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Nodoklu maksataja registracijas Nr.90009113532
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REGLAMENTS

Talsos

24.11.2025. Nr. TNPCP/25/4-4/175/RS]

Centralas parvaldes
Administrativa departamenta reglaments

Izdots saskana ar Valsts parvaldes
iekartas likuma 73. panta pirmas
dalas 1. punktu, Talsu novada
pasvaldibas  domes  2024. gada
25. aprila reglamenta Nr. 1/2024
“Talsu novada pasvaldibas darba
reglaments” 56. punktu

1. Visparigie jautajumi

1.1. Reglaments nosaka Talsu novada pasvaldibas (turpmak — PaSvaldiba) Centralas parvaldes
Administrativa departamenta (turpmak — Departaments) mérki, uzdevumus, struktiiru un darba
organizaciju.

1.2. Departaments ir Centralas parvaldes struktiirvieniba, kas ir tieSi paklauta Pasvaldibas
izpilddirektora vietniekam administrativajos un finansu jautajumos (turpmak — Izpilddirektora
vietnieks).

1.3. Departamenta vaditajs, Departamenta nodalu vaditaji un darbinieki darbojas savas
kompetences ietvaros saskana ar normativajiem aktiem, So reglamentu, atbilstoSi darba
ligumam un apstiprinata amata apraksta nosacijumiem.

1.4. Departaments sava darba pilda uzdevumus, sadarbojoties ar citam Pasvaldibas Centralas
parvaldes struktirvienibam un iestadém, amatpersonam, valsts un Pasvaldibu institiicijam, ka
ar1 citam juridiskam un/ vai fiziskam personam, risinot Departamenta kompetencé esoSos
jautajumus.

1.5. Par Departamenta izveidoSanu, reorganizaciju un likvidaciju lemj PaSvaldibas dome.

2. Departamenta struktiira un vadiba

2.1. Departamenta struktiira:
2.2. Departamenta vaditajs:
2.2.1. Dokumentu vadibas nodalas vaditajs:
2.2.1.1. Biroja vaditajs — 1 darbinieks;
2.2.1.2. Vecakie lietvezi — 6 darbinieki.
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2.2.2. Sabiedrisko attiecibu nodalas vaditajs:
2.2.2.1. Vecakais sabiedrisko attiecibu specialists — 1 darbinieks;
2222, Sabiedrisko attiecibu specialists — 2 darbinieki;

2.2.3. Vecakie personala specialisti — 4 darbinieki;

2.2.4. Vecakais darba aizsardzibas specialists — 1 darbinieks.

2.3. Departamentu vada Departamenta vaditajs, kurs ir augstaka amatpersona struktiirvieniba.
Departamenta vaditaja kompetence ir noteikta S$aja reglamentd un amata apraksta.
Departamenta vaditajs ir tiesi paklauts Izpilddirektora vietniekam. Departamenta vaditaju
darba pienem un no darba atbrivo izpilddirektors. Nodalu vaditajus un darbiniekus darba
pienem un atbrivo izpilddirektors péc Departamenta vaditaja ieteikuma.

2.4. Departamenta vaditajs:

2.4.1. Organizeé, vada un kontrole Departamenta darbu un Departamenta
reglamenta, amata apraksta noteikto uzdevumu un funkciju izpildi;

2.4.2. Atbild par Departamenta darbibu reglament€joso dokumentu izstradi,
nodroSina Departamenta darbibas nepartrauktibu, lietderibu un tiesiskumu;

2.4.3. Izstrada un aktualiz€ Departamenta reglamentu;

244. NodroS$ina efektivu un kvalitativu Pasvaldibas atbalsta funkciju parvaldibu —
cilvékresursu, dokumentu vadibas (aprites), komunikacijas, sabiedrisko attiecibu,
darba aizsardzibas procesu organizé$anu un vadiSanu;

