RIGAS VALSTSPILSETAS PASVALDIBAS CENTRALA
ADMINISTRACIJA

Ratslaukums 1, Riga, LV-1050, talrunis 67012222, e-pasts: rvpp.ca@riga.lv
REGLAMENTS
Riga

08.08.2023. Nr. RDCA-23-22-rgs

Rigas valstspilsétas pasvaldibas Centralas administracijas
Cilvekresursu parvaldes reglaments

Grozijumi ar Rigas valstspilsetas pasvaldibas Centralas administracijas 16.04.2024. reglamentu
Nr. RDCA-24-1-rgs

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

I. Visparigie jautajumi

1. Reglaments nosaka Rigas valstspilsétas pasvaldibas Centralas administracijas
Cilvekresursu parvaldes (turpmak — parvalde) uzdevumus, struktiiru un darba organizaciju.

2. Parvalde ir Rigas valstspilsétas pasvaldibas (turpmak — pasvaldiba) Centralas
administracijas struktiirvieniba, kas paklauta paSvaldibas Centralas administracijas
vaditajam.

3. Parvalde saraksteé izmanto Rigas pilsétas izpilddirektora noteikta parauga
veidlapu. Parakstit dokumentus uz parvaldes veidlapas ir tiesigs parvaldes vaditajs.

4. Parvalde var lietot zZimogu ar Rigas pilsétas gerbona att€lu normativajos aktos
noteiktaja kartiba.
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I1. Parvaldes funkcijas, uzdevumi un tiestbas

5. Parvaldei ir $adas funkcijas:

5.1. personalvadibas procesu metodiska vadiba pasvaldiba, veicinot vienotu
personalvadibas principu noteikSanu un ievieSanu pasvaldibas administracija;

5.2. pasvaldibas Centralas administracijas personalvadibas politikas noteikSana, tas
ievieSana un uzraudziba persondla planoSana, atlasé un piesaiste, darbinieku attistibas un
verteéSanas procesa;

5.3. pasvaldibas Centralas administracijas ieks€jas darba kultiras veidoSana un
uzturéSana, dazadibu veicinoSas un ieklaujoSas darba vides izveidei;

5.4. persondla lietu un personala dokumentu parvaldiba paSvaldibas Centralaja
administracija;

5.5. Rigas domes, Rigas domes komiteju, pasvaldibas Centralas administracijas
strukttirvienibu ar atSkirigu paklautibu, ka ari uz likuma pamata izveidoto Rigas domes
komisiju atbalsts personala uzskaites un personalvadibas joma;

5.6. kvalitates vadibas sistémas izstrade, ievieSana un attisttba paSvaldibas
Centralaja administracija;

5.7. pasvaldibas korupcijas novérSanas sist€émas parvaldiba;

5.8. korupcijas noverSanas pasakumu paSvaldibas Centralaja administracija
organizacija un metodiska vadiba;

5.9. centralizétas trauksmes celSanas sistémas darbibas un ieks€jas trauksmes
celSanas sistémas darbibas paSvaldibas iestades, kuras nav savu atseviSku ieksg€jas
trauksmes celSanas sistému, parvaldiba;

5.10. disciplinarlietu izskatiSanas paSvaldibas iestades kartibas izstrade.

6. Nodrosinot 5. punkta noteikto funkciju izpildi, parvalde veic §adus uzdevumus:

6.1. iegiist un apkopo informaciju par pasvaldibas iestazu darbibu intereSu konflikta
un korupcijas novérSanas joma;

6.2. nodroSina paSvaldibas korupcijas noverSanas sisttmas vienotu parvaldibu,
pretkorupcijas stratégijas izstradi un tas izpildes kontroli, un korupcijas novér$anas
apmacibu metodisko vadibu;

6.3. organizé un metodiski vada korupcijas novérSanas pasakumus paSvaldibas
Centralaja administracija;

6.4. sadarbojas ar paSvaldibas Centralas administracijas Audita un revizijas parvaldi
par iek$¢jos auditos konstatetajiem parkapumiem intereSu konflikta un korupcijas
noversanas joma, noliika pilnveidot korupcijas noveérsanas sistému pasvaldiba;

6.5. nodroSina ieks€jas trauksmes celSanas sist€mas darbibu pasSvaldibas iestades,
kuras nav savu atseviSku iek$gjas trauksmes celSanas sistému, un centralizetas trauksmes
celSanas sistémas, zinojot pasvaldibas kompetentajai iestadei, darbibu;

