APSTIPRINATS
ar Garkalnes novada Domes
2006.gada 22.decembra s&di,
protokols Nr.14, 33.8

Garkalnes novada Domes kancelejas
NOLIKUMS

1. Visparigie noteikumi

1.1. Garkalnes novada Domes kanceleja ir novada Domes parvaldes izpildinstiticijas
struktiirvieniba, kas atbilstosi Sim nolikumam nodroSina Domes un tas izpildinstitiiciju darbu
lietvedibas un informacijas zina.

1.2. Kanceleja pilda pienakumus, kas tai uzlikti ar novada domes 1émumiem un novada Domes
priekSsédetaja, vietnieka un izpilddirektora rikojumiem, un sava darba ievéro Latvijas
Republikas likumus, Ministru Kabineta noteikumus, valsts normativos aktus un Garkalnes
novada Domes lémumus.

2. Uzdevumi un funkcijas

2.1. Kancelejas galvenie uzdevumi ir :
2.1.1. Koordin&t novada iestazu sadarbibu uzdevumu izpildei;
2.1.2. Organizet Domes lietvedibu.

2.2.Kanceleja savu uzdevumu veiksanai izpilda $adas funkcijas:

2.2.1. Registre, apstrada un nosiita adresatiem sapemamo un izsitamo novada Domes
korespondenci;

2.2.2. Nodrosina novada Domes sézu, tas pastavigo komiteju un komisiju s€Zu sagatavosanu un
apkalpoSanu;

2.2.3. Nodrosina novada Domes komisiju lémumu, novada Domes priekSsédétaja, vietnieka un
izpilddirektora rikojumu noformé&Sanu un nosttiSanu izpilditajiem, ka ari veic to izpildes
kontroli savas kompetences ietvaros;

2.2.4. NodroSina novada Domes un tas parvalzu korespondences un citu teksta materialu
masinrakstiSanu, korektiru un pavairoSanu un kontrol€ to noform&umu atbilstibu valsts
standartiem;

2.2.5. Nodrosina novada Domes dokumentu saglabasanu Domes arhiva un to nodoSanu glabasanai
valsts arhiva likuma noteikta kartiba;

2.2.6. Organizé un apkalpo novada Domes darbibu, kas saistita ar iedzivotaju pienemSanu un
iedzivotaju, iestazu, uzp@émumu un organizaciju iesniegumu, ierosindgjumu un sidzibu
izskatiSanu;



2.2.7. Veic dokumentu noformé&Sanu personala jautdjumos novada Domes uzskait€ esoSajiem
darbiniekiem un nodros$ina So dokumentu glabasanu;

2.2.8. Veic darbus, kas nepiecieSami Domes izpildinstitiiciju darba organizacijas pilnveidoSanai un
darbinieku kvalifikacijas cel$anai;

2.2.9. Veic citus atseviskus uzdevumus, kas uzlikti kancelejai ar novada Domes, tas komiteju
lémumiem vai novada Domes priekSsédétaja, priekSseédétaja vietnieka un izpilddirektora
rikojumiem.

3. Pienakumi, tiesibas un atbildiba

3.1. Kancelejas, tas vaditaja un darbinieku persona, pienakumi ir:

3.1.1. Savlaicigi un kvalitativi veikt uztic€tos uzdevumus un izpildit funkcijas saskapa ar So
nolikumu;

3.1.2. Sava kompetenceé ietilpstoSajos jautajumos sagatavot novada Domes un komisiju lémumu un
domes priekssedetaja, priekSsédetaja vietnieka un izpilddirektora rikojumu projektus un
nepiecieSamos izejmaterialus to pienemsanai;

3.1.3. leverot darba disciplinu un izpildit darba un ugunsdrosibas noteikumus.

