LATVIJAS PUBLHSA )
VALKAS NOVADA PASVALDIBA

Reg.Nr.90009114839, Beverinas iela 3, Valka, Valkas novads, LV-4701,
talr.64722238, e-pasts: novads@valka.lv, www.valka.lv

NOLIKUMS
Valka

2026.gada 29.janvart Nr.1

APSTIPRINATS

ar Valkas novada paSvaldibas domes
2026.gada 29.janvara sédes lemumu Nr. 25
(protokols Nr.2, 16.8§)

Valkas novada pasvaldibas PriekSsédétaja biroja nolikums

Izdots pamatojoties uz Pasvaldibu likuma 10.panta
pirmas dalas 8.punktu

I. VISPARIGIE NOTEIKUMI

1. Valkas novada pasvaldibas Priek$sédétaja birojs (turpmak — Birojs) ir Valkas novada pasvaldibas domes
izveidota Valkas novada paSvaldibas (turpmak — PasSvaldiba) struktiirvieniba, kas darbojas atbilstoSi Sim
nolikumam, kas nosaka Biroja mérkus, funkcijas, uzdevumus, tiesibas, struktdru, darba organizaciju, atbildibu
un darbibas tiesiskuma nodroSinajuma mehanismu.

2. Birojs ir tieSi paklauts PaSvaldibas domes priek$sédétajam (turpmak — Priek§sédétajs) un darbojas saskana ar
Latvijas Republika spéka esoSajiem normativajiem aktiem, tajd skaitd Latvijas Republikas Satversmi,
Pasvaldibu likumu un Pa3valdibas saistoSajiem noteikumiem. Birojam ir saistoSi Priek&§sédétaja rikojumi.

3. Par Biroja izveido$anu, reorganizaciju un likvidaciju lemj Padvaldibas dome.

4. Birojs patstavigi un sadarbiba ar PaSvaldibas struktlrvienibam un iestadem, valsts un pasvaldibu institcijam,
ka art citam fiziskam un juridiskam personam realizé $aja nolikuma minétas funkcijas un uzdevumus savas
kompetences ietvaros.

5. Biroju finansé no Pasvaldibas budzeta li1dzekliem.

6. Biroja atraSanas vietas adrese ir Beverinas iela 3, Valka, Valkas novads, LV-4701.

Il. BIROJA MERKI, FUNKCIJAS UN UZDEVUMI

7. Biroja mérki ir:
7.1. nodro8inat atbalsta funkciju Priek§sédétaja ikdienas darba organizéSana;
7.2. nodro8inat apmeklétaju apkalpo3anu, efektivu informacijas un dokumentu aprites parraudzibu;
7.3. nodroSinat aktualas, ar Priek8sédétaja darbu saistitas, informacijas atspogulo$anu masu medijos un
pasvaldibas socialo tiklu kontos.
8. Birojam ir $adas funkcijas un uzdevumi:
8.1. nodroSinat atbalstu PriekSsedétajam ikdienas darba organizéSana;
8.2. sekot I1dzi Priek8sedéetaja planotajam sanaksmém un pienem3anam, nepiecieSamibas gadijuma nodrosinot
to organizéS$anu un norisi;
8.3. piedalities darba grupu sanaksmés, nodrosinat to protokolésanu;
8.4. kontrolét Priek8sédétaja uzdoto rikojumu un sanaksmeés pienemto Iémumu izpildi;
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8.5. nodroSinat Priek8sédétdja darba pienakumu izpildei nepiecieSamas informéacijas ieguvi, apriti, veikt
informacijas analizi;

8.6. nodroSinat ar Biroja kompetenci saistito iesniegumu, sudzibu un priekSlikumu izskatidanu, sagatavot
atbildes dokumentu projektus;

8.7. organizét un koordinét oficialo valsts amatpersonu, delegaciju viziSu un citu Pasvaldibas pasakumu, kuros
piedalas Priek$sédétajs, norisi (t.sk. prezentaciju sagatavoSanu);

8.8. nodrosinat PasSvaldibas apmeklétaju apkalpoS$anu, sniedzot viegli saprotamu informaciju, piedavajot
atbilstosu PaSvaldibas specialistu konsultacijas problémsituaciju risinaSanai, nepiecieSamibas gadijuma
palidzot iesniegumu un citu dokumentu noformésana;

8.9. uzraudzit oficialaja PaSvaldibas e-pastd (novads@valka.lv) sanemtos zinojumus, nepiecieSamibas
gadijuma sniegt atbildes vai nodro$inat to parsatiSanu par konkréto jautajumu atbildigajiem Pasvaldibas
specialistiem;

8.10. péc PriekSsédétaja noradijumiem, nodroSinat PasSvaldibas apbalvojumu (pateicibas, atzinibas)
sagatavo$anu un noformésanu;