6.6. atbilstosi kompetencei izskata trauksmes c€l&ju zinojumus;

6.7. nodroSina atbalstu (metodisko vadibu) pasvaldibas iestadém, kuras ir izveidotas
atseviSkas ieks¢jas trauksmes celSanas sist€mas;

Sis dokuments ir parakstits ar drodu elektronisko parakstu un satur laika zimogu



3

6.8. atbilstosi noteiktajai kartibai izmekle disciplinarlietas par pasvaldibas Centralas
administracijas darbinieku un nepiecieSamibas gadijuma citu pasSvaldibas iestazu
darbinieku parkapumiem, sagatavojot atzinumus par disciplinarparkapuma konstatéSanu;

6.9. izverte kait€juma atlidzinajuma lieta esoSos apstaklus gadijumos, kad Rigas
dome piene€musi Ilémumu atlidzinat kait€jumu vai ir stajies speka tiesas nolémums lieta par
kaitgjuma atlidzinasanu, un sagatavo Rigas domes vai augstakas iestades I€mumu
projektus par materialu nosiitiSanu piekritigajai iestadei, lai izlemtu jautajumu par
kaite¢juma nodariSanu atbildigas amatpersonas saukSanu pie disciplinaratbildibas,
administrativas atbildibas vai kriminalatbildibas;

6.10. atbilstoSi kompetencei sagatavo Rigas domes priekSsédétaja, Rigas domes
priekSseédetaja vietnieku, Rigas pilsétas izpilddirektora (turpmak - Rigas domes vadiba) un
paSvaldibas Centralas administracijas vaditadja dokumentu projektus saistiba ar
disciplinarlietas konstateto, t. sk. par darbinieka atstadinaSanu;

6.11. atbilstosi kompetencei sadarbojas ar citam valsts parvaldes iestadém, t. sk.
tiesibu aizsardzibas iestadém;

6.12. atbilstosi kompetencei izskata un sniedz atbildes uz juridisko un fizisko
personu iesniegumiem;

6.13. sagatavo pasvaldibas tiesibu aktu projektus parvaldes kompetencei atbilstoSos
jautajumos;

6.14. nodrosSina kvalitates vadibas sistémas izstrades, uzturéSanas un attistibas
procesu vadibu paSvaldibas Centralaja administracija, t.sk. koordin€ procesu
mijiedarbibas parvaldibu, veicina normativa regul€juma izstradi un piedalas ta pilnveide,
ka ar1 piedalas risku vadibas 1stenoSana;

6.15. izskata darba tiesibu jautajumus un risina ar darba tiesibam saistitos stridus,
péc nepiecieSamibas parstav paSvaldibas Centralas administracijas intereses tiesu iestades
un citas valsts vai paSvaldibas iestades atbilstoSi kompetencei;

6.16. sagatavo iesniegSanai Valsts ienémumu dienesta informaciju par pasvaldibas
Centralas administracijas valsts amatpersonam normativajos aktos noteiktaja kartiba;

6.17. organizé iepirkumus parvaldes uzdevumu nodroSinasanai, kad nav
piemérojams Publisko iepirkumu likums, sagatavo un iesniedz parvaldes iepirkumu planu

un nodroS$ina ta publicgéSanu pasvaldibas timeklvietné.

(Ar grozijumiem, kas izdariti ar Rigas valstspilsétas pasvaldibas Centralds administracijas
16.04.2024. reglamentu Nr. RDCA-24-1-rgs)

7. Personala nodala (turpmak - nodala) veic §adus uzdevumus:

7.1. nodroSina vienotu personalvadibas jautajumus reglamentgjoSu normativo aktu
izstradi pasvaldibas administracija;

7.2. sagatavo Rigas domes vadibas un paSvaldibas Centralas administracijas
vaditaja rikojumu un normativo aktu, ka ari Rigas domes l€mumu projektus atbilstosi
kompetencei;

7.3. sniedz konsultacijas personalvadibas jautajumos Rigas domes deputatiem,
Rigas domes vadibai, pasvaldibas Centralas administracijas vaditajam un paSvaldibas
Centralas administracijas darbiniekiem;
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7.4. sinhroniz€ darbnespgjas informaciju lietojumprogramma KADRI ar Valsts
ienémumu dienesta elektroniskas deklaréSanas sistemu;

