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RĪGAS DOMES PILSĒTAS ATTĪSTĪBAS DEPARTAMENTS
Amatu iela 4, Rīga, LV-1050, tālrunis 67012947, , e-pasts: pad@riga.lv
REGLAMENTS

Rīgā

	16.08.2021.
	Nr. DA-21-41-rgs


	Administratīvās pārvaldes reglaments

	Grozījumi ar Rīgas domes Pilsētas attīstības departamenta 14.10.2022. reglamentu Nr. DA-22-13-rgs

Grozījumi ar Rīgas valstspilsētas pašvaldības Pilsētas attīstības departamenta 26.03.2024. reglamentu Nr. DA-24-5-rgs




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

I. Vispārīgie noteikumi

1. Reglaments nosaka Rīgas valstspilsētas pašvaldības Pilsētas attīstības departamenta (turpmāk – Departaments) Administratīvās pārvaldes (turpmāk – pārvalde) uzdevumus, struktūru un darba organizāciju.

(Rīgas valstspilsētas pašvaldības Pilsētas attīstības departamenta 26.03.2024. reglamenta Nr. DA-24-5-rgs redakcijā)
2. Pārvalde ir Departamenta struktūrvienība, kas pakļauta Departamenta direktora vietniekam administratīvajos jautājumos.

3. Savā darbībā pārvalde ievēro Latvijas Republikā spēkā esošos normatīvos aktus, kā arī veicina šo normatīvo aktu vienveidīgu piemērošanu Departamenta struktūrvienībās.

4. Pārvaldes uzdevumu veikšanai Pārvalde sadarbojas ar citām Rīgas valstspilsētas pašvaldības (turpmāk – pašvaldība) iestādēm un struktūrvienībām un Departamenta struktūrvienībām un amatpersonām, valsts un pašvaldību iestādēm, ārvalstu institūcijām, kā arī citām juridiskām un fiziskām personām.

II. Pārvaldes uzdevumi un tiesības

5. Pārvaldes uzdevumi ir:

5.1. informācijas un sistēmu attīstības jomā:

5.1.1. nodrošināt Departamenta informācijas komunikāciju un sistēmu attīstības procesu īstenošanu;
5.1.2. nodrošināt Departamenta interneta risinājumu izstrādi un uzturēšanu;

5.1.3. nodrošināt informācijas aprites sistēmas darbību Departamentā, kas saistīta ar informācijas tehnoloģijām un aplikācijām;

5.1.4. nodrošināt un kontrolēt Rīgas domes Vienotās informācijas sistēmas izmantošanu Departamentā;

5.1.5. veikt Departamenta un tā struktūrvienību sēžu, sanāksmju un citu rīkoto pasākumu tehnisko nodrošināšanu;

5.1.6. nodrošināt Departamenta tehnisko darbību, t.sk. koordinēt struktūrvienību nodrošināšanu ar darbam nepieciešamajiem tehniskajiem līdzekļiem, informāciju un aplikācijām.
5.2. procesu kvalitātes jomā un klientu apkalpošanas jomā:

(Rīgas valstspilsētas pašvaldības Pilsētas attīstības departamenta 26.03.2024. reglamenta Nr. DA-24-5-rgs redakcijā)
5.2.1. nodrošināt procedūru/procesu ieviešanu, uzturēšanu, analīzi, optimizāciju un aktualizāciju Departamentā;
5.2.2. savas kompetences ietvaros pilnveidot un koordinēt Departamenta darba organizācijas procedūras;
5.2.3. nodrošināt kvalitātes vadības sistēmas principu ieviešanu un uzturēšanu;

5.2.4. nodrošināt Departamenta pretkorupcijas pasākumu plāna aktualizēšanu un īstenošanu;

5.2.5. nodrošināt procesu un risku vadības procesu īstenošanu;

5.2.6. nodrošināt personas datu apstrādes aizsardzību un uzraudzību Departamentā;

5.2.7. nodrošināt procesu datu apkopošanu un analīzi;

5.2.8. nodrošināt vienotas un efektīvas pakalpojumu, informācijas sniegšanas un klientu apkalpošanas sistēmas darbību;

