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Malta

Administrativas nodalas reglaments

Izdots saskana ar

01.06.2026. Generala P&tera Radzina
profesionalas vidusskolas nolikuma
Nr. 1-REGL 43.punktu

I. Visparigie noteikumi

1. Administrativas nodalas nolikums (turpmak — Nolikums) nosaka
Generala Pétera Radzina profesionalas vidusskolas (turpmak — lzglitibas iestade)
Administrativas nodalas paklautibu, struktiiru un uzdevumus.

2. Administrativa nodala ir Izglitibas iestades struktiirvieniba, kas savas
kompetences ietvaros piedalas Izglitibas iestades nolikuma noteikto uzdevumu
istenosana.

3. Administrativa nodala ir tiesi paklauta Izglitibas iestades direktoram.
I1. Administrativas nodalas struktiira

4. Administrativas nodalas darbu vada nodalas vaditajs, kas sava darba ir
tiesi paklauts Izglitibas iestades direktoram.

5. Administrativas nodalas personalu komplekté saskana ar apstiprinato
Stata sarakstu, pienem darba un atlaizZ no darba, ka arT iecel amata un atbrivo no ta
saskana ar Darba likumu.

II1. Administrativas nodalas uzdevumi

6. Administrativai nodalai ir $adi uzdevumi:
6.1. planot, izstradat un ieviest Izglitibas iestades parvaldibas procesus
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Izglitibas 1estades darbibas nodroSinasanai. Planot un vadit personala vadibas
procesus,

6.2. nodroSinat personala vadibas funkciju administréSanu (planosana,
atlase, apmaciba, novértéSana u.c.);

6.3. nodroSinat dokumentu apriti, uzglabasanu un arhivéSanu atbilstosi
normativo aktu prasibam. Veikt dokumentu kvalitates un izpildes terminu kontroli;

6.4. organizét un nodroSinat Izglitibas iestades budzeta sagatavosanu un
kontrolet budZeta izpildi iestade;

6.5. nodroS$inat Izglitibas iestades finansialo darbibu;

6.6. organiz&t datu aizsardzibas un darba aizsardzibas pasakumus Izglitibas
lestadg;

6.7. pildit citus Izglitibas iestades nolikuma neminétus Izglitibas iestades
direktora dotos uzdevumus.

IV. Nosléguma noteikumi

7. Stajas speka ta parakstiSanas diena.

Aivars Uzulniks,
aivars.uzulniks@radzinaskola.lv
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