APSTIPRINĀTS

         ar Ādažu novada domes 
        2011.gada 27.septembra
        sēdes lēmumu Nr.19 § 3.1
Ādažu novada domes

KANCELEJAS REGLAMENTS
Izdots saskaņā ar Valsts pārvaldes Iekārtas likuma 73.panta pirmās daļas 1.punktu

1. VISPĀRĪGIE NOTEIKUMI
1.1. Reglaments nosaka Ādažu novada domes (turpmāk - Domes) kancelejas (turpmāk tekstā – Kancelejas) uzdevumus, tiesības, struktūru un darba organizāciju.
1.2. Kanceleja ir Domes Administrācijas struktūrvienība, kas atbilstoši šim nolikumam nodrošina Domes un tās izpildinstitūciju darbu lietvedības un informācijas ziņā. Tā ir tieši pakļauta izpilddirektoram un darbojas saskaņā ar šo reglamentu. 
1.3. Kanceleju izveido, reorganizē vai likvidē ar Domes lēmumu. 
1.4. Kanceleja reglamentu apstiprina Dome.
1.5. Kanceleja ievēro spēkā esošos Latvijas Republikas likumus, Latvijas Republikas Ministru kabineta izdotos tiesību aktus, domes saistošos noteikumus, lēmumus un šo reglamentu.
2. GALVENIE UZDEVUMI
2.1. Koordinēt novada iestāžu sadarbību uzdevumu izpildei un organizēt Domes lietvedību:
2.1.1. reģistrēt, apstrādāt un nosūtīt adresātiem saņemamo un izsūtamo Domes korespondenci;
2.1.2. nodrošināt Domes sēžu, tās pastāvīgo komiteju un komisiju sēžu sagatavošanu un apkalpošanu;
2.1.3. nodrošināt domes deputātus ar lēmumu pieņemšanai nepieciešamo informāciju;
2.1.4. nodrošināt Domes un tās komisiju lēmumu, Domes priekšsēdētāja, vietnieka un izpilddirektora rīkojumu noformēšanu un nosūtīšanu izpildītājiem, kā arī veikt to izpildes kontroli savas kompetences ietvaros;
2.1.5. nodrošināt Domes korespondences un citu teksta materiālu korektūru un pavairošanu, kā arī kontrolēt to noformējuma atbilstību noteiktajiem standartiem;
2.1.6. organizēt Kancelejas lietvedību un korespondenci, nodrošināt Domes dokumentu uzglabāšanu atbilstoši pašvaldības lietu nomenklatūrai, to saglabāšanu pašvaldības arhīvā un to nodošanu glabāšanai valsts arhīvā.
2.2. Sagatavot atbildes fiziskām un juridiskām personām uz iesniegumiem, sūdzībām un priekšlikumiem par jautājumiem, kas ir Kancelejas kompetencē.
2.3. Iepazīties ar darba pieredzi Latvijas un ārvalstu pašvaldību līdzīgās izpildinstitūcijās.
2.4. Veikt citus atsevišķus uzdevumus, kas noteikti Kancelejai ar Domes, tās komiteju lēmumiem vai Domes priekšsēdētāja, priekšsēdētāja vietnieka un izpilddirektora rīkojumiem.

3. TIESĪBAS
3.1. Pieprasīt un saņemt no pašvaldības struktūrvienībām, iestādēm un kapitālsabiedrībām Kancelejas uzdevumu veikšanai nepieciešamo informāciju un dokumentus, kā arī skaidrojumus no minēto institūciju darbiniekiem.
3.2. Piedalīties semināros, konferencēs un apspriedēs par jautājumiem, kas ir Kancelejas kompetencē.
3.3. Organizēt apspriedes par jautājumiem, kas ir Kancelejas kompetencē.
4. STRUKTŪRA UN DARBA ORGANIZĀCIJA
4.1. Kanceleju vada tās vadītājs, kurš savas kompetences ietvaros:
4.1.1. plāno, organizē, vada un kontrolē Kancelejas darbu, un ir atbildīgs par tai noteikto uzdevumu izpildi;
4.1.2. nosaka Kancelejas darbinieku pienākumus, uzdevumus un darba prioritātes; 
4.1.3. veic Domes sēžu lietvedību;
4.1.4. izstrādā un noformē Domes sagatavoto un Domes lietošanā esošo dokumentu atvasinājumus;

4.1.5. glabā Domes ģērboņzīmogu un lieto to saskaņā ar kārtību, kas noteikta pašvaldības nolikumā, kā arī lieto Kancelejas zīmogu, izsniedzot Domes rīkojumu norakstus, lēmumu izrakstus un izziņas;

4.1.6. savas kompetences robežās pārstāv Domi citās iestādēs, uzņēmumos un organizācijās un veic saraksti ar tām;

4.1.7. rūpējas par Kancelejas darbinieku profesionālās kvalifikācijas uzturēšanu un paaugstināšanu;
4.1.8. nodrošina Kancelejas materiālo vērtību saglabāšanu;
4.1.9. nosaka kārtību, kādā veicami Kancelejas uzdevumi;
4.1.10. piedalās personīgi vai norīko personu, kura piedalās komiteju un Domes sēdēs;
4.1.11. izdod iekšējos rīkojumus un dod norādījumus padotajiem darbiniekiem;

4.1.12. pēc pieprasījuma sniedz atskaiti Domes vadībai par Kancelejas kompetencē esošo jautājumu risināšanas gaitu.
4.2. Par katru izskatāmo jautājumu vai tā daļu atbild tieši tas daļas darbinieks, kuram Domes vadība vai Kancelejas vadītājs ar rezolūciju adresējis dokumentu (lietu) izpildei, ja Kancelejas vadītājs nav noteicis citu kārtību.

4.3. Kancelejas sastāvā ir atsevišķi darbinieki un speciālisti.
4.4. Kancelejas vadītāju tā prombūtnes laikā aizvieto izpilddirektora norīkots Kancelejas darbinieks.

4.5. Kancelejas darbinieku sastāvu nosaka izpilddirektora apstiprināts amata vietu saraksts. 

4.6. Katra Kancelejas darbinieka pienākumi, pilnvaras un atbildība noteikta darba līgumā un amata aprakstā. 

4.7. Kancelejas saimniecisko nodrošinājumu ar elektroniskajām iekārtām, datortehniku, sakaru līdzekļiem un citiem ar darbu saistītiem tehniskiem līdzekļiem un aprīkojumu veic Domes Administrācija.
4.8. Kancelejas vadītājs un darbinieki, katrs savas kompetences robežās, ir atbildīgi par savu pienākumu veikšanu, tiesību izmantošanu un daļai uzticēto uzdevumu izpildi kopumā.

5. NOBEIGUMA JAUTĀJUMI
5.1. Reglaments stājas spēkā ar 2011.gada 1.oktobri.
5.2. Ar šī reglamenta spēkā stāšanos spēku zaudē Ādažu novada domes 2006.gada 23.maijā apstiprinātais Ādažu novada domes kancelejas nolikums.
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