(Rīgas valstspilsētas pašvaldības Pilsētas attīstības departamenta 26.03.2024. reglamenta Nr. DA-24-5-rgs redakcijā)
5.2.9. nodrošināt pilnvērtīgu zvanu centra darbību, tā attīstību un pilnveidošanu;
(Rīgas valstspilsētas pašvaldības Pilsētas attīstības departamenta 26.03.2024. reglamenta Nr. DA-24-5-rgs redakcijā)
5.2.10. nodrošināt efektīvu saņemto zvanu pārvaldību un uzskaiti;
(Rīgas valstspilsētas pašvaldības Pilsētas attīstības departamenta 26.03.2024. reglamenta Nr. DA-24-5-rgs redakcijā)
5.2.11. sniegt atbildes uz saņemtajiem tālruņu zvaniem, elektroniski saņemtām ziņām un nodrošināt elektronisko pierakstu pie speciālistiem.
(Rīgas valstspilsētas pašvaldības Pilsētas attīstības departamenta 26.03.2024. reglamenta Nr. DA-24-5-rgs redakcijā)
5.3. finanšu resursu jomā:

5.3.1. nodrošināt Departamenta finanšu resursu vadības funkciju īstenošanu;
5.3.2. nodrošināt Departamenta budžeta un budžeta grozījumu projektu sagatavošanu un ar to saistīto procesu īstenošanu;

5.3.3. kontrolēt grāmatvedības attaisnojuma dokumentu atbilstību un savlaicīgu, grāmatvedības uzskaites veikšanai nepieciešamo saimniecisko darījuma attaisnojuma dokumentu nodošanu Rīgas valstspilsētas pašvaldības Finanšu departamentam;
(Rīgas valstspilsētas pašvaldības Pilsētas attīstības departamenta 26.03.2024. reglamenta Nr. DA-24-5-rgs redakcijā)
5.3.4. nodrošināt finanšu procedūru un procesu analīzi, optimizāciju, naudas plūsmas kontroli;

5.3.5. gatavot maksāšanas paziņojumus, veikt nodevu aprēķinus, uzskaiti un kontroli.

5.4. dokumentu aprites jomā:

5.4.1. nodrošināt Departamenta dokumentu aprites procesu īstenošanu;
5.4.2. Rīgas domes Lietvedības informācijas sistēmā kontrolēt Departamenta korespondences un dokumentu izpildes termiņus;

5.4.3. nodrošināt Departamenta dokumentu pārvaldības procesu, t.sk. veikt dokumentu reģistrēšanu, sadalīšanu un izskatīšanu atbilstoši kompetencei;

5.4.4. nodrošināt maksāšanas paziņojumu sagatavošanu savas kompetences ievaros;

5.4.5. nodrošināt Departamenta dokumentu aprites sistēmas izveidi un koordinēt ar to saistīto elektronisko risinājumu izstrādāšanu;

5.4.6. sagatavot iniciatīvas vēstules, kā arī atbildes projektus un priekšlikumus uz valsts un pašvaldības iestāžu, kā arī privātpersonu iesniegumiem un sūdzībām.

5.5. Svītrots;

(Rīgas valstspilsētas pašvaldības Pilsētas attīstības departamenta 26.03.2024. reglamenta Nr. DA-24-5-rgs redakcijā)
5.6. arhīva pārvaldības jomā:

5.6.1. nodrošināt Departamenta dokumentu arhivēšanu un arhīva fonda veidošanu, papildināšanu, pilnveidošanu un saglabāšanu;

5.6.2. nodrošināt arhīvā esošo dokumentu pieejamību un apriti;

5.6.3. nodrošināt Departamenta arhīva fonda glabāšanu;
5.6.4. kontrolēt Departamenta struktūrvienību dokumentu kārtošanu un uzglabāšanu atbilstoši Departamenta lietu nomenklatūrai;

5.6.5. pilnveidot arhivēto dokumentu pārvaldību, uzskaiti un pieejamību.