7.5. sagatavo 1izzinas, véstules un cita veida dokumentus atbilstoSi nodalas
kompetencei;

7.6. nodroSina personala lietvedibas procesus Rigas domei, Rigas domes
pastavigajam komitejam, paSvaldibas Centralas administracijas struktiirvienibam (taja
skaita ar atSkirigu paklautibu), uz likuma pamata izveidotajam Rigas domes komisijam, ka
arl paSvaldibas kompetencé esoSo nozaru vadoSo iestazu, paSvaldibas agentliru un
pasvaldibas iestazu vaditajiem;

7.7. apkopo un sniedz informaciju Rigas pilsétas izpilddirektoram un pasSvaldibas
FinanSu departamentam par vakantajam amata vietam paSvaldibas administracija;

7.8. veic darbinieku piesaisti un piedalas personala planoSana pasSvaldibas
Centralaja administracija, ka arT organiz€ personala atlasi uz pasvaldibas iestazu vaditaju
un paSvaldibas Centralas administracijas vakantajiem amatiem;

7.9. uztur personala lietas un karto personala lietvedibu darbiniekiem, kuriem darba
devejs ir Rigas domes vadiba un pasvaldibas Centralas administracijas vadita;s, taja skaita:

7.9.1. iekarto, uztur un sakarto arhivésanai darbinieku personas lietas;

7.9.2. nodroSina darba tiesisko attiecibu nodibinasanas un izbeigSanas procesu;

7.9.3. iepazistina ar darba kartibas noteikumiem un citiem noteikumiem atbilstoSi
kompetencei;

7.9.4. nodrosina datu aktualitati lietojumprogramma KADRI;

7.10. nodroSina pasSvaldibas Centralas administracijas jauno darbinieku darba
ievadiSanas procesu;

7.11. plano un organiz€ macibas darbiniekiem, kuriem darba devgjs ir Rigas domes
vadiba un paSvaldibas Centralas administracijas vaditajs, sastada macibu planu, ka ari
konsulte darbiniekus karjeras attistibas un kvalifikacijas celSanas jautajumos;

7.12. piedalas paSvaldibas Centralas administracijas darbinieku un paSvaldibas
iestazu vaditaju atlidzibas noteikSanas procesa;

7.13. izstrada darbinieku, kuriem darba dev€js ir Rigas domes vadiba un
pasvaldibas Centralas administracijas vaditajs, amatu un algu sarakstu projektus;

7.14. veic nepiecieSamo finanSu lidzeklu aprékinus, sagatavo paSvaldibas
Centralajai administracijai atlidzibai un pakalpojumiem nepiecieSamo lidzeklu
pieprasijumu pasvaldibas budzeta projektus;

7.15. organiz€ prakses norisi vid€jas profesionalas un augstakas izglitibas macibu
iestazu studentiem pasvaldibas Centralaja administracija;

7.16. nodrosina Rigas domes vadibas, Rigas domes deputatu, pasvaldibas iestazu
vaditaju un paSvaldibas Centralas administracijas darbinieku  komand&umu
organizatorisko atbalstu (sadarbiba ar pakalpojuma sniedz&ju komand&uma
nodroS§inasanai un personarikojuma sagatavosana);

7.17. nodrosina pasvaldibas Centralas administracijas darbinieku darba apliecibu un
pagaidu piekluves karSu izsniegSanu;

7.18. nodroSina ar veselibas apdroSinasanu saistitas informacijas un dokumentu
apriti starp apdrosinataju un pasvaldibas Centralo administraciju;
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7.19. organiz€ darbinieku, kuru darba dev€js ir Rigas domes vadiba vai
paSvaldibas Centralas administracijas vaditajs, darba aizsardzibas pasakumus:

7.19.1. nodrosina darba vides riska novértéSanu un darba vides ieks€jo uzraudzibu;

7.19.2. organizé darbinieku pirmreizgjas, periodiskas un atkartotas obligatas
veselibas parbaudes;

7.19.3. organizé ievadinstruktazu darba aizsardzibas jautajumos, ka ar1 veic
atkartoto vai neplanoto instruktazu, mainoties darba apstakliem vai darba raksturam;

7.19.4. veic nelaimes gadijumu darba izmekléSanu un uzskaiti;

7.20. inici€ nodalas darbam nepiecieSamo publisko iepirkumu norisi, veic tam
nepiecieSamo tirgus izp&ti un sagatavo tehniskas specifikacijas.

