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Ventspils Augstskolas

Personaldalas nolikums
Izdots saskand ar Valsts parvaldes iekartas likuma 73.panta pirmas dajas 1. punktu

1. Visparigie noteikumi

1.1. Ventspils Augstskolas Personaldala ir Ventspils Augstskolas (turpmak teksta -
Augstskola) struktiirvieniba. Personaldala nav juridiska persona. Tas galvenais uzdevums ir
personala un ar to saistita darba organizéSana un nodro$inasana Augstskola, ka arT minéto
procesu kvalitates kontrole.

1.2. Nolikums nosaka Augstskolas Personaldalas (turpmak - dala) uzdevumus, struktiiru un
darba organizaciju.

1.3. Personaldala sava darbiba ievéro:
1.3.1. Latvijas Republikas likumu un citu normativo aktu nosacijumus;
1.3.2. VeA Satversmes nosacjumus;
1.3.3. VeA Senata lémumu nosacfjumus;
1.3.4. VeA rikojumu nosacijumus;
1.3.5. & Nolikuma nosacijumus;
1.3.6. Personaldalas nolikuma un citu iek§&jo normativo aktu nosacijumus.
1.4. Personaldalas darbs tiek dokument&ts atbilstosi lietu nomenklatiirai.
1.5. Personaldalai var biit savs zZimogs un sava simbolika.

1.6. Personaldalas darbibas nodro3indsanai nepiecieSamie finansu lidzekli tiek ieklauti
Augstskolas budzeta.

1.7. Personaldalas adrese ir InZenieru iela 101, Ventspils, LV-3601.
2. Personaldalas uzdevumi

2.1. Augstskolas personala politikas un personala vadibas un attistibas sistémas veidoSana
un uzturé$ana atbilstodi Augstskolas mérkiem un to istenoSanas stratégijai un taktikai,
Jai nodroginatu Augstskolu ar augsti kvalificétu personalu.

2.2. Izstradat personala politiku un vadit tas ievieSanu sadarbiba ar Augstskolas vadibu.

2.3. Noformét, kartot un aktualizét Augstskolas darbinicku un tas padotiba esoSo
struktiirvienibu personala lietas.



2.4, Organiz8t konkursus uz vakantajiem amatiem un veikt visu ar konkursa rikoSanu
saistito organizatorisko un tehnisko darbu.

2.5. Planot un organizét macibas darbiniekiem, kuriem darba devgjs ir Augstskola.

2.6. Gatavot Augstskolas 18mumu projektus par tas darbinieku iecelSanu amata un
Augstskolas rektora, prorektoru vai citu amatpersonu uzdevuma lémumu projektus par
citiem ar personalu saistitiem jautajumiem.

2.7. Nodro¥inat darba samaksas, socialo garantiju un atvalinajumu sistémas darbibu
Augstskold, ki ari organizét atvalinajumu pieskirSanu Augstskolas un tas
strukttirvienibu darbiniekiem.

7.8. Koordindt amatu klasificé8anu un nodroindt amatu klasificéSanas rezultatu
apkopojumu.

2.9. Sagatavot, aktualizét un iesniegt Valsts ienémumu dienesta valsts amatpersonu
sarakstus un citu aktualo informaciju.

2.10. Sagatavot un registrét rikojumus, izzinas, darba ligumus un citus dokumentus, kas
saistiti ar persondla jautdjumiem, ka ari rikojumus par arzemju un citiem
komand&jumiem.

2.11. Gatavot izzinas, véstules un cita veida dokumentus nodalas kompetences ietvaros.
2.12. Izstradat metodiskos noradijumus darbam ar personala dokumentiem.

2.13. Registrét un noformét Augstskolas darbinieku darbnespgjas lapas.

2 14. Nodroginat darba vides risku novértésanu un darba vides iek$€jo uzraudzibu.

2.15. Organizét ievadinstruktazu un instruktaZu jautajumos kas saistiti ar VeA darbinieku
darba tiesisko attiecibu realizaciju, ka ari veikt atkartoto vai neplanoto instruktazu,
mainoties darba apstakliem vai darba raksturam.

2.16. Registrét un uzglabat rektora rikojumus administrativi saimnieciskajos jautajumos.
2.17. Uzglabat un izsniegt studentu izglitibas dokumentus.