2.4.5. Nodro$ina stratégisku atbalstu Pasvaldibas mérku un attistibas stratégijas
sasniegSana;

2.4.6. Nodro$ina Pasvaldibas funkciju izpildi administrativaja joma atbilstoSi
Pasvaldibas funkcijam,;

2.4.7. Parstav Departamentu ta kompetenc€ esoSajos jautajumos;

24.38. Nosaka Departamenta nodalu un darbinieku pienakumu sadali;

2.4.9. Koording un aktualizé Departamenta nodalu vaditaju un darbinieku amata

aprakstu projektu sagatavoSanu;
2.4.10. Parvalda Departamenta riciba esoSos materialos un finanSu resursus,
nodrosina to racionalu un lietderigu izlietoSanu;
2.4.11. Parstav Pasvaldibu pilnvaru vai delegéjuma ietvaros.
2.5. Departamenta vaditaja prombiitnes gadijuma Departamenta vaditaja pienakumus pilda
Dokumentu vadibas nodalas vaditajs vai Sabiedrisko attiecibu nodalas vaditajs.

3. Departamenta merkis un uzdevumi

3.1. Departamenta darbibas mérkis ir organizét vienotu dokumentu parvaldibu PaSvaldibas
institlicijam, organiz€t vienotu (centralizétu) personala vadibu Pasvaldibas institicijam,
organiz€t vienotu komunikaciju Pasvaldibas institlicijam, nodrosinat darba aizsardzibas un
ugunsdro$ibas parvaldibu Pasvaldibas institticijam.

3.2. Personala vadiba:

3.2.1. Izstradat personala politiku un strat€giju, un vadit tas ievieSanu Pasvaldiba;

3.2.2. Nodro$inat ar personala vadibu saistito dokumentu projektu sagatavoSanu
(Iémumprojektus, rikojumu projektus, darba Iigumus, vestules un citus
dokumentus), tai skaita jautajumos par darbinieku pienemsSanu, parcelSanu,
atbrivoSanu no amata, darba tiesisko attiecibu izmainam un citos ar personala
vadibu saistitos jautajumos.

3.2.3. Koordinét Pasvaldibas strukttiras un amatu kataloga izstradi, amatu statusa
noteikSanu, amatu klasificéSanu normativajos aktos noteiktaja karttba un
nodro$inat amatu klasificéSanas rezultatu apkopojuma saskanoSanu;

3.2.4. Organizét Pasvaldibas darbinieku atlidzibas noteikumu izstradi;
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3.2.5. Organizeét PaSvaldiba pastavoSo amatu analizi un noveértéSanu, ka ari
personala kompetences un darba rezultatu novertésanu;

3.2.6. Koordingét sadarbibu ar arodbiedribam, ka ari piedalities darba kopliguma
projekta izstrade un saskanoSanas procesa PaSvaldiba;

3.2.7. Sagatavot, aktualiz€t un iesniegt Valsts ienémumu dienesta valsts
amatpersonu sarakstus;

3.2.8. Sagatavot informaciju jauno darbinieku iepazistinaSanai ar PaSvaldibas
darbu;

3.2.9. Izstradat un reizi gada veikt darbinieku apmierinatibas aptauju, ar merki
noskaidrot darbinieku viedokli attieciba uz darba vidi, motivaciju, kulttru, iesaisti,
uzlabojumu iesp€jam, utt.;

3.2.10. Izveidot un ieviest darbinieku iesaistes iniciativas, ieskaitot darbibas plana
izstradi un TstenoSanu, balstoties uz darbinieku apmierinatibas aptaujas
rezultatiem,;

3.2.11.  Sniegt metodiskus noradijumus Pasvaldibas iestazu vaditajiem darbam ar
personala dokumentiem, ka art koordin€t Pasvaldibas darbinieku amata aprakstu
izstradi;

