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   protokols  Nr.14§3.9. 
Ādažu novada domes Grāmatvedības daļas
REGLAMENTS
Izdots saskaņā ar Valsts pārvaldes iekārtas likuma 73.panta pirmās daļas 2.punktu.
1. Vispārīgie jautājumi
1.1. Reglaments nosaka Ādažu novada domes Grāmatvedības daļas (turpmāk tekstā Grāmatvedība) funkcijas, uzdevumus, tiesības, darba organizāciju un atbildību.
1.2. Grāmatvedība ir Ādažu novada domes (turpmāk - dome) Administrācijas pastāvīga struktūrvienība, kas tiek uzturēta no pašvaldības budžeta, ir tieši pakļauta domes izpilddirektoram un darbojas saskaņā ar šo reglamentu. 
1.3. Grāmatvedība savā darbībā ievēro Eiropas Savienības tiesību normas, Latvijas Republikā spēkā esošos normatīvos aktus un pašvaldības darbību reglamentējošos tiesību aktus. 
1.4. Grāmatvedībā uzskatāmi atspoguļojami visi pašvaldības darījumi finanšu, mantas, saistību jomā, kā arī katrs fakts vai notikums, kas rada pārmaiņas pašvaldības finanšu, mantas un saistību stāvoklī.

1.5. Grāmatvedība jākārto tā, lai grāmatvedības jautājumos kvalificēta trešā persona varētu gūt skaidru priekšstatu par pašvaldības un tās iestāžu finansiālo stāvokli, tās saimnieciskajiem darījumiem noteiktā laika posmā, kā arī lai varētu konstatēt katra saimnieciskā darījuma sākumu un izsekot tā norisi.
1.6. Grāmatvedības sniegtajai informācijai jābūt patiesai, salīdzināmai, savlaicīgai, nozīmīgai, saprotamai un pilnīgai.

1.7. Grāmatvedību izveido un likvidē dome. Grāmatvedības reglamentu un darbinieku skaita sarakstu apstiprina domes izpilddirektors. 
1.8. Grāmatvedība pilda savus uzdevumus, sadarbojoties ar deputātu komitejām, domes struktūrvienībām, pašvaldības iestādēm, citām valsts un pašvaldību institūcijām, Eiropas Savienības institūcijām, starptautiskām un nevalstiskām organizācijām, citām juridiskām un fiziskām personām. Grāmatvedība savā darbībā nodrošina atklātību. 
1.9. Grāmatvedība darbu organizē centralizēti, pamatojoties uz vienvadības un koleģialitātes principu savienošanu, nosakot darbinieku atbildību par tiem uzticēto darba pienākumu un uzdevumu izpildi.

2. Grāmatvedības funkcijas, uzdevumi un tiesības
2.1. Grāmatvedības funkcijas ir: 
2.1.1. nodrošināt domi ar savlaicīgu, patiesu, pilnīgu un salīdzinošu grāmatvedības informāciju saimnieciska rakstura lēmumu pieņemšanai;
2.1.2. nodrošināt kontroli par pašvaldības materiālo un finanšu resursu izlietojumu un īpašuma uzskaiti;
2.1.3. nodrošināt finanšu pārskatu lietotājus ar patiesu un pilnīgu informāciju par pašvaldības saimnieciskās darbības rezultātiem, finansiālo stāvokli un naudas plūsmu;
2.1.4. veikt pašvaldības budžeta uzskaiti un izpildes kontroli;
2.1.5. nodrošināt savlaicīgus norēķinus ar uzņēmumiem un iestādēm par sniegtajiem pakalpojumiem un iegādātajām precēm apstiprinātā budžeta ietvaros un atbilstoši noslēgtajiem līgumiem.

2.2. Grāmatvedība savas kompetences ietvaros veic šādus uzdevumus:
2.2.1. nodrošina pašvaldības īpašumā, valdījumā un turējumā esošos un piekrītošos ilgtermiņa ieguldījumu, apgrozāmo līdzekļu un saistību uzskaiti;
2.2.2. nodrošina pašvaldības pamatbudžeta un speciālā budžeta ieņēmumu un izdevumu uzskaiti;
2.2.3. nodrošina pašvaldības grāmatvedības dokumentu noformēšanu;

2.2.4. gatavo pašvaldības mēneša, ceturkšņa un gada atskaites un pārskatus atbilstoši prasībām;
2.2.5. piedalās no pašvaldības budžeta līdzekļiem finansējamo investīciju projektu izvērtēšanā;

2.2.6. piedalās pašvaldības publiskā pārskata sagatavošanā;
2.2.7. nodrošina domes vadību ar informāciju par norēķiniem ar uzņēmumiem un iestādēm par saņemtajiem pakalpojumiem un precēm;
2.2.8. regulāri seko līdzi budžeta izpildes gaitai, sniedz informāciju par budžeta izpildi pašvaldības vadībai;
2.2.9. nodrošina kontroli naudas līdzekļu plūsmai;

2.2.10. aprēķina darba samaksu pašvaldības amatpersonām un darbiniekiem, un citām fiziskām personām atbilstoši noslēgtajiem līgumiem, lēmumiem un rīkojumiem;
2.2.11. veic pašvaldības institūciju budžeta ieņēmumu un izdevumu uzskaites nodrošināšanu;