2.18. Parskatit, precizét, apkopot un saskanot zonalaja valsts arhiva kop&jo VeA lietu
nomenklattiru. ‘

2.19. Apkopot un noteikta termina nodot zonalajam valsts arhivam pastavigi un 75 gadus
glabajamos dokumentus apstradei.

2.20. Uzkrat, registrét, uzskaitit un saglabat VeA arhivd VeA lietvedibas dokumentus.

3. Personaldalas tiesibas

3.1. Iesniegt priekslikumus Augstskolai darba uzlaboganai jautdjumos, kas ietilpst dalas
kompetence.

3.2. Konsultéties dalai noteikto uzdevumu risinasana ar Augstskolas juristu, finansistiem un
gramatveziem u.c.

3.3. Sagatavot un iesniegt Augstskolas rektoram, prorektoriem u.c. institdcijam
priekslikumus vai ierosingjumus persondla jautdgjumos un ar tiem saistita darba
organizaciju.



3.4.

Personaldalas riciba eso$a informacija ir ierobeZotas pieejamibas informacija.

4. Personaldalas sastavs un parvalde

4.1.

4.2.

5.2.

4.3.

4.4.

4.5.

4.6.

4.7.

Personaldalas darbu vada Personaldalas vaditdjs, kas administrativi ir paklauts
prorektoram finan$u un administrativajos jautajumos.

Dalas vaditajs ir atbildigs par dalas uzdevumu un rektora, prorektoru un citu
amatpersonu uzdoto uzdevumu savlaicigu un kvalitativu izpildi.

Personaldalas darbinieku skaitu un funkcijas nosaka rektors un prorektors finansu un
administrativajos jautajumos.

Personaldalas vaditaju un tas darbiniekus konkursa kartiba darba piepem rektors vai
prorektors finan§u un administrativajos jautdjumos.

Persondldalas vaditaja un darbinieku tiesibas un pienakumus nosaka Augstskolas
Senata apstiprinati darbinieku amatu apraksti un is nolikums.

Dalas darbinieki atbild par dalas kompetencé esoSo jautdjumu risinaSanu atbilstosi
Latvijas Republikas un VeA iek$&o normativo aktu prasibam.

Dalas darbibas tiesiskumu nodrosina dalas vaditajs atbilstoSi §im nolikumam un amata
apraksta noteiktajai kompetencei.

Persondla dalas darbinieku atalgojumu nosaka rektors vai prorektors finanSu un
administrativajos jautdjumos pamatojoties uz Augstskola izstradato personala
atalgojuma sist€ému.

5. Personala dalas kompetence

5.1.
5.2.

Personila dalas kompetenci realizg tas darbinieki saskana ar pienakumu sadali dala.
Savas kompetences ietvaros Personala dalai ir tiesibas un pienakumi:

5.2.1. sapemt no Augstskolas vadibas, struktirvienibu vaditajiem, spec:lahstlem
un Studentu pasparvaldes informaciju un materialus, lai Istenotu Saja
Nolikuma izvirzitos mérkus un uzdevumus;

5.2.2. sagatavot dokumentus, kuri skar jautagjumus, kas ietilpst Personala dalas
kompetenc€;

5.2.3. parbaudit Augstskola un tds struktirvienibas darba organizacijas
atbilstibu normativo aktu nosacijumiem;

5.2.4. regulari celt darba kvalifikaciju un realizét ar darba organizacijas
pilnveido§anu saistitos pasakumus;

5.2.5. darba devéjam ir pienakums nodro§inat Persondla dalu ar darbam
nepiecieSamo biroja tehniku, aprikojumu, kancelejas piederumiem un
materialiem.



6. Personila dalas reorganizicija vai darbibas izbeigSana

6.1. Augstskolas Personala dalas nolikumu, ka arT izmaipas un papildindjumus taja
apstiprina Augstskolas Senats.

6.2. Augstskolas Senats reorganizé vai izbeidz Personala dalas darbibu normativajos aktos
noteiktaja kartiba.
7. Nobeiguma noteikumi

7.1. Saja nolikuma neparedz&tus jautdjumus Personala dala risina Latvijas Republikas speka
esoo normativo aktu noteiktaja kartiba un saskand ar Augstskolas l@mumiem,
rikojumiem u.c. iek§€jiem normativiem aktiem.

7.2. Nolikums stajas speka ar ta apstiprina$anas bridi Augstskolas Senata.