8. Parvaldei ir tiesibas:

8.1. lugt un sanemt no pasvaldibas administracijas jebkuru parvaldes uzdevumu
veikSanai nepiecieSamo informaciju un dokumentus, ka ari paskaidrojumus no minéto
institliciju amatpersonam un darbiniekiem;

8.2. sadarboties ar pasvaldibas administraciju un valsts iestadém noteikto
uzdevumu veiksSana;

8.3. iesniegt priekSlikumus pasSvaldibas administracijas darba uzlaboSanai
jautajumos, kas ietilpst parvaldes kompetencg;

8.4. sadarboties ar pasvaldibas administraciju sekmigai parvaldes uzdevumu
izpildei;

8.5. izmantot arpakalpojuma sniedz€ju atbalstu sarezgitu vai licla apjoma nodalas
uzdevumu veikSanai.

II1. Parvaldes vadiba un struktiira

9. Parvaldi vada parvaldes vaditajs, kura kompetence ir noteikta Saja reglamenta un
amata apraksta. Parvaldes vaditajs ir paklauts paSvaldibas Centralas administracijas
vaditajam. Parvaldes vaditaju pienem darba un atlaiz no darba pasvaldibas Centralas
administracijas vaditajs.

10. Parvaldes vaditajs nodroSina parvaldes darba planoSanu un parvaldes uzdevumu
izpildes parraudzibu. Parvaldes vaditajs nodroSina personalvadibas, disciplinarlietu,
intereSu konflikta un korupcijas novérSanas metodisko vadibu pasvaldiba.

11. Parvaldes vaditaja prombiitnes laika parvaldes darbu vada ar paSvaldibas
Centralas administracijas vaditaja rikojumu noteikts parvaldes darbinieks.

12. Parvaldes sastava ir nodala un parvaldes vaditajam paklauti darbinieki
kvalitates vadibas, intereSu konflikta, korupcijas novérsanas, disciplinarlietu izmekléSanas,

trauksmes celSanas un darba tiesibu joma.

13. Nodalas vaditajs nodroSina:
13.1. nodalas darba planosanu un nodalas uzdevumu izpildes parraudzibu;
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13.2. personalvadibas procesu parvaldibu un attistibu, Tsteno jaunu personalvadibas
procesu ievieSanu un integraciju ar pamatdarbibas procesiem.

14. Parvaldes darbiniekus pienem darba un atbrivo no darba pasvaldibas Centralas
administracijas vaditajs. Nodalas darbinieki ir paklauti nodalas vaditajam, bet nodalas
vaditajs un par€jie darbinieki ir paklauti parvaldes vaditajam.

IV. Parvaldes darbinieku tiestbas un pienakumi

15. Uzdevumu izpildei parvaldes darbinieki sadarbojas ar:

15.1. pasvaldibas administracijas amatpersonam un darbiniekiem;
15.2. valsts parvaldes iestadem;

15.3. sadarbibas partneriem un pakalpojumu sniedzgjiem.

16. Parvaldes darbinieki piedalas Rigas domes, Rigas domes pastavigo komiteju,
Rigas domes vadibas, pasvaldibas Centralas administracijas vaditaja, ka ari pasvaldibas
iestazu vaditaju izveidotu komisiju un darba grupu darba.

17. Parvaldes darbinieku amata pienakumi ir noteikti reglamenta un amata apraksta.

18. Ja parvaldes darbinieks san@mis tieSu darba uzdevumu no Rigas domes vadibas
vai paSvaldibas Centralas administracijas vaditaja, darbinieks par to informé parvaldes
vaditaju.

19. Parvaldes darbinieki atbild par parvaldes kompetencé esoSo jautajumu
risinasanu atbilstoSi normativo aktu prasibam.

V. Nosléeguma jautajums

20. Atzit par speku zaud€jusu Rigas valstspilsétas paSvaldibas Centralas
administracijas vaditaja 18.01.2023. reglamentu Nr. RDCA-23-5-rgs “Rigas valstspils€tas
pasvaldibas Centralas administracijas Personala nodalas reglaments”.

Rigas valstspilsétas pasvaldibas Centralas
administracijas vaditajs J.Lange
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