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Apstiprinats LaMSF Prezidija séde
2013.g. 2.maija

protokols Nr.3
(grozijumi 09.10.2014., ptotokols Nr.14)

Latvijas Motosporta Federacijas

sekretariata darbibas nolikums

Izdots saskand ar LaMSF statiitu

H sadajas 1.punktu

I. Visparigie jautajumi
Nolikums nosaka Latvijas Motosporta Federacijas (turpmak — LaMSF) sekretariata
(turpmak kopa — sekretariats) kompetenci un darba organizaciju.

Sekretariats ir LaMSF administrativa institlicija, kas ir tieS§i paklauta LaMSF
prezidentam un prezidijam.

Sekretariats veic $aja nolikuma noteiktas funkcijas un uzdevumus.

LaMSF oficialaja sarakste tiek izmantota LaMSF apstiprinata parauga veidlapa ar
LaMSF, FIM un FIM-Europe logotipu (pielikums Nr.1).

Il.  Sekretariata struktiira un darba organizacija

LaMSF amatpersonas darbojas vienota hierarhiska sistéma, kur viena amatpersona
ir padota citai amatpersonai.

LaMSF administrativo vadibu isteno generalsekretars, kas ir augstaka amatpersona
LaMSF sekretariata un ir tiesi padota LaMSF prezidentam.

Generalsekretars dod rikojumus sekretariata darbiniekiem. Generalsekretaram ir
tieSi padoti:

7.1. Generalsekretara vientieks;
7.2. Sekretars;
7.3. Gramatvedis.

Sekretariata darbinieka pienakumus ta prombiitnes laika pilda cits sekretariata
darbinieks atbilstosi savstarp&jai vienosanas.

Prezidentam var biit padomnieks, kur§ nav paklauts sekretariata darbibai. Prezidenta
padomnieks ir tiesi paklauts prezidentam.

Ar LaMSF prezidija l@mumu papildina jaunu vai parveido eso$o sekretariata
amatpersonu sarakstu.




11.

12.

I1l. Sekretariata kompetence

Sekretariats veic stattitos noteiktos pienakumus:

11.1.
11.2.
11.3.
11.4.
11.5.
11.6.

kongresu un prezidija Iémumu Tstenosanu;

biroja darbibas uzturéSanu, lietvedibas un biedru registra organizésanu;
gramatvedibas uzskaites organizéSanu;

sabiedrisko attiecibu jautajumu organizéSanu,

nolikumu un normativo dokumentu izpildes kontroleésanu;

starptautiskas darbibas koordinésanu.

Generalsekretars:

12.1.
12.2.

12.3.

12.4.

12.5.

12.6.

12.7.

12.8.

12.9.

12.10.

12.11.

plano, organiz€ un vada sekretariata darbu;

sadarbiba ar sporta veidu komisijam izstrada, ievieS un kontrolé ar LaMSF
darbibu saistttus nolikumus un normativos dokumentus;

kontrolé un apstiprina LaMSF sacensibu nolikumus, parbaudot to atbilstibu
LaMSF ieks¢jiem noteikumiem (statiitiem, Komisiju nolikumiem u.c.), ka ari
argjiem un starptautiskajiem noteikumiem (likumi, MK noteikumi, FIM, FIM-
Europe, BMA noteikumi);

nodro$ina LaMSF prezidija un sporta komisiju parvaldes 1émumu, ligumu un
noteikumu tiesiskuma papildparbaudi;

nodroSina LaMSF intereSu administrativu parstavibu (sakaru uzturéSanu,
pieprasijumu sagatavosanu un dalibu darba grupas, sanaksmés, komisijas)
Izglitibas un zinatnes ministrija (turpmak — 1ZM), Latvijas Olimpiskaja
komiteja, Latvijas Sporta federaciju padomé (turpmak — LSFP) un citas ar
sportu saistitas valsts un paSvaldibu iestadgs;

