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RĪGAS DOMES MĀJOKĻU UN VIDES DEPARTAMENTS
Brīvības iela 49/53, Rīga, LV-1010, tālrunis 67012453, e-pasts: dmv@riga.lv
IEKŠĒJIE NOTEIKUMI

Rīgā

	12.06.2020.
	Nr. DMV-20-2-nts


	Iekšējā trauksmes celšanas sistēma 

Rīgas domes Mājokļu un vides departamentā 





Izdoti saskaņā ar Rīgas domes izpilddirektora 11.02.2016. iekšējo noteikumu Nr.8 „Dokumentu un arhīvu pārvaldība Rīgas pilsētas pašvaldības administrācijā” 304.punktu
1. Vispārīgie jautājumi

1.
Iekšējie noteikumi (turpmāk – noteikumi) nosaka kārtību, kādā tiek organizēta iekšējā trauksmes celšanas sistēma Rīgas domes Mājokļu un vides departamentā (turpmāk – Departaments), lai nodrošinātu iespēju Departamenta darbiniekiem ziņot par tādiem Trauksmes celšanas likumā noteiktiem iespējamiem pārkāpumiem Departamentā, kuri var kaitēt sabiedrības interesēm, kurus persona uzskata par patiesiem un par kuriem informācija iegūta, personai veicot amata (darba) pienākumus vai dibinot tiesiskās attiecības, kas saistītas ar darba pienākumu veikšanu.

2. Trauksmes cēlēju ziņojumus par Departamenta iespējamiem pārkāpumiem izskata atbildīgās personas (kontaktpersonas) trauksmes celšanas jautājumos (turpmāk — Atbildīgās personas).

3. Atbildīgās personas atbilstoši Rīgas domes priekšsēdētāja 08.04.2019. iekšējo noteikumu Nr.RD-19-3-ntd “Personas datu apstrādes aizsardzības noteikumi” 34.punktā noteiktajam informē Rīgas domes Datu aizsardzības un informācijas tehnoloģiju drošības centru par plānoto personas datu apstrādi. 

4. Ar noteikumiem tiek iepazīstināti Departamenta darbinieki, uzsākot darba tiesiskās attiecības. Iepazīstināšanu nodrošina Personāla nodaļa.

2. Trauksmes cēlēju ziņojumu izskatīšana Departamentā

2.1. Trauksmes cēlēja ziņojuma iesniegšanas, saņemšanas un reģistrēšanas kārtība

5. Atbildīgās personas ir Departamenta Personāla nodaļas vadītājs (viņa prombūtnes laikā Personāla nodaļas personāla eksperts, Departamenta Tiesiskā nodrošinājuma pārvaldes Juridiskās nodaļas jurists (viņa prombūtnes laikā - Tiesiskā nodrošinājuma pārvaldes Juridiskās nodaļas galvenais jurists).

6. Atbildīgās personas ir atbildīgas  par Trauksmes cēlēju ziņojumu reģistra vešanu (turpmāk – Par reģistru atbildīgās personas) un tiek noteiktas ar atsevišķu Departamenta direktora rīkojumu.

7. Darbiniekam, kurš saņēmis iesniegumu ar norādi, ka tas ir trauksmes cēlēja  ziņojums, vai apstrādā to, tostarp veic/dzēš ierakstus Rīgas domes Lietvedības informācijas sistēmā (turpmāk – RDLIS) vai Klientu attiecību vadības informācijas sistēmā (turpmāk – KAVIS), ir pienākums nodrošināt trauksmes cēlēja personas datu konfidencialitāti. 

8. Trauksmes cēlējs iesniegumu (trauksmes cēlēja ziņojumu), ievērojot Iesniegumu likuma 3.pantā noteikto un norādot, ka tas ir trauksmes cēlēja ziņojums, vai izmantojot trauksmes cēlēja ziņojuma veidlapu, kuru var lejupielādēt https://www.trauksmescelejs.lv/iesniegt-trauksmes-celsanas-zinojumu, iesniedz Departamentam:  

8.1. nosūtot to uz speciāli trauksmes cēlēju ziņojumiem izveidotu e-pasta adresi: dmv.trauksme@riga.lv (turpmāk – E-pasts); 

8.2. nosūtot pa pastu uz Departamenta oficiālo pasta adresi: Brīvības iela 49/53, Rīga, LV-1010 (vēlams kā adresātu norādīt Atbildīgo personu); 

8.3. ziņojot mutvārdos Atbildīgajai personai (iesniedzēja un Atbildīgās personas klātbūtnē mutvārdu iesniegums tiek noformēts rakstveidā, izmantojot trauksmes cēlēja ziņojuma veidlapu).

9. E-pasta saturam var piekļūt tikai Par reģistru atbildīgā persona, kura katru darba dienu pārbauda E-pastu.  

10. Par reģistru atbildīgā persona ved Trauksmes cēlēju ziņojumu reģistru (žurnālu papīra formātā), kurā tiek fiksēta iesniegumu un e-pasta sūtījumu, kas satur norādi uz trauksmes cēlēja ziņojumu, un trauksmes cēlēju ziņojumu aprite, kā arī reģistrēti sarakstes ar iesniedzēju dokumenti. Reģistrējot sarakstes ar fizisko personu dokumentus, tiek norādīts fiziskās personas vārds, uzvārds, pasta adrese (sūtījumiem papīrveidā) vai e-pasta adrese (elektroniskajiem sūtījumiem).

