administracijas vajadzibam;

6.8. koordin€t Domes un Pasvaldibas vadibas un Pasvaldibas Centralas administracijas

struktirvienibu vaditaju apmekl&taju plismu.

7. Lai izpilditu noteiktas funkcijas, Nodalai ir $adi uzdevumi:

7.1. izstradat dokumentu aprites kartibu Pasvaldibas Centralajai administracijai un
koordinét dokumentu parvaldibu starp Pasvaldibas Centralo administraciju un starp
Pasvaldibas iestadém:;

7.2. organizet Pasvaldibas dokumentu parvaldibas sist€mas uzturéSanu un attistibu,

7.3. organizet PaSvaldibas Centralaja administracija sanemto un nosiitamo dokumentu
plismu atbilstosi speka esosajiem normativajiem aktiem;

7.4. kontrolét Pasvaldiba izstradato dokumentu atbilstibu normativajiem aktiem;

7.5. kontrolét atbildes sniegSanu Pasvaldiba registrétajiem iesniegumiem normativajos
aktos noteiktaja termina;

7.6. veikt tehniskus labojumus Pasvaldibas sagatavotajos normativajos aktos un
korespondence savas kompetences ietvaros;

7.7. izstradat Pasvaldibas un Domes dokumentu atvasinajumus, nodroSinat to talako
virzibu;

7.8. organizet Pasvaldibas oficialaja elektroniskaja pasta adres€ pasts@talsi.lv sanemto
sttijumu plismu;

7.9. organizatoriski un tehniski apkalpot Domes, Finansu komitejas, Izglitibas, socialo un
veselibas jautdjumu komitejas, Kultliras, sporta un tiirisma jautajumu komitejas,
Tautsaimniecibas komitejas, atsevisku Domes izveidoto komisiju vai darba grupu
(saskana ar $o komisiju vai darba grupu nolikumiem), Pasvaldibas vadibas s&des, tai
skaita veikt darba kartibas izstradasanu, mingto s€Zu organizatorisko sagatavoSanu, norisi
un protokoléSanu, ka arT ar sédém saistitds informacijas nosiitiSanu ievietoSanai
Pa§valdibas timeklvietng,;

(Ar Talsu novada pasvaldibas 21.02.2022. rikojumu Nr. TNPCA/22/4-4/47/RSJ apstiprinataja nolikuma
redakcija.)

7.10. organizeét un nodroSinat Pasvaldibas apmeklétaju uzklausiSsanu un konsult€Sanu,
normativaja reguléjuma noteiktaja kartiba rakstiski noformeé mutisku iesniegumu, ka ar1
sniegt uzzinas pa informativo talruni;

7.11. sniegt juridiskam un fiziskam personam informaciju par Pasvaldibu un par tas darbibu
saistitiem jautajumiem;

7.12. sagatavot normativajos aktos noteiktaja kartiba atbildes uz fizisku un juridisku
personu iesniegumiem;

7.13. sagatavot Domes lémumu projektus un Pasvaldibas rikojumu projektus savas
kompetences ietvaros;


mailto:pasts@talsi.lv

7.14. nodrosSinat Domes un Pasvaldibas Centralas administracijas arhiva parvaldibu;

7.15. izstradat arhiva parvaldibas kartibu Pasvaldiba;

7.16. veidot un uzturét Pasvaldibas Centralas administracijas arhiva fondu;

7.17. izstradat, precizét Pasvaldibas Centralas administracijas lietu nomenklatiiru;

7.18. sagatavot Domes, PaSvaldibas Centralas administracijas pastavigi un ilgtermina
glabajamas lietas nodosanai valsts arhiva;

7.19. veikt Domes un Pasvaldibas Centralas administracijas dokumentu vértibu ekspertizi,
lietu esamibas un fiziska stavokla parbaudi par Domes, Pasvaldibas Centralas
administracijas arhiva eso$ajam pastavigi un ilgtermina (personalsastava) glabajamam
lietam;

7.20. sastadit aktus uz laiku glabajamo Domes un Pasvaldibas Centralas administracijas
dokumentu iznicina$anai un organiz&t dokumentu iznicinaSanu;

7.21. izstradat metodiskos noradijumus un vadlinijas dokumentu un arhiva parvaldibas
jautajumos;

7.22. konsultét PaSvaldibas amatpersonas, iestades, struktiirvienibas dokumentu un arhiva
parvaldibas jautajumos;

7.23. uzturét Domes priek§sédétaja rikojumu registru pamatdarbibas jautajumos;

