RIGAS DOMES FINANSU DEPARTAMENTS

Kungu iela 7/9, Riga, LV-1050, talrunis 67026134; 67026133, e-pasts: fd@riga.lv

REGLAMENTS
Riga

29.05.2023. Nr. DF-23-5-rgs

Rigas valstspilsétas pasvaldibas FinanSu departamenta
Administrativas parvaldes reglaments

|. Visparigie jautajumi

1. Reglaments nosaka Rigas valstspilsétas paSvaldibas FinanSu departamenta
(turpmak — Departaments) Administrativas parvaldes (turpmak — Parvalde) funkcijas,
uzdevumus un darba organizaciju.

2. Parvalde ir Departamenta struktiirvieniba, kas tieSi paklauta Departamenta
direktoram.

3. Sava darbiba Parvalde ievéro Latvijas Republika speka esoSos ar€jos un tai
saistoSos ieks€jos normativos aktus.

I1. Parvaldes funkcijas un uzdevumi

4. Parvaldei ir Sadas funkcijas:

4.1.Departamenta vienotas sekretariata un lietvedibas sistémas nodroSinasana;

4.2.Departamenta dokumentu uzkrasanas, uzskaites, saglabaSanas un izmantoSanas
nodroSinasana;

4.3.Departamenta personala vadibas nodro§inaSana;

4.4.Pasvaldibas  administracijas  vienotas sist€tmas metodiskas  vadibas
nodroS§inasana darba samaksas joma;

4.5. Departamenta materialo vertibu saglabasanas nodroSinasana;

4.6.Departamenta valdijuma vai IpaSuma esoSa kustama un nekustama TpaSuma
apsaimniekosana;

4.7.Darba aizsardzibas prasibu ievéroSanas nodroSinasana Departamenta;

4.8.Departamenta publisko iepirkumu vadibas nodroSinasana;

4.9.Departamenta budzeta (un ta grozijumu) projekta izstradei nepiecieSamas
informacijas sagatavoSana Parvaldes kompetences ietvaros.
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5. Lai nodroSinatu funkciju izpildi, Parvalde veic §adus uzdevumus:

5.1. organiz€ Departamenta dokumentu parvaldibu: dokumentu sagatavoSana,
registréSana, klasificéSana, sistematizacija, izveértéSana, aprite, Kkontrole, nositiSana,
glabaSana, sagatavoSana nodoSanai Departamenta arhiva;

5.2. organizé un koordiné darbu ar administrativajam lietam Sekretariata un
lietvedibas nodalas kompetences ietvaros;

5.3. noformé un registré Departamenta rikojumus pamatdarbibas jautajumos un
citus Departamenta iek§€jos normativos aktus;

5.4. nodroSina dokumentu projektu atbilstibu valsts valodas un lietvedibu
reglament§joSo normativo aktu prasibam un dokumentu valodniecisko skaidribu,
nepiecieSamibas gadijuma redigé projektus gramatiski un stilistiski;

5.5. sagatavo Departamenta lietu nomenklatiiru un dokumentu klasifikacijas shému
un iesniedz Departamenta direktoram apstiprinasanai un Latvijas Nacionalajam arhivam
saskanoSanai;

5.6. sagatavo un izsniedz dokumentu atvasinajumus;

5.7. veic lietvedibas informacijas sistému resursu parzina delegétas funkcijas un
pienakumus;

5.8. ierosina lietvedibas informacijas sisttmu izmainas, piedalas to izstrades un
ievieSanas procesos, Sekretariata un lietvedibas nodalas kompetences ietvaros;

5.9. uztur arhivu un nodroSina dokumentu nodosanu Latvijas Nacionalaja arhiva;

5.10. pienem Departamenta lietvediba pabeigtas un, atbilsto$i lietu nomenklatiirai
un dokumentu parvaldibu reglament€joSo normativo aktu prasibam sakartotas, pastavigi
glabajamas un uz laiku glabajamas lietas;

5.11. veic dokumentu aprakstiSanu;

5.12. veic lietu esibas parbaudi ne retak ka reizi 8 gados;

5.13. organizé dokumentu vertibas ekspertizi;

5.14. veido fonda lietu (sastada uzskaites sarakstus, fonda aprakstus, arhiva pases,
aktus par dokumentu atlasi iznicinasanai, aktus par dokumentu esibas un fiziska stavokla
parbaudi, aktus par lietu nodoSanu Latvijas Nacionalaja arhiva);

5.15. saskana ar Latvijas Nacionala arhiva noradijumiem sagatavo un nodod
pastavigi glabajamas un uz laiku glabajamas lietas Latvijas Nacionalaja arhiva;

5.16. nodroSina Departamenta direktoru ar informaciju par darbam
nepiecieSamajiem Latvijas Nacionala arhiva dokumentiem;

5.17. operativi nodroSina Departamenta un Rigas valstspilsétas pasvaldibas
(turpmak — Pasvaldiba) iestazu darbiniekus ar darbam nepiecieSamajiem, Arhiva esosajiem
dokumentiem;