3.2.12.  Nodrosinat amatu konkursu izsludinasanu un norisi uz vakantajam
Pasvaldibas Centralas parvaldes struktiirvienibu un Pasvaldibas iestazu darbinieku
amatu vietam saskana ar Domes l@émumiem vai Domes priekSseédétaja vai
izpilddirektora rikojumiem;

3.2.13.  Nodrosinat un kontrolét Pasvaldibas ieks€jo un ar€jo apmacibu procesu —
organiz€t seminaru un konsultaciju pieejamibu Centralas parvaldes
struktiirvienibu darbiniekiem un Pasvaldibas iestazu vaditajiem kvalifikacijas
paaugstinasanai, t.sk. personala lietvedibas un personala vadibas jautajumos;

3.2.14. Kartot Centralas parvaldes darbinieku personala lietas;

3.2.15.  Uzturet PaSvaldibas darbinieku darba gaitas elektronisko datu bazi;

3.2.16. Pieprasit no iesaistitajam personam un apkopot nepiecieSamo dokumentus
darbinieku disciplinarlietu izskatiSanai;

3.2.17. Planot un organizét paSvaldibas darbinieku darba izpildes un rezultatu
noveértésanas procesu;

3.2.18. Nodrosinat Pasvaldibas darbinieku personala lietvedibai nepiecieSamo
dokumentu sagatavoSanu, uzskaiti un registraciju,

3.2.19. Sagatavot statistiskos materialus (atskaites) Departamenta kompetences
ietvaros;

3.2.20.  Sagatavot ar personala vadibu saistito (personala atlase, macibas, darbinieku
veselibas un nelaimes gadijumu apdroSinasana) cenu aptauju dokumentaciju;
3.2.21. Atbilstosi Departamenta kompetencei parstaveét PaSvaldibu valsts un

Pasvaldibu institticijas;

3.2.22.  Piedalities Domes, komiteju, komisiju un darba grupu sédés Departamenta
kompetencg esosajos jautajumos;

3.2.23.  Konsultét PaSvaldibas Centralas parvaldes un iestazu vaditajus personala
vadibas jautajumos;

3.2.24.  Sniegt atbildes uz fizisko un juridisko personu iesniegumiem normativajos
aktos noteiktaja kartiba un termina;

3.2.25. Nodrosinat iesp&ju PaSvaldibas darbiniekiem iepazities ar argjiem un
iek$€jiem normativajiem aktiem personala vadibas jautajumos, p&c pieprasijuma
samekl€t un izsniegt nepiecieSamos normativos aktus darba tiesibu un personala
vadibas jautajumu izskatiSanai;
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3.2.26.  Veikt ari citus pienakumus p&c Domes priekSsédétaja, Domes priekSseédéetaja
vietnieku vai izpilddirektora, izpilddirektora vietnieka noradijumiem.
3.3. Darba aizsardziba:
3.3.1. Nodros$inat darba vides ieks€jo uzraudzibu,
3.3.2. Noteikt un novertét veselibai iesp&jamos kaitigos darba apstaklus, vai to
izraisoSus faktorus, kurus nepiecieSams noveérst vai mazinat, lai nodroSinatu
nodarbinato un treSo personu dros§ibu un veselibas aizsardzibu;

3.3.3. Izstradat ikgad€jo darba aizsardzibas pasakumu planu un uzraudzit ta izpildi;

3.3.4. Izstradat profesiju (amatu) un darba vietu sarakstus, kuros nodarbinato
veselibas stavokli ietekmeé vai var ietekmét veselibai kaitigie darba vides faktori;

3.3.5. Izstradat sarakstus par nodarbinatajiem, kuriem, pildot darba pienakumus,
nepiecieSamas vakcinacijas pret vakcinreguléjamam infekciju slimibam;

3.3.6. Konsultét Pasvaldibas Centralas parvaldes un iestazu vaditajus un nodrosinat

darbiniekus ar individualajiem aizsardzibas lidzekliem, saskana ar darba vides
risku izvertgjumu;

