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PADOMES PRIEKŠSĒDĒTĀJS O.RUBENIS

NACIONĀLĀS RADIO UN TELEVĪZIJAS PADOMES 

IEKŠĒJĀS DARBĪBAS NOTEIKUMI

Izdoti saskaņā ar Radio un televīzijas likuma 49.panta pirmajā daļā ietverto tiesību normu

I nodaļa. VISPĀRĪGIE JAUTĀJUMI

1. Noteikumos lietotie termini

1.1. Iesniedzējs : Padomes loceklis, kurš izstrādā un iesniedz tiesību akta projektu izskatīšanai Padomē un nes atbildību par tā saturu. 

1.2. Konceptuāls jautājums : vispārīgs jautājums, kas pēc būtības izlemjams Padomes sēdē. 

1.3. Saskaņojums : atbildīgā Padomes locekļa vīzas saņemšana uz tiesību akta projekta. 

1.4. Tiesību akta projekts : lēmuma, noteikumu, nolikuma vai rīkojuma projekts.

1.5. Padomes loceklis : Saeimas ievēlēta persona, kura pilda Radio un televīzijas likumā noteiktās funkcijas.

1.6. Darbinieks : ar Padomi darba līgumu noslēgušais Padomes sekretariāta vai apkalpojošā personāla darbinieks. 

1.7. Atbildīgais darbinieks : darbinieks, kuram šajos Noteikumos paredzētu funkciju izpilde noteikta darba līgumā vai Padomes priekšsēdētāja rīkojumā.

1.8. Ārkārtas sēde : steidzamu jautājumu izskatīšanai sasaukta Padomes sēde.

2. Noteikumu darbības priekšmets

Šie noteikumi reglamentē Nacionālās radio un televīzijas padomes (turpmāk arī – Padome) iekšējo darbību un nosaka kārtību, kādā Padome apspriež iesniedzēju iesniegtos tiesību aktu projektus un sabiedrības intereses elektronisko sabiedrības saziņas līdzekļu jomā skarošos jautājumus, kā arī citus izskatīšanai iesniegtos jautājumus. 

3. Tiesību aktu iedalījums

3.1. Rīkojums ir iekšējs administratīvs tiesību akts, kas adresēts Padomes locekļiem un darbiniekiem. Ar rīkojumu konkrētos gadījumos tiek uzdoti noteikti uzdevumi, pienākumi, atbildība, regulētas darba attiecības (atvaļinājumu piešķiršana Padomes locekļiem un darbiniekiem, prēmiju, balvu u.tml. piešķiršana) un kārtoti citi konkrēti Padomes pārvaldes darba organizatoriskie jautājumi (tiesiski saistoši rīcība ar valsts īpašumu, konkursu izsludināšana, privāttiesisko līgumu un citu darījumu akceptēšana vai attiecīgi pilnvarojumi). 

3.2. Padomes lēmums ir ārējs administratīvs tiesību akts, kas ir saistošs elektronisko sabiedrības saziņas līdzekļu jomā strādājošajiem uzņēmumiem un uzņēmējsabiedrībām un regulē attiecību veidošanos elektronisko sabiedrības saziņas līdzekļu jomā. 

3.3. Padomes nolikums ir iekšējs administratīvs tiesību akts, kas nosaka Padomei Radio un televīzijas likumā noteikto uzdevumu un Padomes plānu un uzdevumu izpildes kārtību. 

3.4. Padomes noteikumi ir iekšējs administratīvs tiesību akts, kas nosaka Padomes iekšējās darbības kārtību, darba drošības, ugunsdrošības un elektrodrošības ievērošanas kārtību un regulē citas Padomes darba organizēšanai nepieciešamās attiecības. 

II nodaļa. KONCEPTUĀLO JAUTĀJUMU SAGATAVOŠANA, TIESĪBU AKTU PROJEKTU IESNIEGŠANA SEKRETARIĀTĀ UN TO VIRZĪBAS KĀRTĪBA

4. Tiesību akta projekta izstrādes kārtība

4.1. Iesniedzējs tiesību aktu projektu izstrādei var piesaistīt darbiniekus, atbilstoši tiem noteiktajai kompetencei. 

4.2. Konkrēta tiesību akta projekta izstrāde uzsākama, ievērojot šādus projekta izstrādes posmus :

4.2.1. problēmas formulēšanu, kuras atrisināšanai nepieciešams pieņemt (izdot) attiecīgu tiesību aktu, lai realizētu Radio un televīzijas likuma tiesību normu nosacījumus, elektronisko sabiedrības saziņas līdzekļu attīstības nacionālo koncepciju un citus Padomes plānus un uzdevumus;

4.2.2. problēmas risinājuma koncepcijas izstrādi, iekļaujot tajā : 

4.2.2.1. problēmas izklāstu;

4.2.2.2. problēmas risinājuma posmus;

4.2.2.3. nepieciešamā tiesību akta projekta aprakstu un priekšlikumus. 

5. Tiesību aktu projektu sastādīšanas nepieciešamie nosacījumi

5.1. Tiesību akta projektam jābūt juridiski atbilstīgam spēkā esošajiem tiesību aktiem, kuriem ir augstāks juridisks spēks un redakcionāli izstrādātiem no valodas normu viedokļa.

5.2. Grozījumi un papildinājumi Padomes iepriekš izdotajos tiesību aktos jāizdara tādā pat kārtībā, kāda noteikta jauna tiesību akta izdošanai. 

5.3. Ja par attiecīgo jautājumu ir spēkā vairāki atsevišķi tiesību akti, tiesību akta projektā jāapvieno attiecīgajā jautājumā iepriekš izdotie un spēkā esošie tiesību akti un vienlaikus jāparedz atzīt par spēku zaudējušiem tiesību aktus, kuru normas iekļautas jaunajā tiesību aktā. 

5.4. Izstrādātā tiesību akta oriģinālu vīzē (norāda iniciāli, uzvārdu, paraksta un datē) iesniedzējs un tiesību akta sagatavotāji. 