nodroSina LaMSF intereSu administrativu parstavibu Austrum-Eiropas Baltijas
Motociklistu asociacija (EE BMA), FIM, FIM-Europe un Nacionalas
Motosporta federacijas (FMNs), ka ari citas ar motosportu un motociklismu
saistitas starptautiskas organizacijas;

vada un administré ar LaMSF saistitos sabiedrisko attiecibu jautajumus, tai
skaita administré LaMSF majas lapu;

sagatavo atbildes uz LaMSF sanemto korespondenci atbilstosi sekretariata un
prezidija kompetencei;

koordiné FIM-Europe un FIM sacensibu pieteikumu organizéSanu, ka arl
parstav LaMSF intereses $ajos starptautiskajos ¢empionatos Latvija;

sniedz konsultativi metodisku palidzibu LaMSF biedriem un amatpersonam par
LaMSF, FIM-Europe un FIM noteikumiem un to prasibam,;

kontrole LaMSF sacensibu rezultatu un visu ar to saistito dokumentaciju
pareizibu, publicéSanu un uzglabasanu;



13.

14.

12.12.

12.13.

12.14.
12.15.

12.16.

sadarbiba ar sporta komisijam organizé LaMSF tiesneSu apmacibu seminarus,
to kvalifikacijas paaugstinasanai, ka arf trasu licencéSanu,

veic vadibas operativi organizatorisko apkalpoSanu, tai skaita materialu
sagatavoSanu un protokoléSanu prezidija sedem;

kontrol€ prezidija [émumos doto uzdevumu ievieSanu un izpildi,

analizé¢ LaMSF darba norisi un rezultatus, sniedz atskaiti prezidijam par
sekretariata uzdevumu izpildi un planotajam aktivitatem;

veic citus ties$as vadibas noraditos uzdevumus péc nepiecieSamibas.

Generalsekretara vietnieks:

13.1.
13.2.

13.3.

13.4.

13.5.

13.6.
13.7.

13.8.
13.9.

gatavo visu ar sacensibam saistito dokumentaciju pec nepiecieSamibas;

organiz€¢ LaMSF sportistu pieteikumus FMNs, FIM-Europe un FIM
sacensibam;

organiz€ FIM licenCu izsniegSanu LaMSF sportistiem, tiesneSiem un
organizatoriem;

organiz€ ar vizu pieteikSanu saistitus jautajumus Latvijas sportistiem
(Baltkrievijas, Krievijas u.c. federaciju sacensibam);

apkopo un kontrole LaMSF pasakumu kalendarus, nepiecieSamibas gadijuma
veic izmainas, ka arT koordiné LaMSF kalendara iesniegSanu LSFP;

veic IZM un LSFP pieprasito atskaiSu sagatavoSanu;

veic ziedojumu un reklamu ligumu sagatavoSanu, registréSanu un kontroli par
to izpildi;

aizstaj sekretara amatu to prombiitnes laika;

veic citus tie$as vadibas noraditos uzdevumus p&c nepiecieSamibas.

Sekretars:

14.1.
14.2.

14.3.

14.4.

14.5.

veic korespondences, pasta un visa veida dokumentacijas registréSanu;

veic visu ikgad@o dokumentu uzskaiti lietvedibas sistema, ka ari atlasi un
uzskaiti to nodoSanai arhiva vai iznicinasana;

koordin€ operativi ikdieniSkos sakarus ar fiziskam un juridiskdm personam ar
LaMSF darbibu saistitos jautajumos (talrunis, e-pasti, fakss u.tml.);

gatavo atbildes korespondencei, rikojumus, atskaites un citu ar lietvedibu
saistitu dokumentaciju atbilstosi vadibas rikojumiem;

noformé& un izsniedz LaMSF sportistu, tiesneSu, treneru un mehaniku licences,
sporta motociklu tehniskas pases, ka ari sportistu vienreiz&as un klubu
licences;



15.

