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Rīgas valstspilsētas pašvaldības

īpašuma departaments

Riharda Vāgnera iela 5, Rīga, LV-1050, tālrunis 67026138, e‑pasts: di@riga.lv
REGLAMENTS
Rīgā

	15.05.2024.
	
	Nr. DI-24-6-rgs


Rīgas valstspilsētas pašvaldības Īpašuma departamenta Direktora biroja reglaments

Izdots saskaņā ar Valsts pārvaldes iekārtas likuma 72. panta pirmās daļas 2. punktu un 73. panta pirmās daļas 1. punktu

I. Vispārīgie jautājumi

1. Rīgas valstspilsētas pašvaldības Īpašuma departamenta Direktora birojs (turpmāk - Birojs) ir Rīgas valstspilsētas pašvaldības Īpašuma departamenta (turpmāk - Departaments) struktūrvienība, kas tieši pakļauta Departamenta direktoram.

2. Biroja mērķis ir organizēt, koordinēt un uzraudzīt Departamenta politikas, attīstības, procesu un projektu plānošanu un īstenošanu Departamenta augstākās vadības līmenī, kā arī nodrošināt klientu, dokumentu, arhīva un cilvēkresursu pārvaldību un savas kompetences ietvaros un sadarbībā ar Departamenta Administratīvo pārvaldi darba aizsardzības sistēmas uzturēšanu.

3. Birojs savā darbībā sadarbojas ar Departamenta struktūrvienībām, valsts un pašvaldību institūcijām un privātpersonām, kā arī ievēro tam saistošos ārējos un iekšējos tiesību aktus un šo reglamentu.

II. Biroja funkcijas, uzdevumi un tiesības

4. Birojam ir šādas funkcijas:

4.1. klientu, dokumentu un arhīva pārvaldības, kā arī Departamenta direktora darbības organizatoriska nodrošināšana;

4.2. cilvēkresursu pārvaldības nodrošināšana;

4.3. Departamenta politikas, attīstības, procesu un projektu plānošanas un īstenošanas Departamenta augstākās vadības līmenī organizēšana, koordinēšana un uzraudzība;

4.4. ārējo un iekšējo revīzijas (audita) institūciju sniegto korektīvo ieteikumu (izņemot finanšu un grāmatvedības ieteikumu) ieviešanas organizēšana, koordinēšana un uzraudzība;

4.5. ārvalstu, starptautisko un citu finanšu instrumentu finansēto projektu, kuru izstrādē un īstenošanā ir iesaistītas vairākas Departamenta struktūrvienības, organizēšana, koordinēšana un uzraudzība;

4.6. savas kompetences ietvaros un sadarbībā ar Departamenta Administratīvo pārvaldi darba aizsardzības sistēmas uzturēšanas nodrošināšana.

5. Šā reglamenta 4. punktā minēto funkciju izpildes nodrošināšanai, Birojs savas kompetences ietvaros veic šādus uzdevumus:

5.1. nodrošina nozares politikas veidošanu un īstenošanu;

5.2. nodrošina ārējo un iekšējo tiesību aktu izstrādi un aktualizēšanu;

5.3. nodrošina publiskojamās informācijas sagatavošanu tās izvietošanai un aktualizēšanai Rīgas valstspilsētas pašvaldības (turpmāk - Pašvaldība) un Departamenta tīmekļvietnē;

5.4. nodrošina informācijas sagatavošanu Pašvaldības un Departamenta grāmatvedības gada slēguma procedūru nodrošināšanai, kā arī līdzdarbojas inventarizācijas darba grupās;

5.5. nodrošina informācijas ievadīšanu un aktualizēšanu nepieciešamajās informācijas sistēmās un vietnēs;

5.6. nodrošina ārpakalpojumu sniedzēju piesaisti ārējos un iekšējos tiesību aktos noteiktajos gadījumos un kārtībā, kā arī šajā sakarā noslēgto līgumu izpildes kontroli (izņemot līgumu izpildes finanšu kontroli);

