RIGAS VALSTSPILSETAS PASVALDIBAS
LABKLAJIBAS DEPARTAMENTS

Baznicas iela 19/23, Riga, LV-1010, talrunis 67105151, e-pasts: dl@riga.lv

REGLAMENTS
Riga

18.04.2024. Nr. DL-24-9-rgs
Direktora biroja reglaments

Izdots saskana ar
Valsts parvaldes iekartas likuma
73.panta pirmas dalas 1.punktu

Grozits ar ~ Rigas valstspilsétas pasvaldibas Labklajibas departamenta 05.09.2024. reglamentu Nr.DL-
24-11-rgs

I. Visparigie noteikumi

1. Reglaments nosaka Rigas valstspilsétas paSvaldibas Labklajibas departamenta
(turpmak - Departaments) Direktora biroja (turpmak - Birojs) uzdevumus, struktiiru,
tiesibas un darba organizaciju.

2. Birojs ir Departamenta direktoram tieSi paklauta Departamenta struktiirvieniba, kas
nodroSina Departamenta veiksmigu darbibu, organizgjot, planojot, administr&jot,
ievieSot, iedzivotaju informé&Sanas jautajumus, ka art veicot dokumentu un arhiva
parvaldibu Departamenta.

(Grozits ar Rigas valstspilsétas pasvaldibas Labkldjibas departamenta 05.09.2024.reglamentu
Nr.DL-24-11-rgs)

3. Biroja strukttiru un skaitlisko sastavu apstiprina Departamenta direktors. Biroja darbu
vada un organizé Direktora biroja vaditajs.

4. Birojs saraksté izmanto RDVIS Elektroniskas lietvedibas informacijas aprites un
s€zu nodroSinaSanas sisttma (turpmak - lietojumprogramma ELISS) pieejamas
veidlapas.

5. Birojs sava darbiba ievéro Latvijas Republika speka esoSos normativos aktus, Rigas
domes saistoSos noteikumus, Rigas domes Iémumus, Rigas domes ieks€jos
normativos aktus, Departamenta nolikumu, Departamenta iek$€jos normativos aktus
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un Departamenta direktora rikojumus, Biroja reglamentu, ka art sava darba nodroSina
citu saistoSo normativo aktu ievéroSanu un izpildi.

Birojs savus uzdevumus veic, sadarbojoties ar Rigas domi, Departamenta
struktiirvienibam, Departamenta paklautibas iestadém un ligumorganizacijam, citam
Rigas valstspilsétas paSvaldibas iestadeém, valsts iestadém, biedribam un
nodibinajumiem, un citdm organizacijam, kuras nodroSina Biroju ar nepiecieSamo
informaciju.

Il. Biroja uzdevumi

Nodro$inat veiksmigu Departamenta darbibu Biroja kompetences ietvaros, sniegt
konsultativu palidzibu un nodroSinat profesionalu sadarbibu ar Departamenta
struktirvientbam un darbiniekiem, ka ari Rigas valstspilsétas paSvaldibas
iedzivotajiem.

Nodro$inat Biroja darbibu, planojot un vadot uzdevumu savlaicigu un kvalitativu
izpildi, ieverojot Departamenta intereses.

Parstavét Departamentu reprezentativos pasakumos, ka ari planot un organizét
Departamenta vadibas un darbinieku piedaliSanos reprezentativos pasakumos,
nodroSinot ar informaciju, reprezentacijas materialiem un citu dalibai nepiecieSamo.
Veikt Departamenta reprezentativo materialu izveli, atbilsto$i Rigas valstspilsétas
paSvaldibas korporativajai identitatei, iegadi, uzglabasanu un nepiecieSamibas
gadijuma, ar1 pasniegSanu.

P&c Direktora noradijuma noformét vadibas uzdevumus, kontrol&t to izpildi.
Nodrosinat aktualas informacijas apmainu ar Departamenta struktiirvienibam un
Departamenta paklautibas iestadem, ka ari koordinét Departamenta ieksgjas
informacijas plismu.

Organizét Departamenta direktora tikSanas un sanaksmes ar Departamenta
struktiirvientbam,  Departamenta  paklautibas  iestadém, Rigas  domes
struktlirvienibam, valsts un pasvaldibas institiicijam, nevalstiskajam organizacijam.
Saskanot sagatavotos elektronisko dokumentu projektus, pirms tie nonak pie
Departamenta direktora.