11.Trauksmes cēlēju ziņojumu reģistram var piekļūt tikai Par reģistru atbildīgā persona. 

12. Par reģistru atbildīgā persona saņemto iesniegumu vai e-pasta sūtījumu (ar norādi, ka tas ir trauksmes cēlēja ziņojums) nekavējoties reģistrē Trauksmes cēlēju ziņojumu reģistrā (žurnālā).

13. Trauksmes cēlēju ziņojumu reģistrs (žurnāls), tajā reģistrētie iesniegumi un izdrukātie e-pasta sūtījumi, tiem pievienotie rakstveida vai lietiskie pierādījumi, glabājas seifā Atbildīgās personas kabinetā.  

14. Piekļuve noteikumu 13.punktā minētajam seifam ir Atbildīgajai personai, kura nodrošina piekļuvi Trauksmes cēlēju ziņojumu reģistram (žurnālam). 

15. Ja Departamenta darbinieks, saņemot personas iesniegumu vai e-pasta sūtījumu, konstatē, ka tas pilnībā vai daļā pēc būtības atbilst trauksmes cēlēja ziņojumam, viņš iesniegumu vai e-pasta sūtījumu ar norādi par iespējamu atbilstību trauksmes cēlēja ziņojumam nekavējoties nodod Atbildīgajai personai.

16. Ja persona, kura iesniegusi iesniegumu vai e-pasta sūtījumu, nenorādot, ka tas ir trauksmes cēlēja ziņojums, līdz brīdim, kad iesniegums vai e-pasta ziņojums ir izskatīts pēc būtības, lūdz to izskatīt kā trauksmes cēlēja ziņojumu, iesniegums vai e-pasts nekavējoties nododams Atbildīgajai personai.

17. Ja personas iesniegums vai e-pasta sūtījums sākotnēji reģistrēts RDLIS vai KAVIS, to nododot Atbildīgajai personai (noteikumu 15. un 16.punkts), iesniegumam vai e-pasta sūtījumam tiek noteikts ierobežotas pieejamības informācijas statuss (izdarīta atzīme sistēmā) un Par reģistru atbildīgā persona saņemto iesniegumu vai e-pasta sūtījumu nekavējoties reģistrē Trauksmes cēlēju ziņojumu reģistrā (žurnālā).
18. Par nepieciešamību dzēst noteikumu 17.punktā minētos ierakstus Par reģistru atbildīgā persona nekavējoties nosūta pieteikumu uz e-pastu sos@riga.lv, un Rīgas domes Informācijas tehnoloģiju centrs veic ierakstu dzēšanu.  

2.2. Trauksmes celšanas pazīmju izvērtēšana un atbildes sniegšana iesniedzējam

19. Ja Atbildīgā persona, izvērtējot izskatīšanai saņemto iesniegumu vai e-pasta sūtījumu (ar norādi, ka tas ir trauksmes cēlēja ziņojums), konstatē, ka tajā norādītā iespējamā pārkāpuma izskatīšana nav Departamenta kompetencē, Atbildīgā persona desmit dienu laikā no iesnieguma/sūtījuma saņemšanas dienas pārsūta to kompetentajai institūcijai un par to rakstveidā informē iesniedzēju. E-pasta sūtījumu pārsūta, izmantojot E-pastu, uz kompetentās institūcijas speciāli trauksmes cēlēju ziņojumiem izveidotu e-pastu. Iesniegumu ar pavadvēstuli papīrveidā nosūta (ievieto Latvijas Pasta vēstuļu kastītē) Atbildīgā persona.   

20. Saņemot e-pasta sūtījumu, kas nav parakstīts ar drošu elektronisko parakstu, bet pirmšķietami varētu atbilst Trauksmes celšanas likumā noteiktajām trauksmes celšanas pazīmēm, Atbildīgā persona sazinās ar iesniedzēju, aicinot noformēt (parakstīt) ziņojumu atbilstoši Iesniegumu likuma un Dokumentu juridiskā spēka likuma prasībām. Turpmākais regulējums attiecas vienīgi uz iesniegumiem, kuriem ir juridisks spēks. 

21. Atbildīgā persona septiņu dienu laikā no saņemšanas dienas izvērtē iesnieguma pirmšķietamu atbilstību Trauksmes celšanas likumā noteiktajām trauksmes celšanas pazīmēm, un rakstveidā informē iesniedzēju par pieņemto lēmumu – par iesnieguma atzīšanu vai neatzīšanu par trauksmes cēlēja ziņojumu, vienlaikus informējot par iesniedzēja personas datu apstrādi saskaņā ar Vispārīgās datu aizsardzības regulas 13. un 14.pantu. Elektroniski parakstītu atbildi iesniedzējam nosūta, izmantojot E-pastu; atbildi papīrveidā nosūta (ievieto Latvijas Pasta vēstuļu kastītē) Atbildīgā persona.