5.7. nodrošina pārziņā esošo un ar funkciju izpildes nodrošināšanu saistīto lietu sakārtošanu, uzglabāšanu un nodošanu arhīvā;

5.8. pēc pieprasījuma nodrošina pieprasījuma sniedzējus, tostarp auditorus un revidentus, ar nepieciešamo informāciju un dokumentiem, sniedz tiem paskaidrojumus un nodrošina to ieteikumu izpildi;

5.9. nodrošina Pašvaldības un Departamenta pārstāvību dotā pilnvarojuma ietvaros attiecībās ar valsts un pašvaldību institūcijām un privātpersonām;

5.10. nodrošina Pašvaldības un Departamenta pārstāvību dotā pilnvarojuma ietvaros tiesās, kā arī dalību tiesvedības stratēģijas saskaņošanā lietās, kas pārsniedz Biroja kompetenci;

5.11. ārējos un iekšējos tiesību aktos noteiktajos gadījumos ziņo Rīgas domes komitejās un komisijās, kā arī Rīgas domes sēdēs par Biroja kompetencē esošajiem jautājumiem;

5.12. nodrošina informācijas un dokumentu pieprasīšanu un sniegšanu Departamenta struktūrvienībām, valsts un pašvaldību institūcijām un privātpersonām par Biroja kompetencē esošajiem jautājumiem;

5.13. nodrošina atbilžu sniegšanu uz privātpersonu iesniegumiem par Biroja kompetencē esošajiem jautājumiem;

5.14. nodrošina konsultāciju un priekšlikumu sniegšanu par Biroja kompetencē esošajiem jautājumiem, tai skaitā par nepieciešamajiem grozījumiem ārējos un iekšējos tiesību aktos, kā arī skaidrojumu pieprasīšanu no kompetentām institūcijām par tiesību normu piemērošanu;

5.15. nodrošina citu nepieciešamo darbību veikšanu un dokumentu sagatavošanu.

6. Šā reglamenta 4.1. punktā minētās funkcijas izpildes nodrošināšanai, Birojs veic šādus uzdevumus:

6.1. organizē, koordinē un uzrauga klientu apkalpošanu Departamentā atbilstoši vispārpieņemtiem klientu apkalpošanas standartiem;

6.2. nodrošina dokumentu un arhīva pārvaldības sistēmas veidošanu, ieviešanu, uzturēšanu un pilnveidošanu Departamentā;

6.3. nodrošina dokumentu pārvaldību Departamentā, tai skaitā dokumentu radīšanu, saņemšanu, nosūtīšanu, apgrozību, reģistrēšanu, klasifikāciju, sistematizāciju, izvērtēšanu, kontroli, glabāšanu un pieejamību līdz nodošanai glabāšanā Departamenta arhīvā, kā arī to dokumentu iznīcināšanu, kuriem nav arhīviskās vērtības;

6.4. nodrošina arhīva pārvaldību Departamentā, tai skaitā dokumentārā mantojuma veidošanu, uzkrāšanu, izvērtēšanu, saglabāšanu, pieejamību un izmantošanu, kā arī lietu nodošanu Latvijas Nacionālajā arhīvā;

6.5. sadarbībā ar citām Departamenta struktūrvienībām izstrādā Departamenta lietu nomenklatūru, kā arī citus ar dokumentu un arhīva pārvaldību Departamentā saistītus tiesību aktus;

6.6. organizē dokumentu glabāšanu Departamentā saskaņā ar apstiprināto Departamenta lietu nomenklatūru;

6.7. sniedz metodisku un konsultatīvu atbalstu dokumentu un arhīva pārvaldības jautājumos, kā arī veic dokumentu un arhīva pārvaldības regulējošo tiesību aktu prasību ievērošanas kontroli Departamentā;

