RIGAS PILSETAS IZPILDDIREKTORS

Ratslaukums 1, Riga, LV-1539, talrunis 80000800, fakss 67026184, e-pasts: riga@riga.lv
REGLAMENTS

Riga
2018.gada 24.oktobr1 Nr.RD-18-3-rgi

Rigas domes Apmeklétaju pienemsSanas centra reglaments
Grozijumi ar Rigas pilsetas izpilddirektora 25.02.2020. reglamentu Nr.RD-20-2-rgi

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

I. Visparigie jautajumi

1. Reglaments nosaka Rigas domes Apmekl€taju pienemsSanas centra (turpmak —
centrs) uzdevumus, struktiiru un darba organizaciju.

2. Centrs ir Rigas pilsétas pasSvaldibas (turpmak - paSvaldiba) centralas
administracijas struktiirvieniba, kas paklauta Rigas pilsétas izpilddirektoram.

3. Sava darba centrs ievéro Latvijas Republika speka esoSos normativos aktus, ka ar1
So reglamentu.

4. Centrs saraksté izmanto Rigas pils€tas izpilddirektora noteikta parauga veidlapu.
Parakstit dokumentus uz centra veidlapas ir tiesigs centra vaditdjs vai centra vaditaja
norikots centra darbinieks.

5. Savus uzdevumus centrs veic, sadarbojoties ar citam paSvaldibas administracijas
iestadeém un struktirvienibam, ka ar1 valsts institiicijam.

6. Dzivesvietas deklargSanas registraciju centrs veic Pilsonibas un migracijas lietu
parvaldes uzraudziba un metodiska vadiba.
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I1. Centra funkcijas un uzdevumi

7. Centrs pilda pasvaldibas kompetences istenoSanas atbalsta funkciju klientu
apkalpoSanas joma un dzivesvietas deklaréSanas iestades funkciju Rigas pilsétas
administrativaja teritorija.

8. Lai izpilditu paSvaldibas kompetences istenoSanas atbalsta funkciju klientu
apkalposanas joma, centrs veic $adus uzdevumus:

8.1. sniedz visparigu informaciju un konsultacijas par paSvaldibas kompetence
esoSajiem jautajumiem,;

8.2. pienem ligumus, stdzibas, priekSlikumus vai jautdjumus (turpmak —
iesniegums), registré tos un nodod kompetentai iestadei vai amatpersonai atbildes
sniegSanai;

8.3. pienem pasSvaldibas pakalpojumu pieprasijumus, veic pakalpojumu izpildi vai
pakalpojuma rezultata piegadi atbilstosi pasvaldiba noteiktajai kartibai;

8.4. pieskir autorizacijas tiesibas paSvaldibas pakalpojumu portala www.eriga.lv
(turpmak — pakalpojumu portals);

8.5. pienem bezskaidras naudas maksajumus ar maksajumu kart€ém par pasvaldibas
pakalpojumiem;

8.6. informé klientus par valsts nodroSinatas juridiskas palidzibas sanemsSanas
kartibu;

8.7. nodroSina metodisko vadibu klientu apkalpoSanas un pasvaldibas pakalpojumu
parvaldibas joma atbilstosi pasvaldiba noteiktajai kartibai;

8.8. organizé Rigas domes priekSseédetaja, Rigas domes priek$sédétaja vietnieka un
Rigas pilsétas izpilddirektora apmekletaju pienemsanu;

8.9. nodroS$ina ieksgja tirgus informacijas sist€mas koordinatora pienakumu izpildi
pasSvaldiba;

8.9.1atbilstosi centra kompetencei sagatavo sakotngjo administrativo aktu, atlauju, un

saskanojumu projektus, kurus paraksta Rigas pilsétas izpilddirektors;
(Rigas pilsetas izpilddirektora 25.02.2020. reglamenta Nr.RD-20-2-rgi redakcija)

8.9.2 atbilstosi centra kompetencei koordiné un piedalas projektos par sabiedribas

iesaisti un lidzdalibu pasvaldibas parvaldg;
(Rigas pilsetas izpilddirektora 25.02.2020. reglamenta Nr.RD-20-2-rgi redakcija)

8.10. veic klientu prasibu apzinasanu, statistiskas informacijas apkoposanu un So datu
analizi, lai pilnveidotu centra darbibu;

8.11. sagatavo dokumentus un dokumentu projektus atbilstosi centra kompetencei;

8.12. veic citus normativajos aktos noteiktos uzdevumus.

