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REGLAMENTS
Riga

15.04.2024. Nr. AMD-24-1-rgs

Rigas valstspilsétas pasvaldibas Artelpas un mobilitates departamenta
Administrativas parvaldes reglaments

Izdots saskana ar
Valsts parvaldes iekartas likuma
72. panta pirmas dalas 2.punktu

|. Visparigie jautajumi

1. Reglaments nosaka Rigas valstspilsétas paSvaldibas Artelpas un mobilitates
departamenta (turpmak - departaments) Administrativas parvaldes (turpmak - parvalde)
uzdevumus, struktiiru un darba organizaciju.

2. Parvalde ir departamenta struktirvieniba, kuras meérkis ir vienotas departamenta
lietvedibas politikas un dokumentu aprites sistémas attistiSana un nodroSinasana,
personala lietvedibas, tai skaitd, dokumentu uzskaites un glabasanas organiz€Sana,
departamenta budzeta planosana, finanSu vadibas un naudas plismas kontrole,
departamenta struktiirvienibu ar to kompetencé esoSo funkciju un uzdevumu izpildei
nepiecieSamo materidltehnisko resursu nodroSinaSana, departamenta cilvékresursu
planoSanas un vadibas nodroS§inasana, juridiska atbalsta sniegSana, iepirkumu veikSana.

3. Parvalde ir tie$i paklauta departamenta direktoram.
1. Parvaldes uzdevumi un tiesibas

4. Parvalde veic §adus uzdevumus:
4.1. nodroSina lietvedibu reglament&joso dokumentu, instrukciju, veidlapu paraugu
1zstradi;
4.2. nodroSina departamenta lietojamo zimogu un spiedogu paraugu izgatavosanu, to
uzskaiti un iznicinasanu;
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4.3. nodrosina ienako$as un izejosas korespondences registrésanu un apriti, normativo
aktu projektu, iepirkumu, protokollémumu, tiesu lietu un administrativo lietu un
citu dokumentu registrésanu Elektroniska lietvedibas informacijas aprites un sézu
nodroSinasanas sistéma;

4.4. konsulte departamenta darbiniekus lietvedibas jautajumos;

4.5. nodroSina personas datu apstrades aizsardzibu un uzraudzibu departamenta;

4.6. sagatavo priekSlikumus departamenta iekS$€jo normativo aktu izstradei un
aktualizacijai;

4.7. organize procesu aprakstu un procediiru izstradi;

4.8. kontrolg korespondences un dokumentu izpildes terminus;

4.9. organizeé departamenta pastavigi un ilgtermina glabajamo dokumentu uzskaiti un
glabaSanu, izstrada lietu nomenklatiiru atbilstoSi departamenta struktirai, glaba
un apraksta pastavigi un ilgstosi glabajamas lietas, tai skaita personalsastava
lietas, sagatavo lietu aprakstus un nodod tos Latvijas Nacionalajam arhivam,
organiz€ T1slaicigi glabajamo wun citu dokumentu iznicinaSanu, konsulté
departamenta darbiniekus lietvedibas jautajumos;

4.10. nodroSina uz rezultatu orientétu departamenta kompetencé esoSo funkciju un
uzdevumu realizacijai nepiecieSamo finanSu Iidzeklu planoSanu un sagatavo
budzeta pieprasijumus;

4.11. uzskaita un kontrolé no Rigas valstspils€tas budZeta pieSkirto naudas lidzeklu
izlietojumu departamenta parraudziba esoSo programmu darbibas nodroSinasanai,

4.12. nodroSina pareizas, caurskatdmas, treSajam personam saprotamas departamenta
gramatvedibas uzskaites un materialu aprites sisteému;

4.13. veic departamenta pamatlidzeklu un materialo vértibu uzskaiti, pienemsanas un
kustibas dokumentu registraciju, rékinu izrakstiSanu un apmaksu;

4.14. nodroSina departamenta lietoSana esoSo transportlidzeklu, specialas tehnikas,
parvietojamo agregatu tehnisko apkopi, tehniska stavokla parbaudi, remontu un
ekspluataciju atbilstosi tehniskajam un normativo aktu prasibam;

4.15. nodroSina departamenta darbibai nepiecieSamo €ku un biivju uzturéSanu un
remontu;

4.16. nodroSina departamenta funkciju un uzdevumu izpildei nepiecieSamo materialu
iegadi un apriti;

4.17. 1zstrada un isteno departamenta personala vadibas politiku;

4.18. karto personala lietvedibu;

4.19. nodroSina darbiniecku macibu un kvalifikacijas paaugstinasanas pasakumu
organiz€Sanu;

4.20. izstrada un aktualiz€ departamenta iek§€jos normativos aktus personala vadibas,
personala lietvedibas un darba aizsardzibas joma;

4.21. sniedz juridisku atbalstu departamenta struktiirvienibam departamenta darbibas
tiesiskuma nodroSinasanai;

4.22. nodroSina departamenta tiesisko intereSu parstavibu valsts parvaldes institiicijas,
tiesas un sarunas ar privatpersonam;

4.23. nodroSina publisko iepirkumu veikSanu;

4.24. patstavigi vai sadarbiba ar departamenta struktiirvienibam sagatavo juridiska
rakstura dokumentu projektus.
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11.