5.5. Tiesību aktu projektus izskatot Padomes sēdē, jābūt iekļautai sekojošai informācijai :

5.5.1. tiesību akta pieņemšanas nepieciešamības pamatojumam;

5.5.2. tiesību akta projekta būtības īsam izklāstam;

5.5.3. paredzamo tiesību akta pieņemšanas politiskajām un sociālajām sekām un rezultātiem;

5.5.4. tiesību akta projekta autora vārdam, uzvārdam un amatam ;

5.5.5. ziņām par personu loku, kas uzaicināti piedalīties Padomes sēdē tiesību akta apspriešanā;

5.5.6. tiesību aktiem, kuros jāizdara grozījumi vai jāatzīst par spēku zaudējušiem, pieņemot iesniegto tiesību aktu projektu;

5.5.7. Padomes veicamo pasākumu plānam pēc attiecīgā tiesību akta pieņemšanas;

5.5.8. ziņām par pievienotajiem dokumentiem. 

6. Tiesību aktu projektu iesniegšanas kārtība sekretariāta

6.1. Iesniedzējs ir tiesīgs iesniegt Padomes sekretariātā izskatāmo tiesību aktu projektus. 

6.2. Tiesību aktu projekti izskatīšanai kārtējā Padomes sēdē iesniedzami ne vēlāk kā līdz pulksten 12.00 iepriekšējā darbadienā pirms Padomes sēdes. 

7. Iesniegtā tiesību akta projekta izskatīšanas atsaukšana

7.1. Iesniedzējs var atsaukt iesniegtā tiesību akta projekta izskatīšanu līdz brīdim, kad tas iekļauts darba kārtībā izskatīšanai Padomes sēdē.

8. Sekretariātā iesniegto tiesību aktu projektu virzības kārtība

8.1. Visi Padomei adresētie tiesību aktu projekti (oriģināli) iesniedzami  sekretariātā. 

8.2. Sekretariātā saņemto tiesību aktu projektu virzību kontrolē sekretariāta vadītājs.

8.3. Ja sekretariāts konstatē, ka nav ievērota šajos noteikumos noteiktā tiesību aktu projektu iesniegšanas kārtība vai tiesību akta projekts nav noformēts un vīzēts atbilstīgi noteiktajām prasībām, tiesību akta projekts, kopā ar pievienotajiem materiāliem tiek nodots atpakaļ iesniedzējam, norādot motivētu iemeslu. 

8.4. Ja pārstrādāto (precizēto) tiesību akta projektu iesniedz atkārtotai izskatīšanai Padomes sēdē, iesniedzējs ziņojumā norāda tā sākotnējo nosaukumu un izskatīšanas datumu Padomes sēdē. 

8.5. Pieņemot tiesību akta projektu atbildīgajam darbiniekam (juriskonsultam), jākonstatē, vai tiesību akta projekts izstrādāts atbilstoši Radio un televīzijas likumam, Elektronisko sabiedrības saziņas līdzekļu attīstības nacionālajai koncepcijai, iesniedzējam dotajiem uzdevumiem un citiem Padomes apstiprinātajiem plāniem un uzdevumiem, vai iesniedzējs ir ņēmis vērā Padomes locekļu izteiktos iebildumus, vai tiesību akta projekts nav pretrunā ar likumiem un Padomes izdotajiem tiesību aktiem, vai nav nepieciešami grozījumi citos tiesību aktos. 

III nodaļa. NACIONĀLĀS RADIO UN TELEVĪZIJAS PADOMES KOMISIJAS

9. Nacionālās radio un televīzijas padomes komisijas

9.1. Padome Radio un televīzijas likumā noteikto tiesību un pienākumu realizācijai var izveidot komisijas, nosakot to izveidošanas kārtību, kompetenci un pamatuzdevumus. 

9.2. Radio un televīzijas likuma ievērošanas kontroles realizācijai, saskaņā ar Padomes Radio un televīzijas likuma ievērošanas kontroles nolikumu, Padome izveido Radio un televīzijas likuma ievērošanas kontroles komisijas. 

9.3. Kontroles komisiju statusu, izveidošanas kārtību, kompetenci un pamatuzdevumus nosaka Radio un televīzijas likuma ievērošanas kontroles nolikums. 

9.4. Padome savas kompetences robežās izveido revīzijas komisijas valsts bezpeļņas SIA “Latvijas Radio” un valsts bezpeļņas SIA “Latvijas Televīzija” saimnieciskās darbības kontrolei un analīzei.

IV nodaļa. PADOMES LOCEKĻU DARBA ORGANIZĀCIJA

10. Padomes locekļu darbības kārtība

10.1. Padomes locekļi pilda Padomei un Padomes locekļiem Radio un televīzijas likumā noteiktos pienākumus un realizē tiesības, atbilstoši katra Padomes locekļa atbildības sadalījumam Padomē. 

10.2. Padomes locekļi, Padomes priekšsēdētāja apstiprinātajā pieņemšanas laikā, pieņem iedzīvotājus un raidorganizāciju pārstāvjus, kā arī uzklausa un analizē klausītāju sūdzības. 

10.3. Padomes locekļi reizi gadā līdz katra gada 15.janvārim iesniedz savas darbības pārskatu par iepriekšējo gadu un plānus turpmākajam darbībai.

V nodaļa. SANĀKSMJU UN PRESES KONFERENČU ORGANIZĒŠANAS KĀRTĪBA

11.1. Sanāksmes un preses konferences par elektronisko sabiedrības saziņas līdzekļu jomu skarošiem jautājumiem Padomes priekšsēdētāja uzdevumā izziņo atbildīgais darbinieks. 

11.2. Sanāksmes un preses konferences vada Padomes priekšsēdētājs vai cits Padomes loceklis vai atbildīgais darbinieks Padomes priekšsēdētāja uzdevumā. 

11.3. Sanāksmēs un preses konferencēs var piedalīties Padomes locekļi, kā arī citas personas ar Padomes priekšsēdētāja uzaicinājumu. 