5.7. saimnieciskā nodrošinājuma jomā:

5.7.1. nodrošināt Departamenta saimniecisko darbību, t.sk. koordinēt struktūrvienību nodrošināšanu ar darbam nepieciešamajiem materiāliem;
5.7.2. nodrošināt Departamenta pamatlīdzekļu un mazvērtīgā inventāra glabāšanu, izsniegšanu un uzskaiti, materiāli tehnisko līdzekļu uzskaiti un izmantošanu;

5.7.3. nodrošināt Departamenta ēku un telpu uzturēšanu atbilstoši ekspluatācijas normām;

5.7.4. nodrošināt Departamenta inventarizāciju organizēšanu atbilstoši Pašvaldībā noteiktajai kārtībai.

5.8. personāla vadības jomā:

5.8.1. nodrošināt Departamenta personāla dokumentu pārvaldības procesa uzturēšanu atbilstoši Latvijas Republikā spēkā esošajiem normatīvajiem aktiem un saskaņā ar Departamenta lietu nomenklatūru, t.sk. nodrošināt darba tiesisko attiecību nodibināšanas un izbeigšanas procesu ar Departamenta darbiniekiem (turpmāk – darbinieki), Departamenta personāla atlases procesus u.c.;

5.8.2. nodrošināt Departamenta amatu un algu sarakstu projektu un to grozījumu sagatavošanu, saskaņošanu ar Rīgas valstspilsētas pašvaldības Finanšu departamentu un apstiprināšanu

(Rīgas valstspilsētas pašvaldības Pilsētas attīstības departamenta 26.03.2024. reglamenta Nr. DA-24-5-rgs redakcijā)
5.8.3. nodrošināt personāla dokumentācijas sagatavošanu un apriti Departamentā, t.sk. sagatavot Departamenta direktora rīkojumu projektus saistībā ar personāla vadības jautājumiem un reģistrēt tos informācijas sistēmā; nodrošināt darbinieku iesniegumu reģistrāciju; Departamenta darbinieku prombūtnes un komandējumu noformēšanu u.c.

5.8.4. nodrošināt darbinieku mācību un kvalifikācijas paaugstināšanas pasākumu organizēšanu.

(Rīgas domes Pilsētas attīstības departamenta 14.10.2022. reglamenta Nr. DA-22-13-rgs redakcijā)
6. Pārvaldes tiesības ir:

6.1. pieprasīt un saņemt no Pašvaldības iestādēm un struktūrvienībām, Departamenta struktūrvienībām, Pārvaldes uzdevumu un funkciju izpildei nepieciešamo informāciju;

6.2. Departamenta direktora noteiktajā kārtībā Pārvaldes kompetences ietvaros pārstāvēt Departamentu valsts un pašvaldību institūcijās, kā arī attiecībās ar juridiskām un fiziskām personām;

6.3. saņemt Pārvaldes darbam nepieciešamos oficiālos izdevumus, normatīvos aktus un literatūru;

6.4. nosūtīt Pārvaldes darbiniekus uz kursiem, semināriem un mācību programmām darbinieku kvalifikācijas un profesionālo zināšanu paaugstināšanai;

6.5. savas kompetences ietvaros iesniegt priekšlikumus par nepieciešamajiem grozījumiem normatīvajos aktos;

6.6. iesniegt priekšlikumus Departamenta direktoram un Departamenta direktora vietniekam administratīvajos jautājumos par Departamenta un Pārvaldes darbības uzlabošanu jautājumos, kas ietilpst Pārvaldes kompetencē.
III. Pārvalde darba organizācija

7. Pārvaldi vada Pārvaldes vadītājs, kura pienākumi, tiesības un kompetence ir noteikti šajā reglamentā, darba līgumā un amata aprakstā.

8. Pārvaldes vadītāja prombūtnes laikā Pārvaldi vada pārvaldes vadītāja vietnieks vai cits ar Departamenta rīkojumu noteikts darbinieks.

9. Pārvaldes vadītājs ir pakļauts Departamenta direktora vietniekam administratīvajos jautājumos.

10. Pārvaldes struktūru, kā arī amatu un algu sarakstu apstiprina Departamenta direktors.

11. Pārvaldē ir šādas nodaļas:

11.1. Informācijas un sistēmu attīstības nodaļa;

11.2. Procesu kvalitātes nodaļa;

11.3. Finanšu resursu nodaļa;

11.4. Dokumentu aprites nodaļa;

11.5. Svītrots;

(Rīgas valstspilsētas pašvaldības Pilsētas attīstības departamenta 26.03.2024. reglamenta Nr. DA-24-5-rgs redakcijā)
11.6. Arhīvs;

11.7. Saimnieciskā nodrošinājuma nodaļa;
11.8. Cilvēkresursu nodaļa.

(Rīgas domes Pilsētas attīstības departamenta 14.10.2022. reglamenta Nr. DA-22-13-rgs redakcijā)
12. Nodaļu uzdevumi ir noteikti nodaļu reglamentos.