14.6. veic sportistu un sacensibu apdro§inasanu un visu ar to saistito dokumentaciju
sagatavoSanu un administréSanu;

14.7. veic uzskaiti par LaMSF sportistu iegitajam traumam saskana ar LR Ministru
kabineta noteikumiem;

14.8. veic programmas Ozols atjaunoSanu un informacijas ievadi saskana ar
lietvedibas prasibam;

14.9. veic LaMSF biedru (klubu, sportistu, tiesnesu) uzskaiti,

14.10. veic IZM un LSFP pieprasito atskaiSu sagatavosanu;

14.11. gatavo visu ar sacensibam saistitu dokumentaciju p&c nepiecieSamibas;

14.12. pienem un uzglaba LaMSF sacensibu rezultatus un visu ar sacensibu atskaitém
saistito dokumentaciju;

14.13. aizstaj generalsekretara vietnieka amatu to prombiitnes laika;

14.14. veic citus tie$as vadibas noraditos uzdevumus p&c nepiecieSamibas.

Gramatvedis:

15.1. registré un iegramato saimnieciskos darfjumus gramatvedibas registros,
pamatojoties uz attaisnojuma dokumentiem;

15.2. aprékina darbiniekiem algas, slimibas un atvalindjuma samaksu vai veikt So
aprékinu pareizibas parbaudi;

15.3. aprékina nodoklus saskana ar LR likumiem un citiem normativajiem aktiem;

15.4. uzskaita ilgtermina ieguldijumus atbilsto$i biedribai pastavosajiem lidzekliem;

15.5. veic krajumu aprites uzskaiti un kontroli atbilstoSi biedribas izraudzitajai
Krajumu uzskaites metodei;

15.6. veic pamatkapitala uzskaiti sintétiskajos un analitiskajos gramatvedibas
registros;

15.7. uzskaita saistibas saskana ar to ekonomisko saturu;

15.8. veic biedribas lidzeklu un bilances postenu inventarizaciju un ar finansu
parskata sastadiSanu saistitos korig€josos un sléguma iegramatojumus;

15.9. sagatavo biedribas gada parskatu, pamatojoties uz ierakstiem uzskaites
registros, atbilstosi LR likumiem un citiem normativajiem aktiem;

15.10. veic ieks$gja un argja audita sagatavoSanas darbu, sniegt nepiecieSamo
informaciju auditoriem;

15.11. gatavo statistikas parskatus saskana ar LR likumiem un normativajiem aktiem;

15.12. parstav biedribu valsts finanSu un kontroles institiicijas;

15.13. sagatavo ikgadg&ju konsolidéto LaMSF budzeta projektu, nodroSina ikgadgja
budzeta izpildi saskana ar planosSanu, sadali un izlietojuma kontroli;

15.14. p@c pieprasjjuma sagatavo LaMSF sporta komisiju finasu parskatus, ka ari



sniedz jebkada veida informativu parskata informaciju saistiba ar komisiju
budzetiem;

15.15. p&€c nepiecieSamibas izveido gramatvedibas sisttmu un gramatvedibai
nepiecieSamos organizacijas dokumentus;

15.16. gatavo visu ar LaMSF gramatvedibu saistito dokumentaciju un veic citus tiesas
vadibas noraditos uzdevumus p&c nepiecieSamibas.

16.  Generalsekretars, lai istenotu savas kompetences joma esoSos uzdevumus, ar
rikojumu var izveidot darba grupas atsevisku uzdevumu izpildei. Ja darba grupa
paredz&ts iesaistit citu institliciju parstavjus vai privatpersonas, darba grupu izveido
prezidents.

17. Detalizétaku darbinieka kompetenci, amata pildiSanai nepiecieSamas zinasanas un
profesionalo pieredzi nosaka Darbinieka amata apraksts, kuru apstiprina prezidents.

IV. Nosléguma jautajumi

18.  Sis nolikums stajas speka ar ta apstiprinasanas bridi.

LaMSF prezidents Dz.Jaundzeikars

Kulikovs
29874628