9. Lai 1izpilditu dzivesvietas deklaréSanas iestades funkciju Rigas pils€tas
administrativaja teritorija, centrs veic $adus uzdevumus:

9.1. veic personas deklarétas dzivesvietas registraciju;

9.2. izsniedz ledzivotaju registra ieklautas zinas par personas deklargto vai registréto
dzivesvietas adresi;

9.3. apliecina vélétaju parakstus par Centralaja véléSanu komisija registrétu
likumprojektu, Satversmes grozijumu projektu vai Saeimas atsaukSanas ierosinasanu,

9.4. aktualizg vEletaju registra zinas par vélésanu iecirkna mainu.


http://www.eriga.lv/
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II1. Centra tiesibas

10. Centram ir tiesibas:

10.1. pieprasit un sanemt no pasvaldibas administracijas iestadém, struktiirvienibam,
agentliram, kapitalsabiedribam, biedribam un nodibinajumiem centra uzdevumu veikSanai
nepiecieSamo informaciju un dokumentus, ka ari paskaidrojumus no minéto institiciju
amatpersonam;

10.2. iesniegt priekSlikumus paSvaldibas administracijas iestaZzu un struktiirvienibu
darba uzlaboSanai jautajumos, kas ietilpst centra kompetencg;

10.3. iesniegt Rigas pils€tas izpilddirektoram priekslikumus par centra darba
uzlabosSanu;

10.4. atbilstosi savai kompetencei veidot darba grupas, iesaistot to darba citu
pasvaldibas institticiju specialistus;

10.5. sanemt materialtehnisko nodrosinajumu centra uzdevumu veik$anai;

10.6. atbilstoSi centra kompetencei un paSvaldibas interes€ém sadarboties ar valsts
iestadém, citam pasSvaldibam un sabiedriskajam organizacijam, ka ari piedalities
starptautisko institticiju un Eiropas Savienibas institticiju rikotajas aktivitat€s un pasakumos;

10.7. centra kompetences ietvaros sniegt priekSlikumus Rigas pils€tas
izpilddirektoram paSvaldibas budzeta veidoSanai;

10.8. Tstenot citas normativajos aktos noteiktas tiesibas.

IV. Centra vadiba un struktiira

11. Centru vada centra vaditajs, kura kompetence ir noteikta Saja reglamenta un
amata apraksta. Centra vaditajs ir paklauts Rigas pilsétas izpilddirektoram. Centra vaditaju
pienem darba un atlaiz no darba Rigas pilsétas izpilddirektors.

11.! Centra vaditajam ir vietnieks, kura kompetence ir noteikta $aja reglamenta un
amata apraksta. Centra vaditaja vietnieks ir paklauts centra vaditajam. Centra vaditaja

vietnieku pienem darba un atlaiz no darba Rigas pilsétas izpilddirektors.
(Rigas pilsetas izpilddirektora 25.02.2020. reglamenta Nr.RD-20-2-rgi redakcija)

12. Centra vaditaja prombiitnes laika centru vada centra vaditaja vietnieks vai cits ar

Rigas pilsetas izpilddirektora rikojumu noteikts centra darbinieks.

(Ar grozijumiem, kas izdariti ar Rigas pilsétas izpilddirektora 25.02.2020. reglamentu
Nr.RD-20-2-rgi)

13. Centra darba organizacijas jautajumos centra vaditajs izdod rikojumus un citus
1ek$€jos normativos aktus, kas saistosi centra darbiniekiem.

14. Centra vaditajs un centra vaditaja vietnieks nosaka centra darbinieku pienakumu
sadali, organiz€ centram noteikto uzdevumu izpildi un ir atbildigs par centra uzdevumu un

augstakstavosu amatpersonu rikojumu laicigu un kvalitativu izpildi.
(Ar grozijumiem, kas izdariti ar Rigas pilsétas izpilddirektora 25.02.2020. reglamentu
Nr.RD-20-2-rgi)

15. Centram ir §adas nodalas:
15.1. Klientu apkalpoSanas nodala;



15.2. Metodikas nodala;
15.3. ledzivotaju dzivesvietas deklaréSanas nodala.

16. Nodalas vada nodalu vaditaji, kuru kompetence ir noteikta Saja reglamenta un
amata aprakstos. Nodalu vaditaji ir paklauti centra vaditajam. Nodalu vaditajus pienem
darba un atlaiz no darba Rigas pilsétas izpilddirektors.