12.

13.

Parvaldei ir tiesibas:

5.1. ligt un sanemt no pasvaldibas iestadém un struktirvienibam, departamenta
struktiirvienibam parvaldes uzdevumu veikSanai nepiecieSamo informaciju un
dokumentus;

5.2. iesniegt departamenta direktoram prieksSlikumus parvaldes darba uzlaboSanai, ka
arm sniegt ierosinajumus departamenta darba organizacijas un sadarbibas
pilnveidoSanai;

5.3. nodroSinat parvaldes un departamenta struktiirvienibu darbinieku nositiSanu
kvalifikacijas un profesionalas kompetences paaugstinasanai,

5.4. parvaldei noteikto uzdevumu risinasanai pieaicinat ka konsultantus attiecigas
jomas specialistus un ekspertus.

I11. Parvaldes vadiba un struktiira

Parvaldi vada parvaldes priekSnieks, kura kompetence ir noteikta Saja reglamenta un
amata apraksta. Parvaldes priek$nieku pienem darba un atlaiz no darba departamenta
direktors. Parvaldes priekSnieks ir paklauts departamenta direktoram.

Parvaldes priekSnieks nosaka parvaldes darbinieku pienakumu sadali, organizé
parvaldei noteikto uzdevumu izpildi un ir atbildigs par parvaldes uzdevumu un
augstakstavoSu amatpersonu rikojumu laicigu un kvalitativu izpildi.

Parvaldes priekSniekam ir vietnieks, kura kompetence ir noteikta $aja reglamenta un
amata apraksta. Parvaldes priekSnieka vietnieks ir paklauts parvaldes priekSniekam.
Parvaldes priekSnieka vietnieku pienem darba un atlaiz no darba departamenta
direktors.

Parvaldes prieksnieka prombiitnes laika parvaldes darbu vada parvaldes priekSnieka
vietnieks vai cits ar departamenta direktora rikojumu noteikts departamenta darbinieks.

Parvalde ir Sadas nodalas:

10.1. Dokumentu parvaldibas nodala;

10.2. FinanSu nodala;

10.3. Materialtehniska nodrosinajuma nodala;
10.4. Personala nodala;

10.5. Tiesiska nodro$inajuma nodala.

Nodalu uzdevumus, struktiiru un darba organizaciju nosaka nodalu reglamenti. Nodalu
reglamentus sagatavo un aktualizé parvaldes nodalu vaditaji.

Nodalu vaditaji nosaka attiecigds nodalas darbinieku pienakumu sadali, organizé
nodalai noteikto uzdevumu izpildi un ir atbildigi par attiecigajai nodalai noteikto

uzdevumu un augstakstavoSo amatpersonu rikojumu laicigu un kvalitativu izpildi.

Nodalu vaditajiem var biit vietnieki, kuru kompetence ir noteikta $aja reglamenta un
amata apraksta. Nodalas vaditaja vietnieks ir paklauts nodalas vaditajam.
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Nodalu vaditaji organizé attiecigajai nodalai noteikto uzdevumu izpildi, nosakot
nodalu darbinieku pienakumu sadali. Nodalu vaditaji ir atbildigi par attiecigajai
nodalai noteikto uzdevumu un augstaku amatpersonu rikojumu savlaicigu un
kvalitativu izpildi. Nodalu vaditaji nodroSina rikojumu un iek$€jo normativo aktu
projektu sagatavoSanu nodalas darba uzdevumu organizacijas jautajumos.

Nodalas vaditaja prombiitnes laika nodalas darbu vada nodalas vaditaja vietnieks vai
ar departamenta direktora rikojumu noteikts departamenta darbinieks.

Nodalu darbinieki ir paklauti attiecigas nodalas vaditajam.

Ar departamenta direktora rikojumu var noteikt darbinieku citu padotibu gadijumos, ja
tiek veidotas darba grupas un komisijas konkrétu uzdevumu izpildei.

Ja nodalas darbinieks vai tieSas paklautibas darbinieks sanem tieSu rikojumu no
augstakstavoSas amatpersonas, kura nav vina tieSais vaditajs, vin$ par to informe savu
tieSo vaditaju.

Nodalu struktiiru, kompetenci un darba organizaciju, ka arT nodalu darbinieku tiesibas
un atbildibu nosaka nodalu reglamenti.

IV. Nosléeguma jautajums

20. Atzit par speku zaud&jusu departamenta 2020. gada 2. aprila reglamentu Nr. DS-20-1-
rgs “Administrativas parvaldes reglaments”.

21. Reglaments stajas spcka 2024. gada 1. marta.

Direktora p.i. R.Revelina

Mezzile 67012710
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