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Rīgas domes Pilsētas attīstības departaments
Dzirnavu iela 140, Rīga, LV-1050, tālrunis 67105800, e‑pasts: pad@riga.lv
REGLAMENTS
Rīgā

	07.10.2022.
	
	Nr. DA-22-9-rgs


	Direktora biroja reglaments


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

I. Vispārīgie jautājumi 
1. Reglaments nosaka Rīgas domes Pilsētas attīstības departamenta (turpmāk – Departaments) Direktora biroja (turpmāk – birojs) uzdevumus, struktūru un darba organizāciju.

2. Birojs ir Departamenta struktūrvienība, kas pakļauta Departamenta direktoram.
3. Savā darbībā birojs ievēro Latvijas Republikā spēkā esošos normatīvos aktus, kā arī veicina šo normatīvo aktu vienveidīgu piemērošanu Departamenta struktūrvienībās. 
4. Pārvaldes uzdevumu veikšanai birojs sadarbojas ar citām Rīgas valstpilsētas 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. Biroja  uzdevumi un tiesības  
 
5. Biroja uzdevumi ir: 

5.1. veikt regulāru Departamenta mērķu un uzdevumu izpildes un progresa novērtēšanu un ierosināt priekšlikumus/izmaiņas projektu ieviešanas procesos, ja tiek konstatētas novirzes no plānotā; 
5.2.  koordinēt un uzraudzīt būvniecības funkcijas darbību, t.sk., nodrošinot vienotu lēmumu pieņemšanas principu ievērošanu, izstrādājot vadlīniju, iekšējo tiesību aktu projektus u.c. dokumentus; 


5.3. uzraudzīt Departamenta virzīto projektu īstenošanas procesu;
5.4. nodrošināt stratēģisku komunikācijas aktivitāšu plānošanu, vadīšanu un ieviešanu sadarbībai ar ārējām struktūrvienībām;

5.5. nodrošināt sabiedrības iesaisti Departamenta kompetencē esošu lēmumu pieņemšanas procesā saskaņā ar normatīvajiem aktiem un pēc Departamenta brīvas iniciatīvas;
5.6. veidot pozitīvu sabiedrisko domu un veicināt mērķa grupu uzticēšanos Departamenta vadībai, pieņemtajiem lēmumiem, rīcībām;

5.7. nodrošināt publiskās informācijas pieejamību;
5.8. organizēt dāvanu un reprezentācijas priekšmetu izgatavošanu Departamenta vajadzībām;
5.9. izpildīt citus uzdevumus Biroja kompetencē esošo funkciju nodrošināšanai;
5.10. pēc Departamenta direktora norādījuma nodrošināt Departamenta operatīvajās sanāksmēs pieņemto lēmumu izpildes kontroli;
5.11. pēc Departamenta direktora norādījuma sagatavot lēmumu, rīkojumu un vēstuļu atbilžu projektus un veikt citus Biroja kompetencē esošus uzdevumus;
5.12. izpildīt citus uzdevumus Biroja kompetencē esošo funkciju nodrošināšanai.
6.  Birojam ir tiesības:
6.1. pieprasīt un saņemt no pašvaldības iestādēm un struktūrvienībām, Departamenta struktūrvienībām, juridiskām un fiziskām personām Biroja uzdevumu izpildei nepieciešamo informāciju;

6.2. iesniegt priekšlikumus Departamenta direktoram par Departamenta un Biroja darbības uzlabošanu jautājumos, kas ietilpst Biroja kompetencē;
6.3. saņemt Biroja darbam nepieciešamos oficiālos izdevumus, normatīvos aktus un literatūru;
6.4. nosūtīt Biroja darbiniekus uz kursiem, semināriem un mācību programmām darbinieku kvalifikācijas un profesionālās kompetences paaugstināšanai;
6.5. Departamenta direktora noteiktajā kārtībā Biroja kompetences ietvaros pārstāvēt Departamentu valsts un pašvaldību institūcijās, kā arī attiecībās ar juridiskām un fiziskām personām. 
III. Biroja darba organizācija
7. Biroju vada Biroja vadītājs, kura pienākumi, tiesības un kompetence ir noteikti šajā reglamentā, darba līgumā un amata aprakstā. 

8. Biroja vadītāja prombūtnes laikā tā pienākumus pilda Biroja vadītāja vietnieks vai cits ar Departamenta rīkojumu noteikts Biroja darbinieks. 

9. Biroja struktūru, kā arī amatu un algu sarakstu apstiprina Departamenta direktors. 

10. Biroja lietvedība tiek kārtota saskaņā ar Departamenta apstiprināto lietu nomenklatūru un iekšējiem noteikumiem, kuri nosaka dokumentu pārvaldību Departamentā. 

11. Biroja vadītājs atbild par:

11.1. amata pilnvaru un tiesību likumīgu izmantošanu; 
11.2.  informācijas konfidencialitātes saglabāšanu, kas iegūta, pildot amata pienākumus; 

11.3. Biroja darbinieku pienākumu sadali; 

11.4. Biroja darbinieku nodrošināšanu ar darbam nepieciešamo informāciju, dokumentiem un saziņas līdzekļiem; 

11.5. Birojam noteikto uzdevumu izpildi un to atbilstību Latvijas Republikā normatīvajiem aktiem, Pašvaldības un Departamenta iekšējiem normatīvajiem aktiem; 

11.6. Biroja darbinieku pieņemto lēmumu un sagatavoto dokumentu atbilstību Latvijas Republikā normatīvajiem  aktiem, Pašvaldības un Departamenta iekšējiem normatīvajiem aktiem; 

11.7. iekšējo kontroli Birojā un tā darbības efektivitāti; 

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

11.9. savlaicīgu informācijas sagatavošanu par noteikto uzdevumu izpildes procesiem un tās iesniegšanu noteiktajā kārtībā; 

11.10.Biroja uzdevumu un augstākstāvošu amatpersonu rīkojumu savlaicīgu un kvalitatīvu izpildi; 

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

12. Biroja darbinieku amata pienākumi ir  amata aprakstā. 

13. Biroja darbinieki atbild par: 

13.1. savā kompetencē esošo jautājumu risināšanu atbilstoši Latvijas Republikā normatīvajiem aktiem, Pašvaldības un Departamenta iekšējiem normatīvajiem aktiem; 

13.2. savlaicīgu un kvalitatīvu Biroja reglamentā, darbinieku amata aprakstos un konkrētās darba izpildes procedūrās un noteikumos paredzēto uzdevumu izpildi pienācīgā kvalitātē un noteiktajos termiņos; 13.3. racionālu un saudzīgu Biroja rīcībā nodotās datortehnikas, citas tehnikas un inventāra izmantošanu un glabāšanu saskaņā ar to ekspluatācijas un darba aizsardzības noteikumiem; 

13.4.savlaicīgu informācijas sagatavošanu par noteikto uzdevumu izpildes procesiem un tās iesniegšanu noteiktajā kārtībā; 

13.5. informācijas resursu izmantošanu tikai darba vajadzībām un konfidencialitātes saglabāšanu par informāciju, kas iegūta, pildot darba pienākumus; 

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

IV. Noslēguma jautājums 
17. Reglaments stājas spēkā 2022.gada 7.oktobrī. 

	Rīgas domes Pilsētas attīstības departamenta direktore 
	I.Purmale


	Sējāne
67105421





         
Šis dokuments ir parakstīts ar drošu elektronisko parakstu un satur laika zīmogu

         
Šis dokuments ir parakstīts ar drošu elektronisko parakstu un satur laika zīmogu