11.4. Sanāksmju un preses konferenču darba kārtību un apspriežamo jautājumu loku saskaņo ar Padomes priekšsēdētāju.

11.5. Par sanāksmju norises vietu, laiku un darba kārtību ieinteresētajām personām jāpaziņo ne vēlāk kā piecas darba dienas pirms to norises dienas. 

11.6. Par preses konferenču norises vietu, laiku un apskatāmo jautājumu loku masu informācijas līdzekļiem jāpaziņo ne vēlāk kā pēdējā darba dienā pirms preses konferenču norises. 

VI nodaļa. PADOMES SĒDES, TO SAGATAVOŠANA UN NORISES

12. Padomes sēžu izziņošana un sēžu dalībnieki

12.1. Padomes sēdi izziņo sekretariāta vadītājs Padomes priekšsēdētāja uzdevumā un uz to tiek uzaicināti visi Padomes locekļi. 

12.2. Padomes sēdēs piedalās Padomes locekļi, kā arī Padomes priekšsēdētāja vai Padomes locekļu uzaicinātās personas (attiecīgajā darba kārtības jautājumā).

12.3. Padomes sēdēs, pēc Padomes priekšsēdētāja uzaicinājuma, ar padomdevēja tiesībām savas kompetences ietvaros piedalās Padomes priekšsēdētāja padomnieki, juriskonsults un atbildīgie darbinieki. 

13. Ārkārtas sēžu sasaukšanas kārtība

13.1. Steidzamu jautājumu izskatīšanai Padomes priekšsēdētājs vai pēc trīs Padomes locekļu pieprasījuma trīs dienu laikā sasauc ārkārtas sēdes.

13.2. Sasaucot ārkārtas sēdi, Padomes priekšsēdētājs vai viņa vietnieks, nosaka jautājumu izlemšanai nepieciešamā tiesību akta projekta sagatavošanas kārtību. 

14. Padomes sēžu norises kārtība

14.1. Padomes sēdēm jānotiek ne retāk kā reizi mēnesī. 

14.2. Padomes sēdes vada Padomes priekšsēdētājs vai Padomes loceklis viņa uzdevumā, bet Padomes priekšsēdētāja prombūtnes laikā – priekšsēdētāja vietnieks. 

14.3. Padomes sēžu darba kārtību apstiprina Padomes priekšsēdētājs. 

14.4. Padomes priekšsēdētājs informē sekretariāta vadītāju par kārtējās sēdes darba kārtību ne vēlāk kā divas darba dienu pirms sēdes norises. Padomes sēdes darba kārtība tiek sastādīta līdz pulksten 12.00 divas darba dienā pirms Padomes sēdes. 

14.5. Padomes sēdei sākoties un beidzoties, Padomes locekļi personīgi parakstās noteikta parauga sēdes dalībnieku reģistrācijas protokolā, apliecinot savu klātbūtni sēdē, un minētais protokols tiek pievienots sēdes protokolam. 

14.6. Padomes priekšsēdētājs vai vismaz trīs padomes locekļi, konstatējot darba kārtības jautājuma nesagatavotību vai ievērojot iesniedzēja motivētu lūgumu, uz noteiktu termiņu var atlikt Padomes sēdes darba kārtībā iekļautā jautājuma izskatīšanu. 

14.7. Padome ir lemttiesīga, ja sēdē piedalās vairāk nekā puse tās locekļu. 

14.8. Sēdes darba kārtības jautājumu izlemj ar balsošanu, balsu skaitam sadaloties vienādās daļās, izšķirošā ir Padomes priekšsēdētāja balss. 

14.9. Piezīmes un iebildumi pret apspriesto jautājumu jāpiesaka Padomes sēdē tūlīt pēc nobalsošanas vai ne vēlāk kā nākamajā darba dienā pēc sēdes rakstiski jāiesniedz sekretariāta vadītājam. 

14.10. Padomes sēdes protokolē sekretariāta vadītājs vai cits darbinieks viņa prombūtnes laikā. Sēdes protokolā tiek izdarītas atzīmes par personām, kuras piedalījušās sēdē un uzstājušās attiecīgajā jautājumā, pieņemtajiem lēmumiem un balsošanas (ja tāda notiek) rezultātiem, kā arī atspoguļota Padomes sēžu debašu norisi. 

14.11. Padomes sēdes protokols tiek sagatavots ne vēlāk kā trešajā darba dienā pēc Padomes sēdes, to paraksta sēdes vadītājs un sekretariāta vadītājs. 

14.12. Padomes sēdes protokola izrakstus pēc Padomes priekšsēdētāja norādījuma sekretariāts saskaņā ar sekretariāta vadītāja apstiprināto sarakstu iesniedz Padomes locekļiem un citām personām, kurām ir doti konkrēti uzdevumi vai kuru pārziņā ir šo uzdevumu izpildes kontrole. 

14.13. Piezīmes vai iebildumi pret sēdes protokola saturu divu darba dienu laikā no protokola sagatavošanas dienas rakstiski iesniedzami sekretariāta vadītājam. Sekretariāta vadītājs par tiem informē nākamajā Padomes sēdē, un tie pievienojami attiecīgajam sēdes protokolam. 

14.14. Atbildīgais darbinieks sniedz ziņojumus sabiedrības saziņas līdzekļiem par sēžu norisi un tajās pieņemtajiem lēmumiem un nosūta lēmumu kopijas raidorganizācijām un citām institūcijām, uz kurām tie attiecas. 

VII nodaļa. PADOMES TIESĪBU AKTU UN CITU DOKUMENTU STĀŠANĀS SPĒKĀ UN TO NOFORMĒŠANA

15. Padomes tiesību aktu stāšanās spēkā

15.1. Padomes akceptētā (pieņemtā) tiesību akta tekstā pirms tā parakstīšanas var izdarīt tikai grozījumus, par kuriem norādīts parakstītajā Padomes sēdes protokolā, kā arī redakcionālus labojumus – precizēt personvārdu, svešvārdu un ģeogrāfisko nosaukumu rakstību, kā arī uzņēmumu, iestāžu un organizāciju un tiesību aktu nosaukumus. 

