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ar Daugavpils pilsētas domes


2017.gada 6.jūlija

lēmumu Nr.356
Daugavpils pilsētas domes priekšsēdētāja biroja nolikums
I. Vispārīgie jautājumi
1. Nolikums nosaka Daugavpils pilsētas domes (turpmāk - Dome) priekšsēdētāja biroja (turpmāk – Birojs) uzdevumus, tiesības un struktūru.
2. Birojs ir Domes struktūrvienība, kas tieši pakļauta Domes priekšsēdētājam.
3. Birojs organizē un plāno Domes priekšsēdētāja darbu, kontrolē pieņemto lēmumu un uzdevumu izpildi.
4. Birojam ir noteikta parauga veidlapa. Dokumentus Biroja vārdā ir tiesīgs parakstīt Biroja vadītājs.
5. Birojs savas funkcijas veic, sadarbojoties ar Domes struktūrvienībām, pašvaldības iestādēm, pašvaldības kapitālsabiedrībām, valsts un citu pašvaldību iestādēm, biedrībām un nodibinājumiem.
II. Biroja uzdevumi

6. Birojs veic šādus uzdevumus:
6.1. organizē un plāno Domes priekšsēdētāja darbu;
6.2. saskaņā ar Domes priekšsēdētāja uzdevumu sniedz viedokli par konkrētu nozaru jautājumiem; 
6.3. nodrošina Domes priekšsēdētājam adresētās korespondences izskatīšanu un atbilžu sagatavošanu;
6.4. organizē un piedalās Domes priekšsēdētāja iedzīvotāju pieņemšanās;
6.5. veic informācijas apkopošanu un analīzi, nodrošinot Domes priekšsēdētāja pienākumu izpildi;
6.6. sniedz atbalstu Sabiedrisko attiecību un mārketinga nodaļai darbā ar plašsaziņas līdzekļiem un oficiālo ārvalstu delegāciju, vizīšu un citu pašvaldības pasākumu, kuros piedalās Domes priekšsēdētājs, organizēšanā un koordinēšanā;
6.7. Domes priekšsēdētāja uzdevumā sniedz viedokli plašsaziņas līdzekļiem.
III. Biroja tiesības

7. Birojam ir tiesības:
7.1. pieprasīt un saņemt no Domes struktūrvienībām, pašvaldības iestādēm,  pašvaldības kapitālsabiedrībām, biedrībām Biroja kompetencē esošo uzdevumu veikšanai nepieciešamo informāciju un dokumentu kopijas, kā arī skaidrojumus no minēto institūciju amatpersonām;
7.2. darīt zināmus Domes priekšsēdētāja uzdevumus Domes struktūrvienībām, pašvaldības iestādēm, pašvaldības kapitālsabiedrībām;
7.3. sniegt viedokli par dokumentu atbilstību normatīvo aktu prasībām un to satura atbilstību Domes priekšsēdētāja rezolūcijā noteiktajiem uzdevumiem;
7.4. sagatavot dokumentu projektus Domes priekšsēdētāja uzdevumā; 
7.5. iesniegt priekšlikumus Domes darba organizācijas uzlabošanai, kas ietilpst Biroja kompetencē.
IV. Biroja vadība un darba organizācija

8. Biroju vada Biroja vadītājs, kura kompetence noteikta nolikumā un amata aprakstā. Biroja vadītājs ir tieši pakļauts Domes priekšsēdētājam. Biroja vadītāju pieņem darbā un atlaiž no darba Domes priekšsēdētājs.
9. Biroja vadītāja prombūtnes laikā Biroja darbu vada ar Domes priekšsēdētāja rīkojumu noteikts Biroja darbinieks, kura kandidatūra tiek saskaņota ar Biroja vadītāju.
10. Biroja amatu vienību un amatalgu sarakstu apstiprina Domes priekšsēdētājs.
11. Biroja vadītājs nosaka Biroja darbinieku pienākumu sadali un organizē Birojam noteikto uzdevumu izpildi.
12. Biroja darbinieku pienākumi un kvalifikācijas prasības tiek noteiktas amata aprakstos, kurus apstiprina Biroja vadītājs. 

V. Darbības tiesiskuma nodrošināšanas mehānisms
13. Biroja darbības tiesiskumu un lietderību nodrošina Biroja vadītājs. 

	Domes priekšsēdētājs      (personiskais paraksts)
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