5.18. izsniedz izzinas un arhiva dokumentu atvasinajumus normativajos aktos
paredz€tajos gadijumos;

5.19. nodrosina personala lietvedibu Departamenta;

5.20. sagatavo un registré Departamenta rikojumus ar personalsastavu saistitos
jautajumos;

5.21. organiz€ darbinieku atlasi vakantajiem amatiem Departamenta;

5.22. sagatavo Departamenta darbinieku un konkrétu darbu veicgu ligumus,
registré tos un seko I1dzi noteiktajiem terminiem;

5.23. veido un uztur Departamenta darbinieku novértéSanas un darba samaksas
sistémas;

5.24. veido un uztur Departamenta darbinieku motivacijas sistému;
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5.25. organizg, koordin€ un uzskaita Departamenta darbinieku apmacibas;

5.26. nodroSina Departamenta valsts amatpersonu saraksta grozijumu aktualiz€Sanu
un iesniegSanu Valsts ien€mumu dienesta normativajos aktos noteiktaja kartiba;

5.27. uztur Departamenta darbinieku personas lietas;

5.28. nodroSina prakses norisi vidéjo profesionalo un augstako izglitibas macibu
lestazu studentiem;

5.29. organiz€ Departamenta darbiniekiem iekSzemes un arvalstu komandgjumus;

5.30. nodros$ina Departamenta darbiniekiem caurlaizu izsniegSanu;

5.31. sagatavo statistikas parskatus Personala nodalas kompetences ietvaros;

5.32. konsulté Departamenta darbiniekus darba tiesibu jautajumos;

5.33. sagatavo izzinas, véstulu un cita veida dokumentu projektus Personala nodalas
kompetences jautajumos;

5.34. veic PaSvaldibas administracijas vienotas darba samaksas sist€mas izpildes
uzraudzibu, atbilstosi izstradatajai darba samaksas metodikai;

5.35. nodroSina PaSvaldibas darba samaksu reglament€joSu normativo aktu
sagatavoSanu iesniegSanai Pasvaldiba, atbilstosi Personala nodalas kompetencei;

5.36. nodroSina PaSvaldibas iestazu amatu un algu sarakstu, darba samaksu
regulgjoSo 1ek$€jo normativo aktu un darba kopliguma saskanoSanu, atbilstoSi darba
samaksu reglamentgjoSiem normativiem aktiem un iestades apstiprinatajam atlidzibas un
atalgojuma fondam;

5.37. piedalas komisiju un darba grupu darba Personala nodalas kompetences
ietvaros;

5.38. sagatavo informaciju, kas nepiecieSama Departamenta budzeta (un ta
grozijumu) projekta izstradei, Personala nodalas un Saimniecibas nodalas kompetences
ietvaros;

5.39. nodroSina Departamenta faktiskaja valdijuma esoSo ¢&ku un telpu
apsaimniekoSanu un remontu;

5.40. nodroSina saimnieciska rakstura, tai skaita reprezentacijas precu vai
pakalpojumu iegadi Departamenta saimnieciskai darbibai, ievérojot speka esoSo publisko
iepirkumu un citu jomu reglamentgjoSos normativos aktus;

5.41. nodrosina un atbild par Departamenta materialo vertibu saglabasanu;

5.42. nodroS§ina normativo aktu prasibu ieveéroSanu darba dro§iba, ugunsdrosiba un
elektrodro§iba Departamenta;

5.43. kontrol€ ligumattiecibu izpildi ar piegadatajiem, pakalpojumu sniedz€jiem un
biivdarbu veicgjiem Saimniecibas nodalas kompetences ietvaros;

5.44. nodroSina Departamenta funkciju un uzdevumu veikSanai lietoSana esosa
autotransporta vienibu administréSanu;

5.45. nodro$ina dokumentu un korespondences piegadi adresatiem;

5.46. nodroSina Departamenta darbinieku darba vietu iekartoSanu, tehnisko
aprikojumu, to uzturé€Sanu un apkopi;

5.47. nodrosina publisko iepirkumu vadibu;

5.48. uztur iepirkumu datu bazi — registré Departamenta iepirkumus, iepirkumu
procediiras un ar tiem saistito dokumentaciju Elektronisko lietvedibas informacijas aprites
un s€zu nodroSinasanas sist€éma, pastavigi to aktualizg, sistematizg, uzskaita, saglaba un
sagatavo nodoSanai arhiva;
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5.49. uztur ligumu datu bazi — registré Departamenta ligumus un ar tiem saistito
dokumentaciju ligumu uzskaites sist€ma, pastavigi to aktualizé, sistematiz€, uzskaita,
saglaba un sagatavo nodoSanai arhiva;

5.50. kontrolé, registré un apkopo iesniegtos gramatvedibas attaisnojuma
dokumentus;

5.51. organizé un veic iepirkumus, iepirkumu procediiras atbilstosi publisko
iepirkumu reglamentg€joSiem argjiem un iekS€jiem normativajiem aktiem;