15.2. Padomes tiesību akti tiek noformēti lēmumu, noteikumu, nolikumu un rīkojumu veidā. 

15.3. Tiesību akti tiek datēti ar to pieņemšanas dienu (Padomes rīkojumi – ar to parakstīšanas dienu). 

16. Padomes tiesību aktu tekstu rediģēšana un pārrakstīšana

16.1. Atbildīgais darbinieks, ja Padomes sēdes protokolā nav noteikts citādi, nodrošina attiecīgā tiesību akta teksta rediģēšanu un pārrakstīšanu uz Padomes veidlapas, saskaņošanu un parakstīšanu. 

16.2. Padomes sēdē bez grozījumiem pieņemtos tiesību aktu projektus atbildīgais darbinieks tūlīt nodod saskaņošanai un iesniedz Padomes priekšsēdētājam parakstīšanai. 

17. Parakstu tiesības un vizēšanas nosacījumi

17.1. Padomes priekšsēdētāja paraksta tiesības.

17.1.2. Tikai Padomes priekšsēdētājs apstiprina ar parakstu: 

17.1.2.1. Padomes lēmumus;

17.1.2.2. nolikumus;

17.1.2.3. iekšējās darbības un darba drošības noteikumus u.c. Padomes normatīvos dokumentus;

17.1.2.4. rīkojumus;

17.1.2.5. visus dokumentus, kuri apstiprināti ar Padomes ģērboņa zīmogu, izņemot 17.4.2.punktā noteikto;

17.1.3. Padomes priekšsēdētājs ar savu parakstu apstiprina arī: 

17.1.3.1. Padomes nosūtāmos dokumentus un veicamo saraksti, kas tiek noformēta uz Padomes veidlapām;

17.1.3.2. atbildes uz oficiāliem pieprasījumiem u.c. korespondenci (t.sk. dokumentus, kas adresēti LR Saeimai, Ministru kabinetam un ministrijām, dokumentus ārzemju adresātiem Padomes kompetences jautājumos, aktus un pilnvaras).

17.2. Padomes priekšsēdētāja vietnieka paraksta tiesības.

Padomes priekšsēdētāja vietniekam ir šo noteikumu 17.1.3 punktā noteiktās paraksta tiesības, bet 17.1.2 punktā noteiktās paraksta tiesības – tikai Padomes priekšsēdētāja prombūtnes laikā. 

17.3. Padomes locekļu paraksta tiesības.

17.3.1. Padomes locekļi veic saraksti savas kompetences ietvaros attiecīgo elektronisko sabiedrības saziņas līdzekļu jomā, ja nosūtāmie dokumenti nav jānoformē uz Padomes veidlapām, kā arī paraksta cita veida dokumentus, kad uz to ir sniegts speciāls pilnvarojums. 

17.3.2. Padomes locekļiem nav tiesību parakstīt dokumentus, kas saistīti ar finansēm un saimniecisko darbību, izņemot gadījumus, kad Padomes priekšsēdētājs ar rīkojumu uzdod noteiktu funkciju izpildi. 

17.4. Padomes priekšsēdētāja padomnieku paraksta tiesības.

17.4.1. Padomes priekšsēdētāja padomnieki paraksta dokumentus, kurus tie sagatavojuši savas kompetences ietvaros, ja nosūtāmie dokumenti nav jānoformē uz Padomes veidlapām. 

17.4.2. tikai eksperts (padomnieks) tehniskajos jautājumos vīzē apraides atļauju pielikumus.

17.5. Sekretariāta vadītāja paraksta tiesības

17.5.1. Tikai sekretariāta vadītājs vai cits darbinieks viņa uzdevumā ar parakstu un atbilstošu spiedogu apstiprina ieinteresētajām personām izsniedzamo Padomes dokumentu kopiju atbilstību oriģināliem.

17.5.2. Sekretariāta vadītājs paraksta pavadvēstules ar Padomes priekšsēdētāja rezolūciju noteikto informatīva rakstura dokumentu nosūtīšanai.

17.5.3. Sekretariāta vadītājam ir tiesības apliecināt dokumentu kopijas un izrakstus ar parakstu un ģerboņa zīmogu.

17.6. Citi parakstīšanas nosacījumi

17.6.1. Padomes finansu un grāmatvedības dokumentus ar parakstu apstiprina Padomes priekšsēdētājs vai atbildīgais darbinieks atbilstoši savai kompetencei.

17.6.2. Padomes locekļi un Padomes priekšsēdētāja padomnieki uz pilnvarojuma pamata var parakstīt ārzemju korespondenci tikai informācijas sniegšanas nolūkā bez tiesībām uzņemties saistības Padomes vārdā, ja nav citi Padomes priekšsēdētāja vai Padomes priekšsēdētāja vietnieka norādījumi. 

17.7. Vīzēšanas nosacījumi

17.7.1. Visiem uz citām iestādēm un institūcijām nosūtāmajiem dokumentiem, kas satur tiesiska rakstura informāciju un kas tiek gatavoti Padomes vārdā, nepieciešama attiecīgā darbinieka – speciālista juridiskajos jautājumos vīza. 

17.7.2. Dokumentu sagatavošanā jāievēro LR Ministru Kabineta 1996.gada 23.aprīļa noteikumos Nr.154 ietvertie un citi šajos noteikumos minētie vīzēšanas nosacījumi. 

18. Dokumentu reģistrācijas, uzglabāšanas un aprites kārtība

18.1. Par dokumentu reģistrāciju, uzglabāšanu un apriti Padomē atbild Padomes priekšsēdētājs, LR 1991.gada 26.marta likumā “Par arhīviem” un Latvijas Valsts arhīvu ģenerāldirekcijas un LR Ārlietu ministrijas 1995.gada 20.aprīļa norādījumos Nr.5-17/101 noteiktajā kārtībā. 

18.2. Sekretariāts saņem Padomei adresēto korespondenci un reģistrē reģistrācijas žurnālā saņemšanas dienā. Sekretariāta atbildīgais darbinieks parakstās kurjera lapā par dokumentu saņemšanu. 