17. Nodalu vaditaji nosaka attiecigas nodalas pienakumu sadali un ir atbildigi par
attiecigajai nodalai noteikto uzdevumu un augstakstavosu amatpersonu rikojumu laicigu un
kvalitativu izpildi.

18. Nodalu vaditajiem var bt vietnieki, kuru kompetence ir noteikta Saja reglamenta
un amata apraksta. Nodalas vaditaja vietnieks ir paklauts nodalas vaditajam.

19. Nodalas vaditaja prombiitnes laika nodalu vada nodalas vaditaja vietnieks vai cits
ar Rigas pilsétas izpilddirektora rikojumu noteikts centra darbinieks.

20. Nodalu darbinieki ir paklauti attiecigas nodalas vaditadjam. Nodalas darbiniekus
pienem darba un atlaiZ no darba Rigas pilsétas izpilddirektors.

V. Centra darbinieku tiestbas un pienakumi
21. Centra darbinieku amata pienakumi ir noteikti amata apraksta.

22. Centra darbinieki saskana ar So reglamentu pilda citus centra vaditaja un centra

vaditaja vietnieka noteiktus [idziga rakstura centra kompetence ietilpstosus uzdevumus.
(Ar grozijumiem, kas izdariti ar Rigas pilsetas izpilddirektora 25.02.2020. reglamentu
Nr.RD-20-2-rgi)

23. Uzdevumu izpildé centra darbinieki sadarbojas ar citam pasvaldibas
administracijas iestadém un struktiirvienibam, ka ari valsts iestadém.

24. Ja centra darbinieks sanémis tieSu uzdevumu no Rigas domes priekSsedétaja,
Rigas domes priekSseédétaja vietnieka vai Rigas pils€tas izpilddirektora, vin$ par to informe
centra vaditaju un centra vaditaja vietnieku.

(Ar grozijumiem, kas izdariti ar Rigas pilsetas izpilddirektora 25.02.2020. reglamentu
Nr.RD-20-2-rgi)

VI. Centra nodalu uzdevumi

25. Klientu apkalpoSanas nodala veic klientu apkalpoSanu klatiené un neklatieng
(telefoniski — pa Rigas domes bezmaksas informativo talruni 80000800, elektroniski,
izmantojot pasta starpniecibu) un:

25.1. sniedz visparigu informaciju un konsultacijas par paSvaldibas kompetence
esoSajiem jautdjumiem — paSvaldibas pakalpojumu sanemsSanas kartibu, apmeklétaju
pienemsanas laiku, dokumentu virzibu un citu informaciju;

25.2. nodroSina pasvaldibas darbibu reglament€joSo normativo aktu un pienemto
lémumu pieejamibu, ciktal to neierobezo citi normativie akti;
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25.3. pienem iesniegumus, izverteé to atbilstibu noteiktajam iesniegSanas un
noforméSanas prasibam, registré tos un nodod kompetentai paSvaldibas administracijas
iestadei, strukttirvienibai vai amatpersonai atbildes sniegSanai;

25.4. pec klienta pieprasijuma noformé mutvardu iesniegumu rakstveida;

25.5. sagatavo rezollciju projektus iesniegumiem un pakalpojumu pieprasijumiem,
kas adreséti Rigas domei, Rigas domes priekSsédétajam, Rigas domes priekSsédetaja
vietniekam un Rigas pilsétas izpilddirektoram;

25.6. pienem paSvaldibas pakalpojumu pieprasijumus, izverte to atbilstibu
noteiktajam iesniegSanas un noformé&Sanas prasibam, registré tos un nodod kompetentai
paSvaldibas administracijas iestadei, struktiirvienibai vai amatpersonai pakalpojuma
izpildei;

25.7. veic pakalpojuma izpildi vai pakalpojuma rezultata piegadi atbilstosi pasvaldiba
noteiktajai kartibai;

25.8. pieskir, bloke vai atbloké autorizacijas tiesibas pakalpojumu portala, administré
dokumentus par autorizacijas tiesibu pieskirSanu;

25.9. pienem bezskaidras naudas maksajumus ar maksajumu kart€ém par pasvaldibas
noteiktajiem maksas pakalpojumiem un saistiba ar aréjos normativajos aktos noteiktajiem
paSvaldibas iekas€jamajiem nodokliem un nodevam,;

25.10. izsniedz juridiskas palidzibas pieprasijuma veidlapu, informé par veidlapas
aizpildiSanu un tai pievienojamiem dokumentiem;

25.11. karto centra (iznemot iedzivotaju dzivesvietas deklaréSanas nodalas) lietvediba
esoSos dokumentus atbilsto$i Rigas domes lietu nomenklatiirai un dokumentu un arhiva
parvaldibu reglament&joSo normativo aktu prasibam;

25.12. registré klientu kontaktus atbilstosi pasvaldiba noteiktajai kartibai;

25.13. veic klientu prasibu izzinaSanu.