3.3.7. Sadarbiba ar Pasvaldibas Centralas parvaldes un iestazu vaditajiem,
nodroSinat un kontrol&t nodarbinato obligato veselibas parbauzu veiksanu;

3.3.8. NepiecieSamibas gadijuma nodrosinat darba vides laboratorisko mérijjumu
veikSanu;

3.3.9. Konsultét Pasvaldibas Centralas parvaldes un iestazu vaditajus un
darbiniekus par darba vietu iekartoSanu;

3.3.10.  Organizét nelaimes gadijumu izmekl&sanu;

3.3.11. Izstradat darba droSibas un ugunsdroSibas uzturéSanai nepiecieSamas
instrukcijas, nodroSinat darbinieku sistematisku instru€Sanu un apmacibu, uzturét
izstradato instrukciju sarakstus;

3.3.12. Nodrosinat droSas darba vides uzturéSanai nepiecieSamo dokumentu vadibu
atbilstosi normativo aktu prasibam (registracijas zurnali, veidlapas, parbauzu
protokoli, rikojumi, tehnisko parbauzu akti, utt.);

3.3.13. Planveidigi apsekot PaSvaldibas parraudziba esoSos objektus, apzinat,
mazinat un noverst atklatos darba vides riskus, nodrosinat ugunsdrosibas prasibu
ievéroSanu parraudziba esoSajos objektos, apmacibu ricibai arkartas situacijas,
atbilstosi normativo aktu prasibam;

3.3.14. Sadarbiba ar PaSvaldibas Centralas parvaldes struktiirvienibam un visam
Pasvaldibas iestadém nodroSinat darba aizsardzibas un ugunsdroSibas jomas
darbibas nodrosinasanu atbilstoSi normativo aktu prasibam.

3.4. Dokumentu vadiba:

34.1. Izstradat dokumentu aprites kartibu Pasvaldibai un koordinét dokumentu
parvaldibu starp PaSvaldibas Centralo parvaldi un starp Pasvaldibas iestadém;
3.4.2. Organizét PaSvaldibas dokumentu parvaldibas sisteémas uzturéSanu un
attistibu;

3.4.3. Organizet PaSvaldibas Centrala parvaldé sanemto un nostitamo dokumentu
plismu atbilstosi spéka esosSajiem normativajiem aktiem;

3.4.4. Kontrolét Pasvaldiba izstradato dokumentu atbilstibu normativajiem aktiem;

3.4.5. Kontrolét atbildes sniegSanu Pasvaldiba registrétajiem iesniegumiem
normativajos aktos noteiktaja termina;

3.4.6. Veikt tehniskus labojumus PaSvaldibas sagatavotajos normativajos aktos un
korespondencé savas kompetences ietvaros;

3.4.7. Izstradat PaSvaldibas un Domes dokumentu atvasinajumus, nodro§inat to

talako virzibu;
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3.4.8. Organizet Pasvaldibas oficialaja elektroniskaja pasta adresé pasts@talsi.lv
sanemto stitijumu plismu;

3.4.9. Organizatoriski un tehniski apkalpot Domes sédes, FinanSu komitejas sédes,
Socialo, izglitibas, kultiiras un sporta jautdjumu komitejas s€des, Attistibas
komitejas sédes, atsevisku Domes izveidoto komisiju vai darba grupu (saskana ar
So komisiju vai darba grupu nolikumiem) sédes, PaSvaldibas vadibas sédes, tai
skaita veikt darba kartibas izstradasanu, minto s€Zu organizatorisko
sagatavoSanu, norisi un protokoléSanu, ka arl ar s€dém saistitas informacijas
nosiitisanu ievietoSanai Pasvaldibas timek]vietng;

3.4.10. Organiz€t un nodroSinat PaSvaldibas apmeklétaju uzklausiSanu un
konsultéSanu, normativaja regul€juma noteiktaja kartiba rakstiski noformeét
mutisku iesniegumu, ka arT sniegt uzzinas pa informativo talruni;