13. Pārvaldes lietvedība tiek kārtota saskaņā ar Departamenta apstiprināto Lietu nomenklatūru un iekšējiem noteikumiem, kuri nosaka dokumentu pārvaldību Departamentā.

14. Pārvaldes vadītājs atbild par:

14.1. amata pilnvaru un tiesību likumīgu izmantošanu;

14.2. informācijas konfidencialitātes saglabāšanu, kas iegūta, pildot amata pienākumus;

14.3. Pārvaldes darbinieku pienākumu sadali;

14.4. Pārvaldes darbinieku nodrošināšanu ar darbam nepieciešamo informāciju, dokumentiem un saziņas līdzekļiem;

14.5. Pārvaldei noteikto uzdevumu izpildi un to atbilstību Latvijas Republikā spēkā esošajiem normatīvajiem aktiem un Departamenta iekšējiem normatīvajiem aktiem;

14.6. Pārvaldes darbinieku pieņemto lēmumu un sagatavoto dokumentu atbilstību Latvijas Republikā spēkā esošajiem normatīvajiem aktiem un Departamenta iekšējiem normatīvajiem aktiem;

14.7. iekšējo kontroli Pārvaldē un tās darbības efektivitāti;

14.8. racionālu un saudzīgu Pārvaldes rīcībā nodotās datortehnikas, citas tehnikas un inventāra izmantošanu un glabāšanu saskaņā ar to ekspluatācijas un darba aizsardzības noteikumiem;

14.9. Pārvaldes uzdevumu un augstākstāvošu amatpersonu rīkojumu savlaicīgu un kvalitatīvu izpildi;

14.10. savlaicīgu informācijas sagatavošanu par noteikto uzdevumu izpildes procesiem;

14.11. racionālu darba laika izmantošanu un Departamenta darba kārtības noteikumu ievērošanu.

15. Pārvaldes darbinieku amata pienākumi ir noteikti amata aprakstā.

16. Pārvaldes darbinieki atbild par:

16.1. Pārvaldes un/vai nodaļas vadītāja doto uzdevumu savlaicīgu un kvalitatīvu izpildi;

16.2. savā kompetencē esošu izskatāmo jautājumu risināšanu atbilstoši Latvijas Republikā spēkā esošajiem normatīvajiem aktiem un Departamenta iekšējiem normatīvajiem aktiem;

16.3. savlaicīgu un kvalitatīvu Pārvaldes un nodaļas reglamentā, darbinieku amata aprakstos un konkrētās darba izpildes procedūrās un noteikumos paredzēto uzdevumu izpildi pienācīgā kvalitātē un noteiktajos termiņos;

16.4. racionālu un saudzīgu Pārvaldes rīcībā nodotās datortehnikas, citas tehnikas un inventāra izmantošanu un glabāšanu saskaņā ar to ekspluatācijas un darba aizsardzības noteikumiem;

16.5. savlaicīgu informācijas sagatavošanu par noteikto uzdevumu izpildes procesiem;

16.6. informācijas resursu izmantošanu tikai darba vajadzībām un konfidencialitātes saglabāšanu par informāciju, kas iegūta pildot darba pienākumus (datu bāzes, lietotāju informācija utt.);

16.7. racionālu darba laika izmantošanu un Departamenta darba kārtības noteikumu, darba drošības prasību un darba aizsardzības noteikumu ievērošanu.

IV. Noslēguma jautājumi

17. Atzīt par spēku zaudējušu Departamenta 2019. gada 28. februāra reglamentu
Nr. DA-19-2-rgs „Administratīvās pārvaldes reglaments” (ar grozījumiem, kas izdarīti ar Departamenta 2021.gada 9.februāra reglamentu Nr. DA-21-3-rgs).

18. Reglaments stājas spēkā 2021. gada 1. septembrī.
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