8.11. atbilstoSi Pasvaldibas dokumentu parvaldibas un noforméSanas noteikumiem, nodroSinat efektivu
informacijas un Pasvaldibas dokumentu aprites parvaldibu, nodot dokumentus izpildei, saskana ar
Priek$sédétaja rezolucijam;

8.12. registrét dokumentu vadibas sistéma “Lietvaris” sanemtos, nosttamos dokumentus un ligumus;

8.13. sagatavot tirdzniecibas atlaujas un publisko pasakumu riko$anas atlaujas;

8.14. veikt kancelejas prec€u iegadi un reprezentacijas pre€u pasiutiS8anu administracijas vajadzibam;

8.15. caursit Pasvaldibas sagatavotos dokumentus (zemes nomas ligumus un citus dokumentus);

8.16. nodrosinat Pasvaldibas darbinieku sagatavotas korespondences nosatisanu caur manspasts.lv;

8.17. saskana ar lietu nomenklataru, kartot Biroja atbildiba eso$os dokumentus (lietas);

8.18. organizéet Priek8sedétaja tikSanos ar pladsazinas lidzek|u parstavjiem;

8.19. sagatavot informativos zinojumus (preses relizes, kas saistitas ar PriekSsédétaja darbu), ievietot tos
Padvaldibas komunikacijas kanalos un izplatit medijiem;

8.20. veikt informacijas aktualizéSanu Pasvaldibas majas lapd www.valka.lv (jautdjumos, kas saistiti ar
Priek§sédétaja darbu);

8.21. koordinét sadarbibu ar citdm valsts un pasvaldibu institlcijam, sabiedriskajam organizacijam, Valgas
pasvaldibu un iestadém, ka ar1 starptautisko sadarbibu ar arvalstu partneriem;

8.22. sagatavot Pasvaldibas publisko parskatu;

8.23. veidot pozitivu un pievilcigu Pasvaldibas télu novada iedzivotajiem un arpus novada robezam.

ll. BIROJA TIESIBAS

9. Birojam ir $adas tiesibas:

9.1. pieprasit un sanemt no Pasvaldibas struktirvientbam un iestadém nepiecieSamo informaciju Biroja
kompetencé esoso jautdjumu risinasanai;

9.2. piedaltties Pasvaldibas domes, domes pastavigo komiteju sédés un komisiju sédeés;

9.3. ierosinat grozijumus $aja nolikum3;

9.4. pieprastt Biroja darba efektivai organizéSanai nepiecieSamo tehnisko nodrosinajumu;

9.5. piedaltties pieredzes apmainas pasakumos un apmacibas darbinieku kvalifikacijas paaugstinaSanai;

9.6. pieprasit Pasvaldibas darbiniekiem saskanot masu medijiem sniedzamo informaciju;

9.7. parstavot Pasvaldibu, piedalities citu institliciju un organizaciju rikotajos pasakumos Biroja kompetences
ietvaros.

IV. BIROJA STRUKTURA UN DARBA ORGANIZACIJA

10.Biroja strukttru veido Biroja darbinieki — Biroja vaditajs un Biroja sekretars. Biroja struktdra ir noteikta
Pasvaldibas amatu saraksta, un to apstiprina ar Pasvaldibas domes lemumu.

11.Biroja darbu organizé un vada Biroja vaditajs, kuru pienem darba un atbrivo no darba Priek$sédétajs, noslédzot
darba ligumu.

12.Biroja vaditajs ir tieSi paklauts PriekS§sédétajam.

13.Biroja vaditaju prombuatnes laika aizvieto un ta pienakumus veic Biroja sekretars.

14 .Biroja sekretars ir funkcionali paklauts Biroja vaditajam, tieSais vaditajs — Priek§sédétjjs.

15.Darba tiesiskas attiecibas ar Biroja sekretdru, péc Biroja vaditaja priekSlikuma, nodibina un partrauc
PriekSsedétajs.
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16.Biroja darbinieku kompetence noteikta amata apraksta un attiecinamos tiesibu aktos. Biroja darbinieki savus
darba piendkumus veic saskana ar darba [lgumu un ta pielikuma pievienotu, Priek§sédétaja apstiprinatu, amata
aprakstu, PaSvaldibas domes Iémumiem, Pasvaldibas vadibas rikojumiem, Padvaldibas iek&&jiem noteikumiem
un Latvijas Republikas normativajiem aktiem.