Koordinét valsts un paSvaldibu institiiciju, Rigas domes un tas struktiirvienibu, ka ari
fizisko un juridisko personu iesniegumu, vestulu un uzdevumu izpildi, kas nodoti
izpildei Departamenta struktiirvienibam, to savlaicigu izskatiSanu un atbilzu
sniegSanu.

Organizét Departamenta oficialo viesu uzpemSanu un izzinot uzaicinatajam
personam par konferences, seminara, sanaksmes vai cita veida pasakumu norisi.
Sekot Iidzi Departamenta direktora ikdienas darba grafikam.

Piedalities zinojumu, prezentaciju par Departamenta darbu gala redakcijas
sagatavoSana.

Parraudzit Departamenta gada Mérku (darba plana) sagatavoSanas un apstiprinasanas
procesu, kontrolét ta izpildi un vienu reizi ceturksni sagatavot zinojumu par to izpildi
un nepiecieSamajam korekcijam.

Piedalities, taja skaita paust Departamenta direktora viedokli, ja dots §ads uzdevums,
Departamenta sanaksmés, darba grupas, Rigas domes komiteju un komisiju sédés un
citas Departamenta direktora delegétas sanaksmes.
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Veikt Pasaules Veselibas organizacijas Eiropas Veseligo pilsétu tikla koordinatora
funkcijas Rigas valstspilsétas paSvaldiba.

Sagatavot priekSlikumus un veikt uzskaiti par Departamenta darbinieku un paklautiba
esoSo iestazu vaditaju un darbinieku apbalvoSanu ar Departamenta, Rigas domes un
valsts apbalvojumiem.

Atbilstosi kompetencei lietot RDVIS lietojumprogrammas un to modulus vai
paSvaldibas vajadzibam iegadatas elektroniskas sistémas.

Izpildit Departamenta direktora rakstiskus un mutiskus noradijjumus savas
kompetences jautajumu risinasana.

Péc Departamenta direktora pieprasijuma sagatavot atskaites par veiktajiem darbiem
un izpilditajiem uzdevumiem.

Izstradat un koordinét sabiedribas inform&Sanas projektus (pasakumu, konferencu,
seminaru, diskusiju, informativo materialu — bukletu, gadagramatas izstrades
organizéS$ana), iesaistities projektu uzdevumu planoSana un sasniegSana, realizacija
un izvert€Sana par Departamenta kompetencé esoSajiem jautdjumiem. Organiz€t
pasakumus - “Gada balva socialaja nozarg”, sociala darba specialistu konferenci
“Rigas valstspilsétas paSvaldibas sociala darba aktualitates™ u.c.

Sadarbiba ar Departamenta strukttirvienibam un paklautibas iestadém sagatavot atras,
precizas, viegli saprotamas atbildes uz véstulém, iesniegumiem u.c. sanemtajiem
dokumentiem, atbilstoSi Departamenta direktora mutiskam rikojumam.

Sniegt iedzivotajiem informaciju un konsultacijas par socialajiem jautajumiem Rigas
valstspils€tas paSvaldiba — socialo pakalpojumu un socialas palidzibas sanemsanas
kartibu, apjomiem, klientu lidzdarbibas pienakumiem u.c., pa bezmaksas informativo
talruni 80005055, e-pastu vai klatieng.

Regulari atjaunot un papildinat informaciju Departamenta interneta majas lapa
ld.riga.lv, aktualiz€t informaciju par Departamentu Rigas domes portala
https://www.riga.lv/lv.

Veidot, koordin€t un nodroSinat izstradi informativiem materialiem par socialajiem
pakalpojumiem un socialo palidzibu, ka ar1 Departamentu, paklautibas iestadém un
sadarbibas partneriem. NodroSinat un izveértét informativo materialu pieejamibu
Departamenta paklautibas iestades, ka ari nodroSinat iesp&ju sanemt izstradatos
informativos materialus ligumorganizacijas, Rigas Apkaimju iedzivotaju centra, citas
valsts un pasvaldibu iestad@s un sabiedriskajas organizacijas.

Biroja kompetences ietvaros konsulteét Departamenta paklautibas iestades un
koordinét steidzamu, sarezgitu vai nestandarta Departamenta paklautibas iestazu
jautajumu risinasanu.