3.4.11.  Sniegt juridiskam un fiziskam personam informaciju par Pasvaldibu un par
tas darbibu saistitiem jautajumiem;

3.4.12.  Sagatavot normativajos aktos noteiktaja kartiba atbildes uz fizisku un
juridisku personu iesniegumiem,;

3.4.13.  Sagatavot Domes lémumu projektus un Pasvaldibas rikojumu projektus savas
kompetences ietvaros;

3.4.14.  Nodrosinat Domes un Centralas parvaldes arhiva parvaldibu;

3.4.15. Izstradat arhiva parvaldibas kartibu Pasvaldiba;

3.4.16.  Veidot un uzturét Centralas parvaldes arhiva fondu;

3.4.17. Izstradat un precizét Centralas parvaldes dokumentu klasifikacijas shému;

3.4.18.  Sagatavot Domes un Centralas parvaldes pastavigi un ilgtermina glabajamas
lietas nodoSanai valsts arhiva;

3.4.19. Veikt Domes un Centralas parvaldes dokumentu vértibu, lietu esamibas un
fiziska stavokla parbaudi par Domes un Centralas parvaldes arhiva esoSajam
pastavigi un ilgtermina (personalsastava) glabajamam lietam,;

3.4.20. Sastadit aktus uz laiku glabajamo Domes un Centralas parvaldes dokumentu
iznicinasanai un organiz&t dokumentu iznicinasanu;

3.4.21. Izstradat metodiskos noradijumus un vadlinijas dokumentu un arhiva
parvaldibas jautajumos;

3.4.22. Konsultet PaSvaldibas amatpersonas, iestades, Centralas parvaldes
struktirvienibas dokumentu un arhiva parvaldibas jautajumos;

3.4.23.  Uzturét Domes priekSsédétaja rikojumu registru pamatdarbibas jautajumos;

3.424. Uzturét Pasvaldibas izpilddirektora rikojumu registru saimnieciskajos
jautajumos;

3.4.25. Uzturét Domes [émumu registru un uzturét Pagvaldibas Iémumu registrus;

3.4.26. Nodrosinat Departamenta riciba esosas ierobezotas pieejamibas informacijas
saglabasanu un neizpauSanu;

3.4.27. lzstradat Centralas parvaldes ierobezotas pieejamibas informacijas sarakstu
kart¢jam gadam;

3.4.28. Nodrosinat Centralas parvaldes pasta siitijumu nosiitiSanu;

3.4.29. Nositit Domé apstiprinatos saistoSos noteikumus un to paskaidrojuma rakstu
triju darba dienu laika péc to parakstiSanas Viedas administracijas un regionalas
attistibas ministrijai atzinuma sniegSanai;

3.430. Koordinét Domes, Pasvaldibas vadibas un Centralas parvaldes
struktiirvienibu vaditaju apmekl&taju plismu;

3.431. Sniegt nepiecieSamo atbalstu Domes un Pasvaldibas vadibai ikdienas
jautajumu risinasana,
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3.4.32.  Piedalities Domes un Domes komiteju sédés saskana ar Pasvaldibas nolikuma
noteikto kartibu;

3.4.33. Organizét Domes deputatu darba laika uzskaites tabulu sagatavoSanu un
iesniegSanu PaSvaldibas Centralas parvaldes FinanSu un gramatvedibas
departamenta;

3.4.34. Veikt citus uzdevumus saskana ar Domes priekSseédétaja, Domes
priekSsédetaja vietnieku, izpilddirektora vai izpilddirektora vietnieka rikojumiem.

