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LIETVEDIBAS SEKRETARA DIENESTA INSTRUKCIJA

Visparigie jautajumi

1.1.

1.2.
1.3.
1.4.

lietvedibas sekretars (turpmak teksta — lietvedibas sekretars) ir darbinieks, kas nodrosina
lietvedibas procesa norisi uznémuma.

Lietvedibas sekretars ir padots tiesi rikotajdirektoram.

Lietvedibas sekretara amata iece] personu, kurai ir augstaka izglitiba.

Lietvedibas sekretars darba ievéro likumus, Ministru kabineta, valsts parvaldes

institiiciju un pagasta Padomes tiesibu aktu, tai skaita §T amata apraksta prasibas.

Pamatuzdevumi un pienakumi

2.1.

2.2.

Lietvedibas sekretara pamatuzdevums ir nodroSinat lietvedibas procesu uzpemuma

atbilstigi tiesibu aktu prasibam.

Lai izpilditu minéto pamatuzdevumu, lietvedibas sekretars:

2.2.1. apgust augstaku institiiciju tiesibu aktu prasibas un iesniedz priekslikumus par to
ievieSanu uznémuma darba;

2.2.2. izstrada lietvedibas instrukciju un nepiecieSamibas gadijuma iesniedz
priekslikumus tas pilnveidoSanai;

2.2.3. iepazistina darbiniekus ar jaunam lietvedibas prasibam;

2.2.4. izskaidro darbiniekiem lietvedibas jaunas un nesaprotamas normas;

2.2.5. parbauda, ka uzp@muma darbinieki ievero lietvedibas normas;

2.2.6. gada kancelejas preces un izsniedz tas uznémuma darbiniekiem;

2.2.7. pienem, izskata, registré un nodod rikotajdirektoram un citiem darbiniekiem
dokumentus uznémuma noteikta kartiba,

2.2.8. pienem, izskata, registré un nosiita uzneémuma sagatavotos dokumentus;

2.2.9. izstrada lietu nomenklatiiru;

2.2.10. veido un apdarina nomenklatiiras lietas, zurnalus un kartotékas, kuras ieklautas

lietu nomenklatiiras lietvedibas sekretara sadala;



2.2.11. pienem glabasana nomenklatiiras lietas, Zurnalus un kartotekas, kuras apdarinajusi
uznémuma darbinieki;
2.2.12. noform& datora raksta vai maSinraksta uznémuma rikotajdirektora izstradatos
dokumentus;
2.2.13. nosiita un pienem faksus;
2.2.14. tehniski nodro$ina uzn@muma rikotajdirektora ikdienas darbu;
2.2.15. pienem apmekl&tajus;
2.2.16. gatavo uznémuma rikotajdirektora komand€&umus;
2.2.17. izmanto lietojuma nodotos materialus, mébeles un tehniskos Iidzeklus saskana ar
noteikumiem un ieverojot taupibas principu;
2.2.18. veic citus lidziga rakstura uzdevumus p&c uznémuma rikotajdirektora noradijuma.
3. Tiesibas
3.1. Izveleties darba izpildes laiku, panémienus un secibu, ja tas nav noteikts tiesibu aktos
vai uznémuma rikotajdirektora noradijuma.
3.2. Izteikt priekslikumus par uzp€émuma darba uzlaboSanu.
3.3. Ieteikt apbalvosSanai darbiniekus par labu lietvedibas darbibu izpildi un sodiSanai par
lietvedibas noteikumu biezu parkapsanu.
3.4. Izgatavot un apliecinat dokumenta originala atvasinajumu pareizibu.
3.5. Nepienemt no darbiniekiem izstradatos dokumentus, kuru noform&Sana nav ieveroti
attiecigi noteikumi.
3.6. Zinot uznémuma rikotajdirektoram par lietvedibas noteikumu parkapumiem uzpémuma.
3.7. Pieprasit no darbiniekiem rakstiskus paskaidrojumus par lietvedibas noteikumu
parkapumiem.
4. Atbildiba
4.1. Lietvedibas sekretars atbild par uzdota darba norisi un rezultatiem, par amata pienakumu
savlaicigu un kvalitativu izpildi, par piepemtajiem l€émumiem un lietoSana nodota
inventara un tehnisko Iidzeklu izmantoSanu un apkopi saskana ar to lietoSanas
noteikumiem.

Ar instrukciju iepazinos:

/paraksts, paraksta atSifré&jums/
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