18.3. Atsevišķa reģistrācija noteikta telefaksiem, telefonogrammām un elektroniskajām vēstulēm. 

18.4. Reģistrētā korespondence tiek nodota Padomes priekšsēdētājam, bet viņa prombūtnes laikā – Padomes priekšsēdētāja vietniekam rezolūtēšanai. 

18.5. Rezolūcijā jābūt norādītiem izpildītājiem, no kuriem pirmais ir atbildīgais izpildītājs, norādījumiem darbam un izpildes termiņam. Rezolūcijas saturs tiek fiksēts reģistrācijas žurnālā . Izpildītājiem korespondences kopiju izsniedz sekretariāts. 

18.6. Dokumentu aprite Padomē, kas saistīta ar materiālo vērtību iegādi un uzskaiti atspoguļota Iekšējās darbības noteikumu nodaļā – Materiālo vērtību iegādes un uzskaites noteikumi. 

18.7. Sekretariāts nosūtīšanai sagatavotos un parakstītos dokumentus reģistrē un nosūta adresātam. 

18.8. Sekretariāta vadītājs vai cits darbinieks viņa uzdevumā nosūtīšanai sagatavotos un parakstītos dokumentus nosūta pa faksu pēc attiecīgā dokumenta sagatavotāja mutiska lūguma, viņa norādītajam adresātam. 

18.9. Padomes dokumenti tiek izstrādāti un sagatavoti atbilstoši Ministru kabineta 1996.gada 23.aprīļa noteikumiem Nr.154 “Dokumentu izstrādāšanas un noformēšanas noteikumi.

18.10. Sekretariāts izsniedz Padomes rīcībā esošo informāciju pamatojoties uz Informācijas atklātības likumu, Ministru kabineta noteikumiem “Kārtība, kādā valsts pārvaldes iestāžu un pašvaldību iestāžu rīcībā esošā informācija nododama atklātībai”, Padomes priekšsēdētāja 2001.gada 20.aprīļa rīkojumu Nr.01-06-45 “Par “Nolikums par kārtību, kādā Nacionālās radio un televīzijas padomes rīcībā esošā informācija nododama atklātībai” apstiprināšanu”, citiem tiesību aktiem un Padomes priekšsēdētāja rīkojumiem.

19. Kārtība, kādā tiek organizēta lietvedības sistēma un informācijas plūsma Padomē.

19.1. Par Padomes lietvedības sistēmas kvalitāti atbildīgs ir Padomes priekšsēdētājs. 

19.2. Par lietvedības darba organizāciju praktiskajā darbībā Padomē atbild sekretariāta vadītājs. 

19.3. Visos gadījumos, kad dokumenti nav noformēti atbilstoši lietvedību reglamentējošiem noteikumiem, sekretariāta darbinieki tos nosūta atpakaļ, norādot iemeslu.

19.4. Dokumentu tekstu apstrādi veic sekretariāts. 

19.5. Atbildīgais sekretariāta darbinieks nodrošina: 

19.5.1. visas Padomē saņemtās korespondences pieņemšanu un reģistrēšanu;

19.5.2. dokumenta izpildes tehniskās puses (sagatavošana noteiktajā termiņā) kontroli;

19.5.3. nosūtāmo dokumentu pieņemšanu un sagatavošanu nosūtīšanai adresātiem;

19.5.4. informācijas sniegšanu par dokumentu uzskaiti, virzību, izpildes gaitu un nosūtīšanu;

19.5.5. Padomes lietu nomenklatūras izstrādāšanu;

19.5.6. glabājamo lietu aprakstu sastādīšanu;

19.5.7. dokumentu saglabāšanu un sagatavošanu nodošanai Valsts arhīvā;

19.5.8. izziņu un dokumentu kopiju sagatavošanu.

20. Dokumentu pieņemšana un reģistrēšana.

20.1. Dokumentu reģistrācija ir īsa ziņu pierakstīšana par dokumenta autoru, dokumenta rekvizītiem, saturu, virzību un glabāšanu.

20.2. Padomes sekretariāts visu saņemto korespondenci reģistrē saņemšanas dienā. 

20.3. Korespondences apstrādi sāk ar tās piegādes pareizības pārbaudi, kļūdaini atsūtītu korespondenci nosūta atpakaļ adresātam. Ja aploksne bojāta, jāpārbauda vai ir attiecīgā pasta atzīme, un aploksni pievieno saņemtajam dokumentam. Aploksne pievienojama arī iesniegumiem, sūdzībām un priekšlikumiem, lai izslēgtu iespējamās domstarpības par saņemšanas laiku. 

20.4. Uz visiem reģistrējamiem dokumentiem uzspiež reģistrācijas spiedogu. Tajā ieraksta saņemšanas datumu (nepieciešamības gadījumā arī laiku), reģistrācijas kārtas numuru lietvedības gada ietvaros. 

20.5. Fizisko un juridisko personu iesniegumus, sūdzības un priekšlikumus Padome pieņem un reģistrē likumā noteiktajā kārtībā atsevišķi no pārējās korespondences. Reģistrācijas spiedogā ieraksta saņemšanas datumu, kārtas numuru lietvedības gada ietvaros. 

20.6. Padomes sekretariātā var būt šādi dokumentu un citi informatīvie reģistri: 

20.6.1. saņemtā korespondence;

20.6.2. fizisko un juridisko personu iesniegumi, sūdzības un priekšlikumi;

20.6.3. lēmumu un rīkojumu dokumentu reģistrācija;

20.6.4. nosūtāmā korespondence.

20.7. Pēc reģistrācijas žurnālā dokumenti nododami Padomes priekšsēdētājam izskatīšanai. Dokumentu izskatīšanas rezultātus Padomes priekšsēdētājs trīs darba dienu laikā atspoguļo rezolūcijā, kuru raksta tieši uz izpildāmā dokumenta pirmteksta zonā brīvajā vietā vai, ja nav brīvas vietas, uz atsevišķas dokumentam pievienojamas rezolūcijas veidlapas.