6.8. organizē, koordinē un uzrauga ar Departamenta pakalpojumiem saistītos jautājumus Departamentā (izņemot ar tiem saistītos IT nodrošinājuma un risinājumu jautājumus), tai skaitā attiecīgu tiesību aktu izstrādi un aktualizēšanu, kā arī pārskatu sagatavošanu;

6.9. organizatoriski nodrošina Departamenta direktora darbību Departamenta funkciju un uzdevumu īstenošanā, tai skaitā nodrošina Departamenta direktoram nepieciešamās informācijas un dokumentu sagatavošanu, Departamenta direktora darba kārtības un ar to saistīto pasākumu (sanāksmju, tikšanos, vizīšu un citu pasākumu) plānošanu un organizēšanu, kā arī pasākumu norises dokumentēšanu;

6.10. nodrošina informācijas apmaiņu starp Departamenta direktoru un Departamenta struktūrvienībām, Departamenta darbiniekiem, valsts un pašvaldību institūcijām, kā arī privātpersonām;

6.11. nodrošina Departamenta vadības sēžu plānošanu, organizēšanu un tajās pieņemto lēmumu izpildes kontroli;
6.12. nodrošina iekšējo komunikāciju visos Departamenta hierarhiskās struktūras līmeņos ar klientu, dokumentu un arhīva pārvaldību Departamentā saistītos jautājumos, izņemot ārējo komunikāciju (tajā skaitā sadarbību ar plašsaziņas līdzekļiem, komunikāciju sociālajos tīklos, kā arī stratēģisko komunikāciju), kas Pašvaldībā tiek veikta centralizēti atbilstoši Pašvaldībā noteiktajai kārtībai.
7. Šā reglamenta 4.2. punktā minētās funkcijas izpildes nodrošināšanai, Birojs veic  šādus uzdevumus:

7.1. izstrādā Departamenta personāla politiku un nodrošina cilvēkresursu attīstības plāna izstrādi, ieviešanu un uzturēšanu;

7.2. sadarbībā ar Departamenta vadību un struktūrvienību vadītājiem veic Departamenta struktūras un cilvēkresursu analīzi, organizē un nodrošina nepieciešamās strukturālās un organizatoriskās izmaiņas Departamentā;

7.3. nodrošina  cilvēkresursu plānošanu, atlasi un personāla uzskaiti;

7.4. nodrošina atlīdzības sistēmas veidošanu, ieviešanu, uzturēšanu un pilnveidošanu, kā arī piedalās personāla izmaksu plānošanā;

7.5. plāno un organizē personāla apmācības un attīstību Departamentā;

7.6. vada un plāno personāla novērtēšanas procesu Departamentā;

7.7. nodrošina Departamenta iekšējo normatīvo aktu izstrādi ar personāla vadību saistīto jautājumu un procesu regulēšanai;

7.8. nodrošina darba tiesisko attiecību nodibināšanu, uzturēšanu, grozīšanu un izbeigšanu;

7.9. nodrošina personāla lietvedības kārtošanu un uzturēšanu;

7.10. organizē un koordinē studējošo prakses vietas nodrošināšanu Departamentā;

7.11. nodrošina informācijas par Departamenta darbiniekiem sagatavošanu iesniegšanai kompetentām institūcijām;

7.12. nodrošina komunikāciju un dialogu starp Departamentu kā darba devēju un Departamenta darbiniekiem, to pilnvarotajiem pārstāvjiem un arodbiedrību;

7.13. sniedz metodisku un konsultatīvu atbalstu cilvēkresursu pārvaldības jautājumos;

7.14. nodrošina iekšējo komunikāciju visos Departamenta hierarhiskās struktūras līmeņos ar cilvēkresursu pārvaldību saistītos jautājumos (tai skaitā Departamenta darbinieku zināšanu un kompetenču attīstībai, vadības un produktivitātes veicināšanai, personāla lojalitātes veidošanai, sadarbības starp kolēģiem un struktūrvienībām veicināšanai), izņemot ārējo komunikāciju (tajā skaitā sadarbību ar plašsaziņas līdzekļiem, komunikāciju sociālajos tīklos, kā arī stratēģisko komunikāciju), kas Pašvaldībā tiek veikta centralizēti atbilstoši Pašvaldībā noteiktajai kārtībai.
8. Šā reglamenta 4.3. punktā minētās funkcijas izpildes nodrošināšanai, Birojs veic šādus uzdevumus:

