
U g u n sd roSlbas u n civilIs aizsar dzrbas koredias
PERSONAIA UN LIETVEDIBAS SEKTORA

REGLAMENTS

I. Vispirigie noteikumi
1. UgunsdroSrbas un civilas aizsard,zlbas koledZas (turpmak-KoledZa),

Personala un lietvedrbas sektors (turpmak-sektors) ir KoledZas
struktDrvienrba.

2. Sektors strada saskaqa ar likumiem,
IekSlietu ministrijas, Valsts ugunsdzesrbas

Ministru kabineta noteikumiem,
un glab5anas dienesta un KoledZas

rrkojumiem, ka arr So reglamentu.
3. Sektora darbrba ir KoledZas direktora paklautiba.

II. Sektora uzdevumi

4. Organizet un veikt KoledZas lietvedrbu;
5. rzstradat KoledZas strukt[rvi enrbu dokumentu I i etu nomenklatDru;
6' veikt KoledZai adresetas un nosDtamas korespondences, fizisko urr juridisko

personu iesniegumu, ierosinajumu, sr-rdzrbu, rrkojumu, protokolu,
administratrvi apstndeto aktu, hgumu un iek5ejo normatTvo aktu, nodarbinato
iesniegumu, zilojumu registraciju dokumentu registracijas Zurnalos vai
lietvedrbas sistema;

7. kontrolEt sanemto dokumentu izpildes termi4us;
8. konsultet KoledZas amatpersonas ar specialajam dienesta pakapem un

darbiniekus lietvedTbas noteikumu prasrbu ieverosana;
9. sagatavot priek5likurnus un ieteikumus normatrvo dokumentu izstradei

personala un lietvedibas jautaj umos;
I 0.sagatavot nkojumu projektus lietvedrbas un personala jautajumos up izzi4as;
I l.kontrol€t sagatavoto dokumentu noforrnejuma atbiistlbu lietvedlbu

reglamentejo5o normatrvo aktu prasrbam;
12.organizet un nodroiinat lietvedrbas dokumentu glabaianu;
I 3.nodrosinat Koledzas amatpersonu un darbinieku komplektesanu:
14.veikt Koledzas amatpersonu dienesta gaitas uzskaiti;
l5.kontrolet KoledZas strukt[rvienlbu atbildigo amatpersonu sagatavoto

dokumentu personala vadrbas ioma atbilstrbu normatrvo aktu prasib,im;
l6.sniegt metodisko palidzibu KoledZas struktDrvienibu atbildlgajam

amatpersonam dienesta gaitas un darba likumdosanas jautajumos;
1 T.organizet KoledZas ver-teianas komisijas darbu;
18'ievadrt inforrnaciju par nodarbinatajiem lekslietu ministrijas inf,ormacijas

sistema ,,Resursu vadrbas sistema Horizon" un aktualizet d,ati bazi;
l9.noformet izdienas pensijas dokumentus Koled Las amatpersondm;
20.kontrolet un savlaicrgi nosutit KoledZas amatpersonas DZ ikgadcjo

Medicrniskas eksperlrzes komisiju un darbiniekus uz obligato veselrbas
stavokfa parbaudi normatTvos aktos noteikta kartiba;

2l.noformet dokun-rentus par KoledZas amatpersonu un darbinieku pienemsanu
dienesta (darba) un atvalinaSanu no dienesta (atbrlvo5anu no darba);



22.veikt KoledZas amatpersonu un darbinieku atvalinajumu uzskaiti un kontroli,
i:zstradat atvalinaj uma grafiku;

23.veikt KoledZas amatpersonu un darbinieku uzskaiti;
24.apkopot un analizet informaciju par KoledZas amatpersonam un darbiniekiem

un sagatavot parskatus;
25 .sagatavot KoledZas amatu aprakstus sektora kompetences ietvaros;
26.noformet dienesta (darba) pie4emto amatpersonu un darbinieku personas

lietas;
2T.nodroiinat amatpersonu un darbinieku lietu uzskaiti un glaba5anu;
2B.organizet KoledLas amatpersonu nosutr5anu dienesta apliecrbu sa4emSanai

I ek5lietu ministrij a;

29.noformet atvafinato KoledZas amatpersonu un darbinieku personas lietas un
nodot IekSlietu ministrijas Informacijas centra ArhTva nodala;

30.sadarboties ar Valsts ienemumu dienestu normatrvajos aktos noteiktaja
kartiba;

31.veikt KoledZas amatpersonu dienesta pienakumu izpildes laika un darbinieku
darba laika uzskaiti, iz4emot Praktisko macrbu nodafas amatpersonas un
l:zglrtrbas koordinacijas nodafas kadetus, NodroSinajuma sektora darbiniekus;

32.apkopot informaciju par nelaimes gad-rjumiem ar KoledZas amatpersonam un
darbiniekiem;

33.nodroSinat disciplinaras prakses datu uzskaiti, apkopo5anu un nosrltrianu
\/alsts ugunsdzesTbas un glab5anas dienestam;

34.sagatavot KoledZas vadibai priek5likumus par KoledZas amatpersonu un
darbinieku parcel5anu amata vai atbnvoianu no amata, par atalgojuma
apmeru un par vinu apbalvo5anu vai disciplinarsodl5anu;

3 5.apkopot informacij u KoledZas publiskajam parskatam.

II[.Tieslbas

36.Noteiktaja kartiba pieprasrt un saqremt no visam KoledZas struktfirvienrbam
sektora darbam nepiecie5amo informaciju;

3 T.iesniegt priek5likumus lietvedrbas procesa pilnveido5anai;
38.apturet dokumentu projektu, kas neatbilst normatrvo aktu prasrbam vai ir

pretruna ar KoledZas interesem, tdlaku virzrbu;
39.rstenot citas normatrvajos aktos noteiktas prasrbas.

Ugunsdro5rbas un civi las aizsar dzlbas

koledZas Persondla un lietvedrbas

sektora vecaka specidliste B.Siliqa