20.8. Ja rezolūcijā doto uzdevumu veic vairākas amatpersonas, sekretariāts no dokumenta oriģināla izgatavo nepieciešamo kopiju skaitu, kas tiek nodotas izpildītājiem. Ja dokumentu kopēšana nav mērķtiecīga (apjomīgs materiāls, iespieddarbi) vai arī izpildei nepieciešams oriģināls, tad dokumentu nodod rezolūcijā minētajam pirmajam izpildītājam, kurš ir atbildīgs par uzdevuma izpildi. 

20.9. Atbildīgais par kontrolējamā uzdevuma izpildi ir Padomes loceklis vai darbinieks, kurš rezolūcijā minēts pirmais.  

20.10. Padomes priekšsēdētāja uzdevumi izpildāmi rezolūcijā norādītajā termiņā. 

21. Dokumentu izpildes kontrole

21.1. Kontrolei ir pakļauta rīkojumu un lēmumu vispārēja, kā arī atsevišķu punktu izpilde un dokumenti ar Padomes priekšsēdētāja rezolūcijām. 

21.2. Dokumentu izpildi kontrolē Padomes priekšsēdētājs, Padomes locekļi un sekretariāta vadītājs atbilstoši tiem noteiktajai kompetencei. 

21.3. Mainīt dokumentu izpildes termiņu, kā arī izdarīt atzīmi par izpildi ir tiesīga persona, kas noteikusi izpildes termiņu vai parakstījusi rezolūciju par dokumenta izpildi. 

VIII nodaļa. PADOMES PRIEKŠSĒDĒTĀJA, PRIEKŠSĒDĒTĀJA VIETNIEKA UN PADOMES LOCEKĻU DARBĪBA

22. Padomes priekšsēdētāja tiesības padomnieka un palīga apstiprināšanā

22.1. Padomes priekšsēdētājs atsevišķu uzdevumu veikšanai ar rīkojumu var apstiprināt Priekšsēdētāja padomniekus, nosakot tiem pienākumus, uzdevumus, tiesības, kā arī darba apmaksas apmēru un kārtību, informējot par to Padomi kārtējā Padomes sēdē. 

22.2. Konkrēta uzdevuma veikšanai Padomes priekšsēdētājs ar savu rīkojumu var uz noteiktu laiku izveidot konsultatīvas padomes vai darba grupas (nosakot konsultatīvas padomes vai darba grupas sastāvu, apspriežamo jautājumu loku, darbību un uzdevumus), lai tās savas kompetences ietvaros sniegtu ieteikumus Padomes priekšsēdētājam un Padomei, informējot par to Padomi kārtējā Padomes sēdē. 

22.3. Padomes priekšsēdētājs atsevišķu uzdevumu veikšanai ar rīkojumu var apstiprināt Priekšsēdētāja padomniekus, palīgus, un ekspertu (padomnieku) tehniskajos jautājumos, nosakot tiem pienākumus, uzdevumus, tiesības, kā arī darba apmaksas apmēru un kārtību, informējot par to Padomi kārtējā Padomes sēdē. 

22.4. Padomes priekšsēdētājs vienu reizi gadā sniedz informāciju Padomei par Padomes ikgadējo finansu plānu un atskaiti par tā izpildi. 

22.5. Padomes priekšsēdētājs ir atbildīgs par Padomes darbu un tās funkciju izpildi

22.6. Padomes priekšsēdētājs: 

· pārstāv Padomi valsts institūcijās, kā arī attiecībās ar fiziskajām un juridiskajām personām, arī ārvalstīs;

· pārstāv Latviju starptautiskajās organizācijās elektronisko sabiedrības saziņas līdzekļu jautājumos;

· ar padomdevēja tiesībām var piedalīties Latvijas Radio un Latvijas Televīzijas valdes sēdēs;

· vada Padomes sēdes;

· ir Padomes finansu rīkotājs;

· pieņem darbā un atbrīvo no darba Padomes sekretariāta darbiniekus;

· slēdz līgumus ar fiziskajām un juridiskajām personām Padomes darba nodrošināšanai;

· Padomes ikdienas darba organizāciju – plānojot un nosakot Padomes locekļu dežūru dienas, noteiktu uzdevumu veikšanu, u.c. pienākumus;

· pilda Radio un televīzijas likumā un šajos noteikumos noteiktās funkcijas.

22.7. Izpildot savas funkcijas, Padomes priekšsēdētājs: 

· izskata Padomē saņemto korespondenci un nosaka par izpildi atbildīgo Padomes locekli vai darbinieku;

· šajos noteikumos noteiktajā kārtībā nosaka Padomes sēžu darba kārtību;

· pārstāv Padomi Saeimā, Ministru kabinetā, Kultūras ministrijā un citās valsts un pašvaldības institūcijās;

· nosaka Padomes locekļu un darbinieku komandējumu, konferenču un semināru organizācijas kārtību;

· organizē Padomes saimniecisko darbību un valsts pasūtījumu norisi un realizāciju.

22.8. Padomes priekšēdētāja vietnieks.

22.8.1. Padomes priekšsēdētāja prombūtnes laikā, Padomes priekšsēdētāja pienākumus pilda priekšsēdētāja vietnieks. 

22.8.2. Padomes priekšsēdētāja vietnieks : 

· organizē elektronisko sabiedrības saziņas līdzekļu attīstības nacionālās koncepcijas projekta un grozījumu tajā sagatavošanu;

· veic apraides, retranslācijas un speciālo atļauju pārreģistrācijas un atjaunošanas procesa plānošanu un uzraudzību;

· organizē radio, televīzijas, kabeļtelevīzijas un kabeļradio kontroles plāna izpildes nodrošināšanu, veicot kontroles komisiju darbības uzraudzību – pieprasot atskaites un pārskatus;

· Padomes priekšsēdētāja prombūtnes laikā – veic Padomes lēmumu izpildes kontroli ;

· veic skatītāju un klausītāju viedokļa apzināšanu un izpēti, pamatojoties uz  saņemtajām sūdzībām un priekšlikumiem, kā arī raidorganizāciju pārbaužu laikā konstatēto pārkāpumu analīzi, organizēšanu ; 

· veic ikgadējo semināru plānošanu un organizēšanu;

· socioloģisko pētījumu veikšanas organizēšanu.