8.1. plāno Departamenta politiku un koordinē rīcības plānu izstrādi, vada attīstības un sadarbības projektus;
8.2. vada politikas plānošanas darbu Departamentā, tai skaitā koordinē Departamenta politikas plānošanas dokumentu izstrādi un aktualizēšanu un izpildes kontroli;
8.3. organizē Departamenta politikas un attīstības stratēģijas plānošanu, politikas, stratēģijas un citu plānošanas dokumentu izstrādi un aktualizēšanu;
8.4. nodrošina un koordinē Departamenta sadarbību ar citām Pašvaldības iestādēm politikas plānošanas jautājumos;
8.5. plāno, organizē, koordinē un kontrolē pretkorupcijas pasākumus Departamentā, tai skaitā ar tiem saistīto dokumentu izstrādi, aktualizēšanu un izpildes kontroli;

8.6. organizē un koordinē Departamenta struktūrvienību sadarbību vairāku Departamenta struktūrvienību kompetencē esošo jautājumu un uzdevumu izpildes nodrošināšanā;
8.7. piedalās valsts tiešās pārvaldes iestādēs iesniedzamo, kā arī Departamenta un citu Rīgas valstspilsētas pašvaldības iestāžu sagatavoto ārējo un iekšējo tiesību aktu un citu dokumentu projektu izstrādāšanā, izstrādes koordinēšanā un pārraudzībā, izvērtēšanā un priekšlikumu sniegšanā;
8.8. nodrošina vienotas Departamenta procesu iekšējā regulējuma izstrādes un aktualizēšanas metodoloģijas veidošanu, ieviešanu, uzturēšanu un pilnveidošanu;

8.9. nodrošina Departamenta procesu un dokumentu kvalitāti un atbilstību tiesību aktiem un amatpersonu lēmumiem;

8.10. veic Departamenta procesu un dokumentu juridisko analīzi, nodrošinot procesu identifikāciju un mijiedarbības noteikšanu, kā arī sniedz atbalstu Departamenta struktūrvienībām procesu identificēšanā, izvērtēšanā un dokumentēšanā;

8.11. plāno, organizē, koordinē un kontrolē Departamenta procesu iekšējā regulējuma izstrādes un aktualizēšanas projektus, tai skaitā identificē un paredz riskus Departamenta procesu iekšējā regulējuma izstrādes un aktualizēšanas projektu izpildes gaitā, kā arī risina Departamenta procesu iekšējā regulējuma izstrādes un aktualizēšanas projektu izpildes gaitā radušās problēmas;
8.12. nodrošina iekšējo komunikāciju visos Departamenta hierarhiskās struktūras līmeņos ar Departamenta politikas, attīstības, procesu un projektu plānošanu un īstenošanu saistītos jautājumos, izņemot ārējo komunikāciju (tajā skaitā sadarbību ar plašsaziņas līdzekļiem, komunikāciju sociālajos tīklos, kā arī stratēģisko komunikāciju), kas Pašvaldībā tiek veikta centralizēti atbilstoši Pašvaldībā noteiktajai kārtībai.