26. Metodikas nodala nodroSina metodisko vadibu klientu apkalpoSanas un
pasvaldibas pakalpojumu parvaldibas joma un:

26.1. izstrada un uztur centra klientu apkalpoSanas un pakalpojumu sniegSanas
kartibu (procediiru/procesu ievieSana, uzturéSana, analize, optimizacija) un atbilsto$i tai
sistematiski pilnveido centra klientu apkalpoSanas un pakalpojuma sniegSanas procesus;

26.2. sniedz priekslikumus vienotas pakalpojumu parvaldibas sist€émas uzturéSanai un
pilnveidoSanai,

26.3. nodroSina paSvaldibas pakalpojumu kopkataloga parvaldibu atbilstoSi
pasvaldiba noteiktajai kartibai;

26.4. sniedz metodisko atbalstu un konsulté pasvaldibas administracijas iestades un
struktiirvienibas klientu apkalpoSanas un pakalpojumu parvaldibas joma;

26.5. nodro$ina pasvaldiba noteiktas klientu kontaktu parvaldibas prasibu ievéroSanas
kontroli;

26.6. apkopo informaciju par centra darbu, analiz€ centra darbibas rezultatus un
sadarbiba ar centra nodalam izstrada priekSlikumus centra darbibas uzlaboSanai;

26.7. organizé Rigas domes priekSsédetaja, Rigas domes priekSsédétaja vietnieka un
Rigas pilsetas izpilddirektora apmekletaju pienemsanu;

26.8. nodroSina iek§gja tirgus informacijas sistémas koordinatora pienakumu izpildi
pasvaldiba;

26.9. atbilstosi centra kompetencei:
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26.9.1. koordiné pasvaldibas politikas planosanas dokumentu un iek$&jo normativo
aktu izstradi klientu apkalpoSanas un pakalpojumu parvaldibas jomas;

26.9.2. sniedz atzinumus par pasvaldibas administracijas iestazu vai struktiirvienibu
1zstradatajiem normativajiem aktiem un planoSanas dokumentiem;

26.10. centra kompetences joma izstrada metodes klientu prasibu izpetei, ka ari
koordin€ klientu prasibu izpéti un veic izp€tes rezultatu novertésanu,;

26.11.izskata iesniegumus, organiz€ saskanoSanas procesu un sagatavo atlauju
projektus:

26.11.1. ielu tirdzniecibai pasakuma laika;

26.11.2. ielu tirdzniecibas organizéSanai pasakuma laika;
(Rigas pilsetas izpilddirektora 25.02.2020. reglamenta Nr.RD-20-2-rgi redakcija)

26.12. izskata iesniegumus, organiz€ saskanoSanas procesu un sagatavo saskanojuma
projektus:

26.12.1. alkoholisko dz€rienu mazumtirdzniecibas novietnes vietai Riga;

26.12.2. pastavigas ielu tirdzniecibas vietas iekartoSanai vai izmainam ieprieks
saskanota pastavigaja ielu tirdzniecibas vieta;

(Rigas pilsetas izpilddirektora 25.02.2020. reglamenta Nr.RD-20-2-rgi redakcija)

26.13. izskata iesniegumus un organize saskanoSanas procesu:

26.13.1. par jauna tirgus izveides lietderibu;

26.13.2. par tirgus teritorijas, kurai pieskirts tirgus statuss, izmainam,;

26.13.3. par tirgus noteikumiem;

26.13.4. par ielu tirdzniecibas atlauju sabiedriskas &dinasanas pakalpojumu
sniegSanai;

(Rigas pilsetas izpilddirektora 25.02.2020. reglamenta Nr.RD-20-2-rgi redakcija)

26.14. atbilstosi centra kompetencei sagatavo Rigas domes 1émumu projektus, Rigas
pilsétas izpilddirektora rikojumu projektus un Rigas pilsétas izpilddirektora atbilzu uz
personu iesniegumiem projektus uznémejdarbibas jautajumos;