22.9. Padomes locekļi.

Padomes locekļi pilda savus pienākumus un realizē tiesības saskaņā ar Radio un televīzijas likumu, Ministru kabineta noteikumiem, šiem noteikumiem, Padomes pieņemtajiem lēmumiem, citiem normatīvajiem aktiem un noslēgto vienošanos par konkrētās nozares un jomas pārraudzību.

IX nodaļa. PADOMES LOCEKĻU UN DARBINIEKU  KOMANDĒJUMI

23. Komandējuma jēdziens. 

Par komandējumu uzskatāms ar rīkojumu apstiprināts Padomes locekļa vai darbinieka brauciens uz noteiktu laiku uz citu apdzīvotu vietu Latvijas Republikā vai uz ārvalstīm ar mērķi – pildīt darba (dienesta) uzdevumus vai papildināt zināšanas un paaugstināt kvalifikāciju (mācību komandējums), LR Ministru Kabineta 1996.gada 25.jūnija noteikumos Nr.233 “Kārtība, kādā atlīdzināmi ar komandējumiem un darbinieku darba braucieniem saistītie izdevumi” noteiktajā kārtībā. 

24. Kārtība, kādā Padomes locekļi un darbinieki dodas komandējumos.

24.1. Pirms došanās komandējumā katrs Padomes loceklis un darbinieks iesniedz Padomes priekšsēdētājam adresētu iesniegumu, norādot komandējuma mērķi, laiku un vietu, pamatojot nepieciešamo finansējumu, un pievienojot ielūgumu vai uzaicinājumu, ja tāds ir. Pēc Padomes priekšsēdētāja, bet viņa prombūtnes laikā – priekšsēdētāja vietnieka – rezolūcijas saņemšanas atbildīgais darbinieks sagatavo rīkojumu. Par ārvalstu komandējumiem rīkojums sagatavojams ne vēlāk kā 10 dienas, bet par komandējumiem Latvijā ne vēlāk kā 3 dienas pirms došanās komandējumā.

24.2. Komandējuma atskaite, finansu dokumenti un avansa norēķins jāiesniedz Padomes priekšsēdētājam 10 dienu laikā pēc atgriešanās no komandējuma. Neizmantotais avansa atlikums atmaksājams ne vēlāk kā trīs darba dienu  laikā pēc avansa norēķina iesniegšanas. Komandējuma tematiskā atskaite tiek iesniegta sekretariātā. 

24.3. Pēc Padomes priekšsēdētāja rīkojuma par komandējuma uzdevuma izpildi Padomes loceklis vai darbinieks ziņo nākamajā Padomes sēdē pēc atgriešanās no komandējuma. 

24.4. Kārtību, kādā atlīdzināmi ar komandējumiem un darbinieku darba braucieniem saistītie izdevumi, nosaka Latvijas Republikas Ministru kabineta 1996.gada 25.jūnija Noteikumi Nr.233 “Kārtība, kādā atlīdzināmi ar komandējumiem un darbinieku darba braucieniem saistītie izdevumi”.

X nodaļa. IEDZĪVOTĀJU IESNIEGUMU, PRIEKŠLIKUMU UN 

SŪDZĪBU IZSKATĪŠANA

25. Iedzīvotāju iesniegumu, sūdzību un priekšlikumu pieņemšanas, reģistrēšanas un izskatīšanas kārtība

25.1. Padome likumā “Iesniegumu, sūdzību un priekšlikumu izskatīšanas kārtība valsts un pašvaldību institūcijās” un LR Ministru Kabineta 1995.gada 18.aprīļa noteikumos Nr.99 “Iesniegumu, sūdzību un priekšlikumu  lietvedība valsts un pašvaldību institūcijās” noteiktajā kārtībā pieņem, reģistrē un izskata iedzīvotāju iesniegumus, priekšlikumus un sūdzības (turpmāk tekstā – “iesniegumi”) par Padomes darbību un savas kompetences ietvaros sniedz atbildes uz minētajiem iesniegumiem. 

25.2. Padome ir tiesīga neizskatīt tādus iesniegumus, sūdzības un priekšlikumus, kuru sastādīšanā nav ievērota likumā “Iesniegumu, sūdzību un priekšlikumu izskatīšanas kārtība valsts un pašvaldību institūcijās” noteiktā kārtība. 

25.3. Pēc reģistrācijas sekretariātā, iesniegums tiek nodots Padomes priekšsēdētājam rezolūtēšanai, novirzot iesniegumu par attiecīgo elektronisko sabiedrības saziņas līdzekļu jomu atbildīgajam Padomes loceklim vai Padomes atbildīgajam darbiniekam  atbildes sniegšanai vai iesniegumā izteiktā priekšlikuma izteikšanai konceptuālā jautājumā un iesniegšanai izskatīšanai Padomes sēdē. 

25.4. Iesniegums par jautājumiem, kuri neietilpst Padomes kompetencē, sekretariāts nosūta valsts pārvaldes institūcijām vai citām institūcijām atbilstoši to kompetencei. 

25.5. Padome, saņēmusi iesniegumu, sūdzību vai priekšlikumu, pieņem vienu no šādiem lēmumiem :

25.5.1. septiņu dienu laikā nosūtīt iesniegumu, sūdzību vai priekšlikumu citai, šajā lietā kompetentai institūcijai, par to paziņojot iesniedzējam, ja iesnieguma, sūdzības vai priekšlikuma izskatīšana neietilpst Padomes kompetencē;

25.5.2. piecpadsmit dienu laikā atbildēt iesniedzējam, ja iesnieguma, sūdzības vai priekšlikuma izskatīšanai nav nepieciešama papildu pārbaude vai nav jāpieprasa papildu ziņas;

25.5.3. trīsdesmit dienu laikā atbildēt iesniedzējam, ja iesnieguma, sūdzības vai priekšlikuma izskatīšanai ir nepieciešama papildu pārbaude vai jāpieprasa papildu ziņas; šādos gadījumos par papildu pārbaudi jāpaziņo iesniedzējam. Ja objektīvu iemeslu dēļ 30 dienu termiņu nav iespējams ievērot, par to jāpaziņo iesniedzējam;

25.6. Atbilde uz kolektīviem iesniegumiem, sūdzībām un priekšlikumiem jānosūta personai, kura pirmā parakstījusi attiecīgo iesniegumu, sūdzību vai priekšlikumu.  