Veikt Departamenta publisko pakalpojumu aprakstu sagatavoSanu un apstiprinato
pakalpojumu aprakstu regularu aktualiz€Sanu, nodroSinot pakalpojuma apraksta
ietvertas informacijas atbilstibu speka esoSajiem normativajiem aktiem un faktiskajai
situacijai.

33.-44.(Svitrots ar grozijumiem, kas izdariti ar Rigas valstspilsétas pasvaldibas Labkldjibas departamenta

45.
46.

05.09.2024.reglamentu Nr.DL-24-11-rgs)

Nodros$inat un koordinét arvalstu delegatu uznemsanu.

Organizet un pilnveidot lietvedibu Departamenta struktiirvienibas, risinat dokumentu
un arhiva parvaldibas jautajumus.
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Nodrosinat vienotas lietvedibas praksi Departamenta struktiirvienibas. Izstradat
Departamenta lietvedibas iekS$€jos noteikumus un iepazistinat ar to visas
Departamenta strukttirvienibas, un stradat saskana ar to.

Nosiitit korespondenci, vajadzibas gadijuma veikt paradresaciju.

Sekot Departamenta sagatavoto dokumentu atbilstibai lietvedibu reglament€joso
dokumentu prasibam.

Sagatavot informaciju par termina neizpilditajiem uzdevumiem un nodot to
1zskatiSanai Departamenta parvaldém un Departamenta direktoram tieSi paklautajam
strukttirvienibam.

Sagatavot Departamenta lietu nomenklatiiru un iesniegt Direktoram apstiprinasanai.
Nodrosinat Departamenta lietu nomenklatira ieklauto dokumentu uzkraSanu,
uzskaiti, saglabasanu un praktisko izmantoSanu.

Saskana ar Latvijas Nacionala arhiva noradijjumiem sagatavot un nodot Latvijas
Nacionalajam arhivam pastavigi glabajamas un ilgtermina glabajamas (t.sk.
personalsastava) lietas.

Ne retak ka reizi 5 gados veikt pastavigi un ilglaicigi (personalsastava) glabajamo
lietu aprakstiSanu un sakartot lietas glabaSanai Departamenta arhiva. Veikt
dokumentu atlasi iznicinasanai, par ko sastadda sarakstu un iesniedz Latvijas
Nacionalajam arhivam apstiprinasanai.

Izsniegt arhiva dokumentu izrakstus, dokumentu norakstus un kopijas.

I1I. Biroja tiesibas

Iesniegt priekSlikumus Departamenta direktoram Departamenta darba uzlaboSanai
jautajumos, kas ietilpst Biroja kompetenceg.

Sanemt no Departamenta Administrativas parvaldes Tehniskas nodalas saimniecisko
nodro$inajumu, datortehniku, elektroniskas iekartas, sakaru lidzeklus un citus darbam
nepiecieSamos tehniskos lidzeklus un aprikojumu, ka arT programmatiiras, pieskirto
budzeta Iidzeklu ietvaros péc saskanota plana, ka ari, lai nodroSinatu
lietojumprogrammas ELISS resursu parzina funkcijas.

Vérsties Rigas valstspilsétas pasvaldibas agentura “Rigas digitala agenttra”, lai
nodroSinatu lietojumprogrammas ELISS resursu parzina funkcijas.

Pieprasit un sanemt no PasSvaldibas institiicijam un Departamenta struktiirvienibam,
ka ar1 Departamenta paklautibas iestadém un ligumorganizacijam, Biroja uzdevumu
veikSanai nepiecieSamo informaciju.

Sadarboties ar Rigas domes struktiirvienibam, valsts un paSvaldibu iestadém,
komercsabiedribam Biroja darbinieku kvalifikacijas paaugstinasanas jautajumos.
Papildinat Biroja darbinieku zinaSanas un pilnveidot profesionalas iemanas.

Parstavét Departamentu un piedalities sapulc@s, komisijas un seminaros par Biroja
kompetence esoSajiem jautajumiem.

Parbaudit dokumentu sagatavoSanas un glabasanas kartibu struktiirvienibas, kuru
dokumenti ir ieklauti lietu nomenklatira, sastadit aktus par konstatetajiem
parkapumiem un iesniegt priekslikumus strukttirvienibu vaditajiem par dokumentu
sagatavoSanas un glabasanas darba uzlaboSanu.