9. Šā reglamenta 4.4. punktā minētās funkcijas izpildes nodrošināšanai, Birojs veic šādus uzdevumus:

9.1. nodrošina revidentus un auditorus ar revīzijas un audita veikšanai nepieciešamajiem darba apstākļiem Departamentā (piem., atsevišķi izdalīta darba telpa, piekļuve informācijas sistēmu datiem u. tml.);

9.2. nodrošina revidentiem un auditoriem nepieciešamās informācijas un dokumentu pieprasīšanu no Departamenta struktūrvienībām, tās apkopošanu un analīzi, kā arī vienkopus apkopotas informācijas un dokumentu iesniegšanu revidentiem un auditoriem;

9.3. organizē revidentiem un auditoriem nepieciešamās tikšanās ar atbildīgajiem Departamenta darbiniekiem, detalizētākas informācijas vai skaidrojumu sniegšanai;

9.4. organizē, koordinē un nodrošina Departamenta skaidrojumu sniegšanu uz revidentu un auditoru ziņojumu projektiem;

9.5. organizē, koordinē un uzrauga revidentu un auditoru sniegto korektīvo ieteikumu ieviešanu Departamentā;

9.6. nodrošina revidentu un auditoru informēšanu par revidentu un auditoru sniegto korektīvo ieteikumu ieviešanas progresu un ieviešanu.

10. Šā reglamenta 4.5. punktā minētās funkcijas izpildes nodrošināšanai, Birojs veic šādus uzdevumus:

10.1. pārrauga un koordinē Departamenta kompetencē esošos projektus, tai skaitā publiskās un privātās partnerības, Eiropas Savienības struktūrfondu un citu finanšu instrumentu piešķirtā finansējuma apguves projektus, sniedz konsultācijas minētā ietvaros;

10.2. projektu vadīšanas gaitā koordinē un piedalās radušos problēmu risināšanā, projektiem atbilstošas informācijas un datu ievākšanā, izpētē un analīzē, identificē un paredz riskus projektu realizācijas ietvaros;

10.3. organizē un vada projektu komandu darbu un nepieciešamības gadījumā koordinē un pārrauga citus Departamenta darbiniekus šo projektu ieviešanas ietvaros;

10.4. nodrošina projektu izstrādei nepieciešamo dokumentu sagatavošanu;

10.5. nodrošina sadarbības organizēšanu ar valsts un pašvaldību institūcijām jautājumos, kas skar projektu virzību;

10.6. nodrošina projektu īstenošanai nepieciešamo pasākumu apzināšanu un projektu īstenošanas plānu sagatavošanu;

10.7. nodrošina projektu īstenošanu.

11. Šā reglamenta 4.6. punktā minētās funkcijas izpildes nodrošināšanai, Birojs savas kompetences ietvaros un sadarbībā ar Departamenta Administratīvo pārvaldi nodrošina darba aizsardzības sistēmas uzturēšanu atbilstoši ārējiem un iekšējiem tiesību aktiem.

12. Birojam savas kompetences ietvaros ir šādas tiesības:

12.1. piesaistīt ārpakalpojumu sniedzējus ārējos un iekšējos tiesību aktos noteiktajos gadījumos un kārtībā;

12.2. pārstāvēt Pašvaldību un Departamentu attiecībās ar valsts un pašvaldību institūcijām un privātpersonām;

12.3. pieprasīt, sniegt un saņemt no Departamenta struktūrvienībām, valsts un pašvaldību institūcijām un privātpersonām informāciju un dokumentus par Biroja kompetencē esošajiem jautājumiem;

12.4. sniegt atbildes uz privātpersonu iesniegumiem par Biroja kompetencē esošajiem jautājumiem;

12.5. sniegt konsultācijas un priekšlikumus par Biroja kompetencē esošajiem jautājumiem;

12.6. organizēt un piedalīties koleģiālajās institūcijās (darba grupās, komisijās u. tml.), kā arī dažāda līmeņa pasākumos (semināros, konferencēs, apspriedēs u. tml.).