17.Biroja vaditajs:
17.1. koordiné Biroja darbu planosanu, Birojam doto uzdevumu izpildi starp Biroja darbiniekiem, kontrolé un
atbild par Birojam uzdoto darbu izpildi;
17.2. kontrolé Biroja sekretara amatu aprakstos paredzéto pienakumu, uzdoto konkréto uzdevumu izpildi un
PaSvaldibas darba kartibas noteikumu ievéroSanu;
17.3. dod Biroja sekretaram tieSus rikojumus un noradijumus;
17.4. patstavigi izlemj Biroja kompetencé esoSos jautajumus, péc nepiecieSamibas konsultéjoties ar
Priek&sedeétaju;
17.5. izstrada un aktualizé Biroja nolikumu, nodroSinot Biroja nolikuma aktualas (konsolidétas) redakcijas
izveidoSanu;
17.6. atbild par Biroja darbibu reglament&joSo dokumentu izstradi, nodroSina Biroja darbibas nepartrauktibu,
lietderibu un tiesiskumu;
17.7. organizé fizisko un juridisko personu iesniegumu izskatiSanu, atbilstosi Biroja kompetencei;
17.8. atbild par Biroja riciba esoS$ajiem materialajiem un finansu resursiem, nodros$ina to racionalu un lietderigu
izlietoSanu;
17.9. saskano Biroja sekretara iesniegumus, kas saistiti ar darbinieka prombatni, tai skaitd atvalinajumiem,
komandéjumiem, apmacibam;
17.10. parrauga Biroja sekretara darbu izpildi;
17.11. piedalas vadibas un nodalu vaditaju sanaksmes;
17.12. iesniedz PriekSsédetajam motivétus priekslikumus par Biroja struktiru un personalu, tai skaitd amatu
aprakstiem, darba samaksu, karjeras virzibu, apmacibas iespéjam, disciplinaro atbildibu, iecelSanu amata,
parcelSanu citd amata un atbrivo$anu no amata;
17.13. aizvieto Biroja sekretaru ta prombutng, tai skaita slimibas un atvalinajuma laika;
17.14. veic citus pienakumus atbilsto$i Biroja nolikumam, Biroja vaditaja amata aprakstam un attiecinamiem

tiestbu aktiem, pamatojoties uz PriekSsédétaja un PriekSsédétaja vietnieku uzdevumiem.

18. Biroja sekretars:
18.1. veic apmeklétaju apkalpoSanu;
18.2. nodroSina efektivu informacijas un dokumentu aprites parraudzibu;
18.3. saskano ar Biroja vaditaju savu prombdtni, tai skaita par atvalindjumiem un apmacibam;
18.4. informé Biroja vaditaju, ja sanémis tieSu uzdevumu no Priek$sédétaja;
18.5. aizvieto Biroja vaditaju ta prombuatné, tai skaita slimibas un atvalinajuma laika;
18.6. veic citus pienakumus atbilstosi Biroja nolikumam un Biroja sekretara amata aprakstam.

19. Biroja darbinieku darba samaksa tiek noteikta atbilstodi normativajiem aktiem un Pa$valdibas domes

apstiprinatam administracijas amatu sarakstam.

V. BIROJA DARBINIEKU ATBILDTBA UN TIESISKUMA
NODROSINAJUMA MEHANISMS

20. Biroja vaditajs atbild par Biroja darba organizéSanu un nodro$inaSanu, atbilstosi tiesibu aktiem un PaSvaldibas
izdotiem iek$&jiem normativajiem aktiem.
21. Biroja darbinieki atbild par:
21.1. Padvaldibas Nolikuma, 3aja Nolikuma un konkréta darbinieka amata pienakumu apraksta noteikto darba
uzdevumu un pienakumu savlaicigu, precizu un godpratigu izpildi;
21.2. uzticéto darba lidzeklu un priekSmetu saglabadanu un ekspluatéSanu, atbilstodi to lietoSanas un darba
droSibas noteikumiem;
21.3. darba pienakumu veikSanas laika un ietvaros iegltas informacijas konfidencialitates nodrosinaSanu un
fizisko personas datu apstrades noteikumu ievérosanu, atbilsto$i normativajiem aktiem.
22. Biroja darbibas tiesiskumu nodrosina Biroja vaditajs.
23. Biroja darbibas tiesiskuma nodrosinajuma mehanisms:
23.1. Biroja sekretara faktisko ricibu var apstridét, iesniedzot attiecigu iesniegumu Biroja vaditajam;
23.2. Biroja vaditaja lemumu par darbinieka faktisko ricibu var apstridét, iesniedzot attiecigu iesniegumu
Priek§sedéetajam.
24. Biroja vadritaja faktisko ricibu var apstridét, iesniedzot attiecigu iesniegumu Priek§sédétajam.
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25. Priek§sedétajam ir tiesibas jebkura laika pieprasit parskatus un atskaites par Biroja darbu.

VI. GROZIJUMI NOLIKUMA
26. Grozijumus Biroja nolikuma var izdarit péc PriekSsédétaja, PriekSsédétaja vietnieku vai Biroja vaditaja

priekSlikuma un Pasvaldibas domes FinanSu komitejas atzinuma sanemsanas.
27. Grozijumus Nolikuma apstiprina ar Pasvaldibas domes Iémumu.

VIl. NOSLEGUMA JAUTAJUMI

28.Nolikums stajas speka ar ta pienems$anas bridi.

Valkas novada pasvaldibas domes priek§sédétajs (personiskais paraksts) V.A Krauklis
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