3.5. Sabiedriskas attiecibas un komunikacija:

3.5.1. NodroS$inat sabiedribai informacijas pieejamibu par Pasvaldibu, tas darbibas
principiem, sniegtajiem pakalpojumiem, atbalsta instrumentiem un aktualajiem
notikumiem;

3.5.2. Veidot pozitivu Pasvaldibas t€lu un reputaciju;

3.5.3. Veicinat Pasvaldibas oficiala viedokla un informacijas atspoguloSanu
plassazinas lidzeklos;

3.54. Skaidrot PaSvaldibas darbiniekiem un sabiedribai Domes pienemtos
[emumus;

3.5.5. Sekmeét Talsu novada iedzivotaju lidzdalibu novada parvaldiba un iedzivotaju
sabiedrisko aktivitati;

3.5.6. Istenot marketinga aktivitates, lai veicinatu Talsu novada attistbu un
atpazistamibu;

3.5.7. Nodro$inat Pasvaldibas darbinieku informé&tibu par Domes pienemtajiem

lémumiem un PaSvaldibas darbu, veicinat izpratni par to nepiecieSamibu,

3.5.8. Stiprinat Pasvaldibas ka sociali atbildiga darba dev&ja te€lu PaSvaldibas
darbiniekiem un sabiedribai, nodroSinat atgriezeniskas saites veidoSanu starp
izpilddirektoru un darbiniekiem,;

3.5.9. Nodro$inat iek$€jo komunikaciju un veicinat PaSvaldibas darbinieku
komunikacijas prasmes un to pielietosanu iek$€ja un arga komunikacija, kas
balstitas Pasvaldibas ieks€jas vertibas;

3.5.10. Izstradat Pasvaldibas ilgtermina komunikacijas stratégiju un krizes
komunikacijas vadlinijas; aktualizét ar to saistitos dokumentus un istenot to
realizaciju,

3.5.11. Nodrosinat Pasvaldibas informativa izdevumu “Talsu Novada Zinas”
izdoSanu;

3.5.12.  Nodrosinat PaSvaldibas oficiala viedokla un informacijas izplatiSanu
Departamenta parzina esoS$ajos komunikacijas kanalos, tostarp Pasvaldibas
timeklvietn€ www.talsunovads.lv un socialajos tiklos;

3.5.13. Pastavigi izvertét, pilnveidot un papildinat PaSvaldibas komunikacijas
kanalus;

3.5.14.  Pastavigi veikt sabiedriskas domas izp@&ti par Pasvaldibas darbu;

3.5.15.  Nodrosinat savlaicigu un saprotamu dialogu ar iedzivotajiem un plassazinas
lidzekliem;

3.5.16. Regulari informét Domes un PaSvaldibas vadibu par plassazinas lidzeklos
publicgto informaciju, kas saistita ar Talsu novada t€lu, PaSvaldibas, tas iestazu un
kapitalsabiedribu darbu;

3.5.17.  Nodrosinat komunikaciju ar PaSvaldibas starptautiskajiem sadarbibas
partneriem,;

3.5.18.  Parraudzit, pilnveidot un papildinat Pasvaldibas reprezentacijas materialu
klastu;

3.5.19. Nemt dalibu informativu pasakumu rikoSana, ka ari sv@tku un kultiiras
pasakumu organizeésana;
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3.5.20. Planot un nodroSinat korporativos un socialos pasakumus Centralaja
parvaldg;

3.5.21. Sadarbiba ar citam Centralas parvaldes struktiirvientbam piedalities
Pasvaldibas planoSanas dokumentu izstradg;

3.5.22.  Virzit un atbalstit PaSvaldibas ilgtsp&jas iniciativas.
4. Nosléeguma jautajums
4.1. Reglaments stajas speka ta parakstiSanas bridi.

4.2. Atzit par speku zaud&jusu 2024. gada 20. novembra Talsu novada pasvaldibas Centralas
parvaldes rikojumu Nr. TNPCP/24/4-4/171/RSJ “Par Administrativa departamenta

reglamenta apstiprinasanu”.

Administrativa departamenta vaditajs J. Krtze
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