7.24. uzturét Pasvaldibas izpilddirektora rikojumu registru saimnieciskajos jautajumos;

7.25. uzturét Domes 1émumu registru;

7.26. uzturét Pasvaldibas Iémumu registrus;

7.27. nodroS8inat Nodalas riciba eso$as ierobezotas pieejamibas informacijas saglabasanu un
neizpausanu;

7.28. izstradat un aktualiz€t ierobeZotas pieejamibas informacijas aprites noteikumus
Pasvaldiba;

7.29. izstradat PaSvaldibas Centralas administracijas ierobeZotas pieejamibas informacijas
sarakstu kartgjam gadam;

7.30. nodrosinat PaSvaldibas Centralas administracijas pasta siitijumu nosiitiSanu;

7.31. nosiitit Domg apstiprinatos saistoSos noteikumus un to paskaidrojuma rakstu triju
darba dienu laika péc to parakstiSanas Vides aizsardzibas un regionalas attistibas
ministrijai atzinuma sniegSanai;

7.32. nosiitit Dome apstiprinatos saistoSos noteikumus un paskaidrojuma rakstu, kuri saistiti
ar de minimis atbalsta jautajumiem, triju darba dienu laika p&c to parakstiSanas Finansu
ministrijai atzinuma sniegSanai;

7.33. koordinét Domes un Pasvaldibas vadibas un Pasvaldibas Centralas administracijas
struktiirvienibu vaditaju apmeklétaju plismu,;

7.34. sniegt nepiecieSamo atbalstu Domes un Pasvaldibas vadibai ikdienas jautajumu
risinasana;

7.35. piedalities Domes un Domes komiteju s€d€s saskana ar Talsu novada paSvaldibas
nolikuma noteikto kartibu;

7.36. organizét Domes deputatu darba laika uzskaites tabulu iesniegS8anu Pasvaldibas
Finan$u un gramatvedibas nodala;

7.37. kontrolét un nodrosinat Pasvaldibas oficialas timeklvietnes sadala “Dome” aktualas
informacijas ievietoSanu atbilstosi PaSvaldiba noteiktajai kartibai;

7.38. veikt citus uzdevumus saskana ar Domes priek$seédétaja, Domes priekssédétaja
vietnieku, Pasvaldibas izpilddirektora vai Pasvaldibas izpilddirektora vietnieku
rikojumiem.

3.Nodalas tiesibas
8. Pieprasit un sanemt no PaSvaldibas Centralas administracijas struktirvienibam,

Pasvaldibas iestadem un kapitalsabiedribam, PaSvaldibas amatpersonam un darbiniekiem
nepiecieSamo informaciju un dokumentus Nodalas funkciju un uzdevumu veiksanai.



9. Ar Pasvaldibas izpilddirektora piekriSanu Nodalas funkciju un uzdevumu risinaSana
iesaistit citas PaSvaldibas Centralas administracijas strukttirvienibas, to specialistus,
pieaicinat ekspertus.

(Ar Talsu novada pasvaldibas 21.02.2022. rikojumu Nr. TNPCA/22/4-4/47/RSJ apstiprindataja nolikuma

redakcija.)

10. Nepienemt no PaSvaldibas Centralas administracijas strukttirvienibam, Pasvaldibas
iestadem dokumentus, kas nav noforméti atbilstoSi normativo aktu prasibam.

11. Izstradat priekslikumus, kas saistiti ar Nodalas kompetencé esoSajiem jautajumiem un
ierosinat to izskatiS$anu Domes pastavigo komiteju sédés, Domes sédé vai Domes izveidoto
komisiju sedes.

12. Neizsniegt bez Domes priek$sédétaja rakstveida atlaujas PaSvaldibas Centralaja
administracija radito un uzkrato dokumentu originalus.

13. Sistematiski paaugstinat Nodalas darbinieku profesionalo kvalifikaciju.

14. Organizgt apspriedes un piedalities dazada limena seminaros, konferencés un apspriedés par
Nodalas kompetence esosajiem jautajumiem.

15. Izmantot lietderigi un racionali pieSkirtos finansu, tehniskos un darbasp€ka resursus,
nodro$inot Nodalas noteikto uzdevumu izpildi.

16. Piedalities Domes un Domes pastavigo komiteju s€d@s.

17. Izstradat priekslikumus, kas saistiti ar PaSvaldibas darba procesa organizésanu.

18. Ierosinat izdarit grozijumus Nodalas nolikuma.

4.Nodalas struktira un darba organizacija

19. Nodalas strukttru veido:
19.1. Nodalas vaditajs;
19.2. Nodalas vaditaja vietnieks;
19.3. vecakais lietvedis (3 amata vietas);
19.4. lietvedis (2 amata vietas);
19.5. sekretars (2 amata vietas);
19.6. arhivars;
19.7. domes komiteju sézu sekretars.