Pieprasit no dokumentu sagatavotajiem nodroS$inat dokumentu satura atbilstibu
rezolicija noteiktajiem uzdevumiem.
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Neizsniegt dokumentu originalus no Biroja lietvediba un arhiva esoSajam lietam,
iznemot normativajos aktos paredzeétos gadijumos.

IV. Biroja vadiba un struktiira

Birojs tiek uzturéts no Departamenta pamatbudZeta lidzekliem.

Biroju vada Biroja vaditajs, kura kompetence ir noteikta Saja reglamenta un amata
apraksta. Biroja vaditajs ir tieSi paklauts Departamenta direktoram. Biroja vaditaju
pienem darba un atlaiz no darba Departamenta direktors Departamenta iek$€jos
normativajos aktos noteiktaja kartiba.

Biroja darbiniekus pienem darba un atlaiz no darba Departamenta direktors péc
Biroja vaditaja ieteikuma normativajos aktos noteiktaja kartiba.

Biroja vaditajs nosaka Biroja darbinieku pienakumu sadali, organizé Biroja
uzdevumu izpildi un ir atbildigs par Biroja uzdevumu un augstakstavoSo
amatpersonu rikojumu savlaicigu un kvalitativu izpildi. Biroja darba organizacijas
jautajumos Biroja vaditdjs var dot tieSus uzdevumus/noradijumus Biroja
darbiniekiem izpildei.

Biroja ir nodarbinati $adi darbinieki:

70.1. Biroja vaditajs;

70.2. Biroja direktora paligs (1 amata vieniba);

70.3. Galvenais lietvedibas specialists (1 amata vieniba);

70.4.-70.6. (Svitrots ar grozijumiem, kas izdariti ar Rigas valstspilsétas pasvaldibas Labkldjibas
departamenta 05.09.2024.reglamentu Nr.DL-24-11-rgs)

70.7. Klientu servisa galvenais specialists-eksperts (1 amata vieniba );

(Grozits ar Rigas valstspilsétas pasvaldibas Labklajibas departamenta 05.09.2024.reglamentu
Nr.DL-24-11-rgs)

70.8. Galvenais specialists (1 amata vieniba).

(Grozits ar Rigas valstspilsetas pasvaldibas Labkldjibas departamenta 05.09.2024.reglamentu

Nr.DL-24-11-rgs)

Biroja darbinieku amata pienakumi $aja reglamenta noteikto uzdevumu izpildei ir
noteikti amata aprakstd, Departamenta direktors un biroja vaditajs var precizét
darbinieka amata pienakumus.

Biroja vaditajs organiz€ Biroja personala kvalifikacijas paaugstinaSanu, saskano
Biroja darbinieku amata aprakstus, nodroSina Biroja lietoSana nodoto materialo
vertibu saglabasanu.

Biroja amata vienibu skaitu un darba samaksas lielumu, atbilstoSi veicama darba
apjomam, algu fondam, nemot veéra Biroja vaditaja ieteikumus un saskana ar
Departamenta nolikumu, apstiprina Departamenta direktors.

Biroja vaditaja atvalinajuma laika vai kadu citu prombiitnes iemeslu dél, Biroja
vaditaja pienakumus izpilda Biroja direktora paligs.

(Grozits ar Rigas valstspilsétas pasvaldibas Labklajibas departamenta 05.09.2024.reglamentu
Nr.DL-24-11-rgs)

Biroja darbinieku atvalinajuma laika, slimibas vai kadu citu prombitnes iemeslu del,
Sos amata pienakumus veic citi Biroja darbinieki saskana ar Biroja vaditaja
noradijumiem.

Biroja vaditajs un darbinieki veic pienakumus saskana ar darba ligumu,
apstiprinatajiem amata aprakstiem, Darba kopligumu un darba kartibas noteikumiem.
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V. Nosléguma jautajumi

77. Ar §1 reglamenta speka staSanos atzit par speku zaud€jusu Rigas domes Labklajibas
departamenta  15.07.2022. reglamentu  Nr.DL-22-10-rgs “Direktora  biroja

reglaments” (ar grozijumiem, kuri izdariti ar Departamenta 16.09.2022. reglamentu
Nr.DL-22-19-rgs).

Rigas valstspilsétas pasvaldibas Labklajibas
departamenta direktore I.Kondrate
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