5.52. nodroSina iepirkumu un iepirkumu procediru dokumentacijas izstradi,
atbilstosi nepiecieSamajai iepirkuma metodei, iepirkuma komisijas vajadzibam, kontrolé
tehnisko specifikaciju kvalitati un atbilsttbu normativo aktu prasibam, sniedz
priekslikumus to uzlaboSanai;

5.53. izskata, vize, sniedz atzinumus vai priekSlikumus par Departamenta publisko
iepirkumu Iiguma projektiem;

5.54. vize publisko iepirkumu Iigumus, kontrol€ to atbilstibu iepirkumu, iepirkumu
procediiru dokumentiem un iepirkuma komisijas Iémumiem;

5.55. nodroSina Departamenta iepirkumu planosanu kartgjam kalendarajam gadam,
iepirkumu plana sagatavoSanu un publicéSanu;

5.56. nodroSina informacijas publisko iepirkumu joma pieejamibu sabiedribai
saskana ar iek$€jo un aréjo normativo aktu prasibam;

5.57. apkopo un sagatavo statistikas informaciju par Departamenta veiktajiem
iepirkumiem, iesniedz parskatus lepirkumu uzraudzibas birojam;

5.58. sagatavo iekS$€jo normativo aktu projektus un citus dokumentus Iepirkumu
nodalas kompetences ietvaros;

5.59. sniedz priekSlikumus ar€jo normativo aktu izstradé péc pieprasijuma
sanemsanas no valsts parvaldes iestadém un atbilstosi Iepirkumu nodalas kompetencei;

5.60. piedalas publisko iepirkumu komisiju darba;

5.61. parstav Departamentu Iepirkumu uzraudzibas biroja.

I11. Parvaldes vadiba

6. Parvaldes priekSnieks organizé Parvaldes funkciju izpildi, nodroSina darba
nepartrauktibu, lietderibu un tiesiskumu.

7. Parvaldes priekSnieks ir tieSi paklauts Departamenta direktoram. Parvaldes
prieks$nieku pienem darba un atlaiz no darba Departamenta direktors.

8. Parvaldes prieksnieks:

8.1. plano un organizé Parvaldes darbu, nosaka Parvaldes darbinieku pienakumu
sadali saskana ar reglamentu un amata aprakstiem;

8.2. izstrada, aktualizé un iesniedz Departamenta direktoram vai ta pilnvarotai
personai apstiprinasanai Parvaldes darbinieku amatu aprakstus;

8.3. iesniedz priekslikumus Departamenta direktoram vai ta pilnvarotai personai par
Parvaldes darbinieku pienemSanu un atbrivoSanu no darba, to kvalifikacijas un
profesionala l[imena paaugstinasanu;

8.4. izskata Departamenta struktiirvienibu pieprasijumus, priekSlikumus un
iesniegumus Parvaldes kompetences ietvaros;
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8.5. sagatavo atbildes véstules uz PasSvaldibas iestazu un struktirvienibu,
Pasvaldibas centralas administracijas un citu institliciju, organizaciju un privatpersonu
véstulem Parvaldes kompetence esos$ajos jautajumos;

8.6. iesniedz informaciju un priekSlikumus Departamenta direktoram par Parvaldes
darba organizacijas uzlabojumiem, funkciju un uzdevumu izpildi;

8.7. paraksta Departamenta ligumus, rikojumus un citus dokumentus saskana ar
Departamenta direktora pilnvarojumu Parvaldes kompetences ietvaros;

8.8. parstav Departamentu ta kompetencé esoSajos jautdjumos saskana ar
Departamenta direktora pilnvarojumu.

9. Parvaldes priekSnieka prombitnes laika Parvaldes prieks$nieka pienakumus
pilda ar Departamenta direktora rikojumu noziméeta persona.

10. Parvaldei ir tiesibas argjos un iek$€jos saistoSajos normativajos aktos
noteiktajos gadijumos pieprasit un sanemt no PaSvaldibas iestadém, to struktiirvienibam un
Pasvaldibas Centralas administracijas, ka ari citam paSvaldibam un valsts iestadém,
fiziskam un juridiskam personam informaciju un dokumentus, kas nepiecieSami Parvaldes
kompetence esoSo jautajumu risinasanai.

11. Parvaldes darbiniekus pienem darba un atlaiz no darba Departamenta direktors
vali ta pilnvarota persona.

12. Parvaldes darbinieki ir tieSi paklauti Parvaldes priekSniekam, ja amata apraksta
nav noteikts citadi.

IV. Nosleguma jautajumi

14. Atzit par speku zaud@usu Rigas domes Finansu departamenta 2006.gada
9.februara reglamentu Nr.l-rgs ,,Rigas domes FinanSu departamenta Administrativas
parvaldes reglaments” (ar grozijumiem, kas izdariti ar 2007.gada 6.augusta reglamentu
Nr.2-rgs; 2011.gada 2.maija reglamentu Nr.1-rgs; 2013.gada 2.julija reglamentu Nr.1-rgs;
2018.gada 9.marta reglamentu Nr.1-rgs; 2020.gada 2.oktobra reglamentu Nr.2-rgs).

Rigas domes FinanSu departamenta direktors U.Rakstins

Svanders 7037917
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