20. Nodalu vada Nodalas vaditajs, kura kompetence ir noteikta $aja nolikuma un amata
apraksta. Nodalas vaditajs ir ties$i paklauts Pasvaldibas izpilddirektora vietniekam finanSu
un administrativajos jautajumos. Nodalas vaditaju pienem un atbrivo no darba PasSvaldibas
izpilddirektors.

21. Nodalas vaditajs saskana ar amata aprakstu, darba ligumu un atbilstoSi speka esoSajiem
normativajiem aktiem:

21.1. organizg, vada un kontrolé Nodalas darbu, noteikto funkciju un uzdevumu izpildi;
21.2. parstav Nodalu tas kompetencé eso$ajos jautajumos;

21.3. nosaka Nodalas darbinieku pienakumu sadali;

21.4. sagatavo un aktualizé Nodalas darbinieku amatu apraktu projektus;

21.5. parstav Pasvaldibu pilnvaru un delegéjuma ietvaros.

5.Nodalas atbildiba

22. Par Nodalas darbu atbild Nodalas vaditajs.
23. Katrs Nodalas darbinieks atbild par:
23.1. amata pienakumu, Nodalas kompetencg esoSo jautajumu risinasanu atbilstosi speka
esos$o normativo aktu prasibam, par to savlaicigu, precizu un godpratigu izpildi;
23.2. uzticeto darba priekSmetu, Iidzeklu un tehnikas saglabasanu un pareizu ekspluatésanu,
23.3. saistiba ar amata pienakumu pildiSanu iegutas informacijas konfidencialitates
nodroS§inasanu atbilstosi speéka esoSo normativo aktu prasibam.



6.Nodalas darbinieku tiesibas un pienakumi

24. Nodalas darbinieku amata tiesibas un pienakumus $aja nolikuma noteikto funkciju un
uzdevumu izpildei nosaka Pasvaldibas izpilddirektors darba liguma un amata apraksta.

25. Nodalas funkciju un uzdevumu izpildei Nodalas darbinieki sadarbojas ar Pasvaldibas
Centralas administracijas struktiirvienibam, PaSvaldibas amatpersonam, PaSvaldibas iestadém
un kapitalsabiedribam.

26. Nodalas darbibas tiesiskumu nodrosina Nodalas vaditajs.

7.Nodalas finanséSanas kartiba
27. Nodalas darbiba tiek finans€ta no PaSvaldibas budzeta lidzekliem.
8.Léemumu vai darbinieka faktiskas ricibas apstrideSanas kartiba
28. Nodalas vaditaja pienemtos lémumus un faktisko ricibu var apstridét PaSvaldibas
izpilddirektoram.
29. Nodalas darbinieku pienemtos lémumus un faktisko ricibu var apstridét Nodalas vaditajam.
9.Nosléeguma noteikumi
30. Nodalas nolikumu un grozijumus taja saskano Pasvaldibas nolikuma noteiktaja kartiba.
Nodalas nolikumu apstiprina Pasvaldibas izpilddirektors ar rikojumu.
31. Grozijumus Nodalas nolikuma var izdarit peéc Domes priekSsédétaja, Domes priekSseédetaja

vietnieku, Domes deputatu, Pasvaldibas izpilddirektora, Pasvaldibas izpilddirektora vietnieku
vai Nodalas vaditaja priekslikuma.

Izpilddirektora vietnieks A.Lagzdins

SIS DOKUMENTS PARAKSTITS AR DROSU ELEKTRONISKO PARAKSTU UN
SATUR LAIKA ZIMOGU

Lorence 63237682
aija.lorence@talsi.lv



Pielikums
Talsu novada pasvaldibas Centralas administracijas
Dokumentu parvaldibas nodalas nolikumam

Latvijas Republikg _
TALSU NOVADA PASVALDIBA

Nodoklu maksataja registracijas Nr.90009113532

DOKUMENTU PARVALDIBAS NODALA
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Talsos
. Nr.
ADRESATS
Par XXXXXX
Nodalas vaditajs V.Uzvards
Uzvards talruna numurs
vards.uzvards@talsi.lv
Izpilddirektora vietnieks A.Lagzdins

SIS DOKUMENTS PARAKSTITS AR DROSU ELEKTRONISKO PARAKSTU UN
SATUR LAIKA ZIMOGU
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