2.2.12. nodrošina pašvaldības institūciju uzturēšanai paredzēto budžeta līdzekļu uzskaiti un to izlietojuma stāvokļa kontroli;

2.2.13. veic nodokļa aprēķināšanu un paziņo nodokļa maksātājiem nodokļa apmēru;
2.2.14. veic nodokļu maksājumu uzskaiti un iekasēšanu pa nodokļu maksātājiem;

2.2.15. sniedz metodiskos norādījumus pašvaldības institūcijām par grāmatvedības organizāciju, izpildes uzskaiti, pārskatu sastādīšanas un iesniegšanas kārtību;
2.2.16. veic nekustamā īpašuma nodokļa atvieglojumu piešķiršanas nosacījumu nodokļu maksātājiem aktualizāciju atbilstoši novada sociāli ekonomiskās attīstības interesēm;
2.2.17. piedalās priekšlikumu izstrādē par nodokļu atvieglojumu piešķiršanu un nodokļu nomaksas termiņu pagarināšanu;

2.2.18. gatavo brīdinājumus un izpildrīkojumus par maksāšanas paziņojumu piespiedu izpildi un iesniedz datus tiesu izpildītājam;
2.2.19. sagatavo un izsniedz pēc pieprasījuma izziņas par nodokļu parādu neesamību pašvaldībā un izziņu par vidējo izpeļņu;
2.2.20. organizē materiālu sagatavošanu Finanšu un tautsaimniecības jautājumu komitejas un domes sēdēm, piedalās tajās un sniedz atzinumus;
2.2.21. aprēķina un pārbauda kreditoru iesniegtos prasījumus, sagatavo debitoru parāda aprēķinus, nepieciešamības gadījumā aprēķina valsts un pašvaldības nodevas;     
2.2.22. pilda citus pašvaldības vadības uzdevumus, kas saistīti ar grāmatvedības darbu;
2.2.23. izstrādā tiesību aktu projektus, kā arī pilnveido pieņemtos tiesību aktus grāmatvedības organizācijas un uzskaites jautājumos;
2.2.24. pieņem pašvaldības kapitālsabiedrību mēneša un gada pārskatus normatīvajos aktos noteiktajos termiņos un apjomā;
2.2.25. pastāvīgi paaugstina savu profesionālo kompetenci.
2.3. Grāmatvedības tiesības:
2.3.1. pieprasīt no pašvaldības institūcijām, kam ir piešķirts pašvaldības budžeta finansējums, atskaites un informāciju, kas nepieciešama grāmatvedības kompetencē esošo jautājumu risināšanai;
2.3.2. savlaicīgi saņemt no pašvaldības vadības un atbildīgajām amatpersonām pirmdokumentus, kas kalpo par pamatu grāmatvedības precīzai un pilnīgai uzskaitei;
2.3.3. pieprasīt un saņemt no pašvaldības kapitālsabiedrībām un asociētajām kapitālsabiedrībām pārskatus un citu nepieciešamo grāmatvedības informāciju atbilstoši domes priekšsēdētāja norādījumiem;
2.3.4. veikt funkcijas, kas saistītas ar pašvaldības finanšu līdzekļu apsaimniekošanu un pārvaldi Valsts kasē un komercbankās;
2.3.5. domes noteiktā kārtībā, pieņemt lēmumus par pašvaldības bilancē esošo bezcerīgo debitoru parādu izslēgšanu vai norakstīšanu, sniedzot informāciju Finanšu un tautsaimniecības jautājumu komitejai un domei.
III. Grāmatvedības darba organizācija.
3.1. Grāmatvedību vada un tās darbu organizē galvenais  grāmatvedis, kurš  personīgi atbild par Grāmatvedībai  noteikto pienākumu un uzdevumu izpildi. Galveno grāmatvedi pieņem darbā un atbrīvo no darba domes izpilddirektors.
3.2. Galvenā grāmatveža amata pienākumus nosaka šis reglaments un amata apraksts.
3.3. Galvenā grāmatveža prombūtnē viņa pienākumus pilda galvenā grāmatveža vietnieks.
3.4. Galvenā grāmatveža pienākumi un atbildība:
2.4.1. plānot, organizēt, vadīt un kontrolēt Grāmatvedības darbu. 
2.4.2. noteikt Grāmatvedības darbinieku pienākumu sadali.
3.5. Citu Grāmatvedības darbinieku kompetenci nosaka attiecīgi darbinieku apraksti.  
3.6. Galvenais grāmatvedis savas kompetences robežās nosaka grāmatvedības darbinieku tiesības un atbildību, izstrādā un apstiprina darbinieku pienākumus, izdod grāmatvedības iekšējos rīkojumus un dod norādījumus padotajiem darbiniekiem.
3.7. Galvenā grāmatveža iekšējos rīkojumus var apstrīdēt domes izpilddirektoram.   
3.8. Grāmatvedības darbinieku pienākums ir pildīt savus tiešo pienākumus un vadības rīkojumus, ja tie nav pretrunā ar normatīvajiem aktiem.
IV. Nobeiguma jautājumi
Ar šī reglamenta spēkā stāšanos spēku zaudē 2011.gada 26.aprīlī domes apstiprinātais „Ādažu novada domes Grāmatvedības daļas reglaments”.
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