III. Biroja struktūra un personāls
13. Birojam ir šāda struktūra (pielikums):

13.1. Biroja vadītājs;

13.2. Biroja vadītāja vietnieks - Personāla vadības nodaļas vadītājs;

13.3. Projektu vadītājs, kas veic šā reglamenta 6.1., 6.3., 6.7. un 6.9. - 6.12. punktā minētos uzdevumus;

13.4. Dokumentu pārvaldības nodaļa, kas veic šā reglamenta 6. punktā minētos uzdevumus;

13.5. Personāla vadības nodaļa, kas veic šā reglamenta 7. un 11. punktā minētos uzdevumus;

13.6. Tiesiskā atbalsta un projektu vadības nodaļa, kas veic šā reglamenta 8. punktā minētos uzdevumus.

Šā reglamenta 5., 9. un 10. punktā minētos uzdevumus Biroja struktūrvienības un darbinieki veic savas kompetences ietvaros un atbilstoši Biroja vadītāja norādījumiem.

14. Biroja darbu plāno, organizē un vada Biroja vadītājs, kuru ieceļ amatā un atbrīvo no tā Departamenta direktors. Biroja vadītāja pienākumus, tiesības un atbildību nosaka šis reglaments un amata apraksts. Biroja vadītājs ir tieši pakļauts Departamenta direktoram.

15. Biroja vadītājs:

15.1. plāno, organizē un vada Biroja darbu;

15.2. nodrošina Biroja funkciju izpildi;

15.3. dod uzdevumus, rīkojumus un norādījumus Biroja darbiniekiem, kā arī nosaka to pienākumu sadali;

15.4. bez īpaša pilnvarojuma pārstāv Biroju;

15.5. rosina Departamenta direktoram pieņemt darbā un atbrīvot no tā Biroja darbiniekus;

15.6. sniedz Departamenta direktoram priekšlikumus Biroja darba organizācijas uzlabošanai, tai skaitā strukturālajām izmaiņām un nepieciešamajam cilvēkresursam Birojā, Biroja darbinieku kvalifikācijas paaugstināšanai, kā arī citus ar Biroja darba organizācijas uzlabošanu saistītus priekšlikumus;

15.7. nodrošina Biroja reglamenta aktualizēšanu un Biroja darbinieku amatu aprakstu izstrādi.

16. Biroja vadītājam ir viens vietnieks: Biroja vadītāja vietnieks - Personāla vadības nodaļas vadītājs. Biroja vadītāja vietnieka pienākumus un tiesības nosaka šis reglaments un amata apraksts. Biroja vadītāja vietnieks ir tieši pakļauts Biroja vadītājam.

17. Biroja vadītāja pienākumus Biroja vadītāja prombūtnes laikā veic Biroja vadītāja vietnieks, bet Biroja vadītāja un Biroja vadītāja vietnieka vienlaicīgas prombūtnes laikā - ar Departamenta direktora rīkojumu nozīmēts Departamenta darbinieks.

18. Biroja struktūrvienību darbu plāno, organizē un vada Biroja struktūrvienību vadītāji. Biroja struktūrvienību vadītāju pienākumus, tiesības un atbildību nosaka amata apraksts. Biroja struktūrvienību vadītāji ir tieši pakļauti Biroja vadītājam.

19. Biroja apakšstruktūrvienību darbu plāno, organizē un vada Biroja apakšstruktūrvienību vadītāji. Biroja apakšstruktūrvienību vadītāju pienākumus, tiesības un atbildību nosaka amata apraksts. Biroja apakšstruktūrvienību vadītāji ir tieši pakļauti attiecīgās Biroja struktūrvienības vadītājam.

20. Biroja darbiniekus pieņem darbā un atbrīvo no tā Departamenta direktors. Biroja darbinieku pienākumus, tiesības un atbildību nosaka amata apraksts.

IV. Noslēguma jautājumi
21. Biroja darbības tiesiskumu nodrošina Biroja vadītājs.

22. Ar šā reglamenta spēkā stāšanos spēku zaudē Departamenta 23.08.2022. reglaments Nr. DI-22-4-rgs “Rīgas domes Īpašuma departamenta Direktora biroja reglaments”.

	Rīgas valstspilsētas pašvaldības Īpašuma departamenta direktors 
	V.Ozoliņš
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