(Rigas pilsetas izpilddirektora 25.02.2020. reglamenta Nr.RD-20-2-rgi redakcija)

26.15. atbilstoSi centra kompetencei nodroSina profesionalu sadarbibu starp
pasvaldibas administracijas iestadém un struktiirvienibam, kas iesaistitas iesniegumu
izskatiSanas procesa uznémejdarbibas jautajumos;

(Rigas pilsetas izpilddirektora 25.02.2020. reglamenta Nr.RD-20-2-rgi redakcija)

26.16. organizé un koordiné Rigas pilsétas lidzdaligds budzet€Sanas projektu

1stenoSanas konkursa norisi atbilstosi pasvaldiba noteiktajai kartibai;
(Rigas pilsetas izpilddirektora 25.02.2020. reglamenta Nr.RD-20-2-rgi redakcija)

26.17. veic sabiedribas iesaistes un lidzdalibas interneta vietnes www.balso.riga.lv

parvaldibu.
(Rigas pilsetas izpilddirektora 25.02.2020. reglamenta Nr.RD-20-2-rgi redakcija)

27. ledzivotaju dzivesvietas deklaréSanas nodala nodroSina dzivesvietas deklaréSanas
iestades uzdevumu izpildi un:

27.1. registr€ zinas par deklaréto dzivesvietu;

27.2. nodroSina dzivesvietas deklaréSanu majas apstaklos;

27.3. nodroSina personas sniegto zinu datorizetu apstradi, aizsardzibu, saglabasanu
un aktualiz€sanu ledzivotaju registra;

27.4. pec pieprasijuma izsniedz dokumentu, kas apliecina dzivesvietas deklaréSanas
faktu;
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27.5. izsniedz izzinu par personas aktualo deklaréto vai registréto dzivesvietu Rigas
pils€tas administrativaja teritorija;

27.6. izsniedz izzinu par miruSas personas pedéjo dzivesvietu Rigas pils€tas
administrativaja teritorija;

27.7. administré pasvaldiba pienemtas un registrétas dzivesvietas deklaracijas;

27.8. nodroSina iesniegumu par VveléSanu iecirkna mainu pienemSanu un zinu
aktualiz€Sanu vienotaja veletaju uzskaites sisttma — VEletaju registra;

27.9. klatieng apliecina vEl&taju parakstus par Centralaja véléSanu komisija registrétu
likumprojektu, Satversmes grozijumu projektu vai Saeimas atsauksanas ierosinasanu;

27.10. nodros$ina no Pilsonibas un migracijas lietu parvaldes sanemtas informacijas
par deklaréto dzivesvietu vai deklaraciju parnems$anu un sinhronizaciju Rigas domes
Vienotaja informacijas sistéma,

27.11. karto iedzivotaju dzivesvietas deklaréSanas nodalas dokumentus atbilstoSi
Rigas domes lietu nomenklatirai un dokumentu un arhiva parvaldibu reglament€joSo
normativo aktu prasibam;

27.12. atbilstoSi kompetencei sagatavo atbildes uz fizisko un juridisko personu
iesniegumiem;

27.13. pienem apmekl€tajus un atbilstosi kompetencei sniedz informaciju un
konsultacijas.

VII. Nosléguma jautajumi

28. Atzit par speku zaudgjusiem:

28.1. Rigas pilsétas izpilddirektora 2013.gada 23.augusta reglamentu Nr.2 “Rigas
domes Apmekl€taju pienemsSanas centra reglaments” (ar grozijumiem, kas izdariti ar Rigas
pilsétas izpilddirektora 2018.gada 12.oktobra reglamentu Nr.2);

28.2. Rigas pilsétas izpilddirektora 2017.gada 28.decembra reglamentu Nr.9 “Rigas
pilsétas Austrumu iedzivotaju dzivesvietas registracijas nodalas reglaments”;

28.3. Rigas pilsétas izpilddirektora 2017.gada 28.decembra reglamentu Nr.10 “Rigas
pilsétas Ziemelu iedzivotaju dzivesvietas registracijas nodalas reglaments”;

28.4. Rigas pilsétas izpilddirektora 2017.gada 28.decembra reglamentu Nr.11 “Rigas
pilsétas Pardaugavas iedzivotaju dzivesvietas registracijas nodalas reglaments”.

29. Reglaments stajas speka 2018.gada 3.decembri.

Rigas pilsétas izpilddirektors J.RadzeviCs