22. Ja iesniegums netiek atzīts par trauksmes cēlēja ziņojumu un iesniedzējs rakstveidā norādījis, ka vēlas saņemt atbildi pēc būtības arī nesaņemot Trauksmes celšanas likumā noteiktās personas aizsardzības garantijas, iesniegumu reģistrē RDLIS un attiecīgi nodod tālākai virzībai. Par reģistru atbildīgā persona Trauksmes cēlēju ziņojumu reģistrā un uz iesnieguma izdara atzīmi, ka iesniegums sākotnēji ticis iesniegts kā trauksmes cēlēja ziņojums, bet par tādu nav atzīts. 

23. Ja iesniegums netiek atzīts par trauksmes cēlēja ziņojumu un iesniedzējs nav rakstveidā piekritis, ka viņa iesniegums tiek izskatīts kā fiziskas personas iesniegums, Par reģistru atbildīgā persona Trauksmes cēlēju ziņojumu reģistrā un uz iesnieguma izdara atzīmi, ka iesniegums nav atzīts par trauksmes cēlēja ziņojumu un iesniegums netiek izskatīts. 

2.3. Trauksmes cēlēja ziņojuma pseidonimizācija un izskatīšana pēc būtības

24. Ja iesniegums tiek atzīts par trauksmes cēlēja ziņojumu, Atbildīgā persona pseidonimizē trauksmes cēlēja ziņojumā (un pielikumos) ietvertos personas datus un anonimizē citu informāciju, kas atklāj trauksmes cēlēja ziņojuma iesniedzēja identitāti. Trauksmes cēlēja vārds un uzvārds tiek aizstāts ar apzīmējumu “Persona” un sekojošu trīs ciparu kombināciju, kas atbilst trauksmes cēlēja ziņojuma kārtas skaitlim Trauksmes cēlēju ziņojumu reģistrā (piemēram, “Persona 001”).

25. Ja trauksmes cēlēja ziņojums vai tā pielikumi satur trešo personu datus, kuriem nav nozīme ziņojuma izskatīšanā, Atbildīgā persona tos anonimizē.

26. Atbildīgā persona, izskatot trauksmes cēlēja ziņojumu, strādā ar pseidonimizētajiem dokumentiem, bet trauksmes cēlēja ziņojuma oriģināls un pielikumi glabājas atsevišķi atbilstoši noteikumu 13.punktam.

27. Atbildīgajai personai ir tiesības pieprasīt un Departamentam ir pienākums sniegt Atbildīgajai personai trauksmes cēlēju ziņojumu izskatīšanai nepieciešamos materiālus un paskaidrojumus. 

28. Ja, izskatot trauksmes cēlēja ziņojumu pēc būtības, Atbildīgajam darbiniekam rodas aizdomas par pārkāpumu, kura izskatīšana nav Departamenta kompetencē, Atbildīgā persona ziņojumu pārsūta izskatīšanai daļā kompetentajai institūcijai un par to rakstveidā informē iesniedzēju. Kompetentajai institūcijai nosūta trauksmes cēlēja ziņojuma oriģināla kopiju, kā arī vēstules, kurā iesniedzējs informēts par iesnieguma atzīšanu par trauksmes cēlēja ziņojumu, kopiju. 

29. Atbildīgā persona par trauksmes cēlēja ziņojuma izskatīšanas gaitu rakstveidā informē iesniedzēju ne vēlāk kā divu mēnešu laikā no dienas, kad personas iesniegums atzīts par trauksmes cēlēja ziņojumu. Ja ziņojuma izskatīšana minētajā termiņā nav pabeigta, galīgā atbilde iesniedzējam tiek sniegta rakstveidā pēc ziņojuma izskatīšanas pabeigšanas.  

30. Trauksmes cēlēju ziņojumi, to izskatīšanas materiāli un sarakstes dokumenti glabājas Departamenta Personāla nodaļā, glabāšanas termiņš ir 5 gadi. 

31. E-pasta sarakste ar katru konkrēto iesniedzēju tiek dzēsta, kad Atbildīgā persona ir informējusi iesniedzēju, ka sūtījums nav atzīts par trauksmes cēlēja ziņojumu, vai sniedzis galīgo atbildi par trauksmes cēlēja ziņojuma izskatīšanas rezultātiem. 

32. Reizi pusgadā Atbildīgā persona sniedz vispārīgu informāciju Departamenta direktoram par saņemtajiem iesniegumiem, kas tikuši iesniegti kā trauksmes cēlēju ziņojumi (vai tika/netika atzīti par trauksmes cēlēja ziņojumiem, tiek izskatīti vai pārsūtīti kompetentajām institūcijām). 

33. Atbildīgā persona apkopo un iesniedz publicēšanai Departamenta mājas lapā https://mvd.riga.lv, sadaļā “Trauksmes celšana”, vispārēju informāciju par pārkāpumiem, kurus palīdzējuši atklāt trauksmes cēlēji.
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