3.2. Kancelejas vaditajam un darbiniekiem ir tiesibas :

3.2.1. Savu pienakumu veik$anai sanemt nepiecieSamo informaciju un materiali-tehnisko
nodroSinajumu;

3.2.2. Savas kompetences ietvaros kontrolét likumu, noteikumu l€émumu un rikojumu izpildi
novada teritorija.

3.2.3. Baudit darba aizsardzibu, kas izriet no Latvijas Republikas Darba likuma, Kopliguma un
darba liguma, un celt kvalifikaciju savu funkciju izpildei.

3.3. Kancelejas vaditajs un darbinieki, katrs savas kompetences robezas, ir atbildigi par savu
pienakumu veikSanu, tiesibu izmantosanu un dalai uztic€to uzdevumu izpildi kopuma.

4. Darbinieku pienakumi
4.1. Kancelejas darbinieku sarakstu apstiprina novada Dome.

4.2. Kancelejas vaditajs :

4.2.1. Organiz€, vada un kontrole kancelejas darbu;

4.2.2. Veic novada domes sézu lietvedibu,

4.2.3. Nodrosina novada Domes pastavigo komiteju lietvedibu, s€zu sagatavoSanu un apkalposanu;

4.2.4. Protokol@ novada pastavigo komiteju s€Zu norisi, noforme protokolus un lémumus;

4.2.5. Nodro$ina 1@émumu un protokolu izrakstu nosiitiSanu izpilditajiem un organiz€ leémumu
izpildes kontroli;

4.2.6. Paraksta novada Domes Iémumu norakstus un izrakstus no tiem;

4.2.7. Glaba novada Domes gérbonzimogu un lieto to saskana ar kartibu, kas noteikta Garkalnes
novada Domes nolikuma, izsniedzot Domes rikojumu un 1émumu norakstus, izzinas;

4.2.8. Piedalas novada Domes, tas komiteju s€éd€s un novada Domes priekSsédétaja sasauktajas
sanaksmés, kuras tiek izskatiti kancelejas kompetence esosie jautajumi;

4.2.9. Kancelejas kompetences robezas var parstavét novada Domi citas iestadés, uzpémumos un
organizacijas un veikt saraksti ar tam;

4.2.10. Kancelejas darbinieku ilgstoSas prombiitnes laika (atvalinajums, slimiba, komand&jums un
tml.) aizvieto vinus vai nodroS§ina vinu aizvietoSanu,;
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4.2.11. Apkopo zinas par novada Domes izpildinstitiiciju darbibu Domes s€zu starplaikos, kuras
iesniedz to vaditaji un savlaicigi sagatavo novada Domei.

4.3. Kancelejas darbinieki :
4.3.1. Sanem, registré, apstrada, sadala saskana ar rezollicijam un nosiita adresatiem sanemamo un
izstitamo novada Domes korespondenci atbilstosi spéka esosajiem lietvedibas noteikumiem;
4.3.6. Organizé korespondences glabasanu un sistematiski kontrolé korespondences virzibas un
izpildes terminus;

4.3.7. Organizé dokumentu savlaicigu parakstiSanu;

4.3.8. Veic iedzivotaju, iestazu, uznémumu un organizaciju iesniegumu, ierosinajumu un siidzibu
registraciju un to virzibas un izpildes kontroli;

4.3.9. Izpilda novada Domes korespondences un citu tekstu materialu masinrakstiSanu uz datoriem
vai citas tehnikas, noforméjot tos atbilstosi valsts standartiem un veic So tekstu korektiiru un
materialu pavairoSanu.

4.4. Arhivars :

4.4.1. Karto lietvediba pabeigto novada Domes dokumentu uzskaiti un atbilstosi pastavosajiem
noteikumiem sagatavo dokumentus glabasanai arhiva;

4.4.2. NodroSina dokumentu glabasanu novada Domes arhiva un to nodosanu valsts arhiva likuma
noteiktaja kartiba;

4.4.3. Sagatavo izzinas par novada Domes arhiva esoSajiem dokumentiem.

Kancelejas vaditaja [.Salcevica