XI nodaļa. MATERIĀLO VĒRTĪBU IEGĀDES 

UN UZSKAITES NOTEIKUMI

26. Padomes materiālo vērtību iegādes un uzskaites kārtība

26.1. Padomes materiālo vērtību iegāde un uzskaite notiek saskaņā ar Latvijas Republikas spēkā esošajiem normatīvajiem aktiem, instrukcijām par grāmatvedību un Padomes priekšsēdētāja norādījumiem. 

26.2. Materiālo vērtību iegādes un pakalpojumu apmaksa notiek pēc Padomes priekšsēdētāja norādījuma.

26.3. Materiālo vērtību iegādes un pakalpojumu apmaksas avansa pieprasījumi ar Padomes priekšsēdētāja akceptu jānodod atbildīgajam darbiniekam apmaksai. 

26.4. Nepieciešams maksimāli ierobežot maksājumus skaidrā naudā, pieļaujot izņēmumus tikai īpašas nepieciešamības vai lietderības gadījumā.

26.5. Iegādājoties dažāda veida vai dažādu nosaukumu materiālās vērtības, no pārdevējiem vai sagādes organizācijām jāpieprasa pavaddokumenti ar atšifrējumu pa materiālu veidiem vai nosaukumiem. 

26.6. Par materiālo vērtību iegādi uz visiem pavaddokumentiem jāparakstās atbildīgajam darbiniekam – materiālo vērtību saņēmējam. 

26.7. Atbildīgais darbinieks uz akceptēto un parakstīto iegādes dokumentu pamata materiālās vērtības iereģistrē un izraksta materiālo vērtību aprites dokumentu materiālo vērtību nodošanai atbildīgajām personām. Par materiālo vērtību saņemšanu un nodošanu dokumentā jāparakstās materiāli atbildīgajai personai un materiālo vērtību saņēmējam. 

26.8. Atbildīgs par Padomes materiālo vērtību un izdevumu pareizu uzskaiti ir atbildīgais darbinieks.

XII nodaļa. SEKRETARIĀTA UZDEVUMI, 

DARBA ORGANIZĀCIJA UN DARBNIEKU PIENĀKUMU IZPILDE

27. Sekretariāta darbības uzdevumi un darba organizācija

27.1. Sekretariāts nodrošina Padomes darbību .

27.2. Sekretariāta vadītājs, vadoties no Padomes priekšsēdētāja un Padomes locekļu noteiktajiem uzdevumiem, organizē un vada sekretariāta darbu. 

27.3. Sekretariāta darbinieki ir tieši pakļauti sekretariāta vadītājam un atbilstoši darba līgumos noteiktajiem pienākumiem un savai kompetencei, pilda sekretariāta vadītāja un Padomes priekšsēdētāja vai Padomes priekšsēdētāja vietnieka dotos uzdevumus. 

27.4. Sekretariāta vadītājs ir atbildīgs par sekretariātam doto uzdevumu savlaicīgu un kvalitatīvu izpildi. 

27.5. Katrs darbinieks ir atbildīgs par doto uzdevumu savlaicīgu un kvalitatīvu izpildi. Darbinieks ir atbildīgs par savas darba vietas, darba telpas un koplietojamo telpu uzturēšanu kārtībā, rūpējoties par telpu estētiskās kvalitātes saglabāšanu un uzlabošanu. 

27.6. Katram darbiniekam jāievēro darba kārtība, darba drošības, elektrodrošības un ugunsdrošības noteikumi. 

27.7. Saslimšanas gadījumā katram darbiniekam vienas dienas laikā jāziņo par to sekretariāta vadītājam vai Padomes priekšsēdētājam. Atgriežoties darbā pēc slimošanas, jāiesniedz ārstniecības iestādes izsniegta darbnespējas lapa. 

27.8. Saskarsmē ar Padomes apmeklētājiem vai interesentiem katram darbiniekam jāizturas laipni, ar uzmanību, viņa uzvedībai jābūt korektai, valsts iestādes darbinieka statusam atbilstošai. 

27.9. Darbinieki ir tiesīgi izmantot Padomes transportlīdzekli Padomes priekšsēdētāja noteiktajā kārtībā. 

28. Padomes sekretariāta darba laiks

28.1. Padomes sekretariātam noteikta 40 stundu darba nedēļa. 

28.2. Pamatdarba laiks Padomes sekretariātam noteikts ik darba dienu no pulksten 9.00 līdz 17.00.

28.3. Darba nepieciešamības gadījumos darbinieki var tikt nodarbināti ārpus darba laika vai ar darbinieka piekrišanu var tikt izmainīta darba diena, 40 stundu darba nedēļas ietvaros. 

28.4. Darbinieks vai Padomes loceklis, kurš pirmais ierodas un pēdējais atstāj Padomes telpas, attiecīgi – izslēdz un ieslēdz signalizācijas sistēmu. 

XIII nodaļa. NOTEIKUMU SPĒKĀ STĀŠANĀS KĀRTĪBA

29. Noteikumi spēkā stāšanās termiņš un papildus nosacījumi.

29.1. Noteikumi stājās spēkā 2001.gada 20.decembrī. 

29.2. Ar šo noteikumu spēkā stāšanos zaudē spēku Padomes 1996.gada 9.decembra lēmums Nr.236 “Par Nacionālās radio un televīzijas padomes iekšējās darbības noteikumu apstiprināšanu”.

Pielikumā : Nacionālās radio un televīzijas padomes struktūra uz 1 lapas.

Padomes priekšsēdētājs 



                              O.Rubenis
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