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REGLAMENTS

Riga

Datums lasams laika zimoga Nr.1-1/17

Datu valsts inspekcijas
Administrativas nodalas reglaments

Izdots saskana ar Valsts
parvaldes iekartas likuma
75.panta otro dalu

l. Visparigie jautajumi

1. Reglaments nosaka Datu valsts inspekcijas (turpmak — inspekcija) Administrativas
nodalas (turpmak — nodala) statusu, darbibas meérki, uzdevumus, struktiiru, darba organizaciju,
tiesibas un atbildibu.

2. Nodala ir inspekcijas struktiirvieniba, kas ir tiesi paklauta inspekcijas direktoram.

3. Nodalas darbibas mérkis ir organizé€t un koordinét cilvékresursu vadibas procesus,
nodroSinat dokumentu un arhiva parvaldibu, nodrosinat materialtehnisko resursu un saimniecisko
pakalpojumu planoSanu un iegadi, nodro$inat inspekcijas procesu vadibas un riska vadibas sisteému
uzturéSanu, organiz&t klientu pienemsanas procesu, veikt elektroniskas dokumentu uzskaites
sisttmas (turpmak — EDUS)darbibas koordinéSanu un nodrosinat lietotaju atbalstu, koordinét
sadarbibu un komunikacijas veidoSanu gramatvedibas uzskaites nodroSinasanai, nodroSinat
pakalpojumu parvaldibu valsts parvaldes pakalpojumu sniegSanas un parvaldibas platforma,
nodroSinat darba aizsardzibas procesa istenoSanu un koordinéSanu.

I1. Nodalas uzdevumi

4. Nodala:

4.1. organiz€ un koording inspekcijas cilveékresursu un dokumentétas informacijas vadibas
procesu:

4.1.1.sadarbiba ar Juridisko nodalu nodroSina inspekcijas nolikuma izstradi un
aktualizeSanu;

4.1.2.sadarbiba ar inspekcijas struktiirvienibam nodroSina inspekcijas struktiirvienibu
reglamentu izstradi un aktualizéSanu;

4.1.3. nodroSina inspekcijas valsts civildienesta ierédnu un darbinieku (turpmak abi kopa —
nodarbinatais) amatu aprakstu vienveidigu izstradi un aktualiz€Sanu;

4.1.4. sadarbiba ar inspekcijas vadibu nodroSina inspekcijas cilvékresursu planosanu,
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4.1.5. nodrosina inspekcijas nodarbinato amatu saraksta sagatavo$anu un uzturéSanu;

4.1.6. nodroSina un koording personala atlases procesu inspekcija;

4.1.7.nodroSina personala valsts civildienesta vai darba tiesisko attiecibu nodibinasanu,
parcelSanu un valsts civildienesta vai darba tiesisko attiecibu izbeigSanu;

4.1.8.1zstrada darba samaksas sist€mu, organiz€ ménesalgu un piemaksu noteik$anu, un
pabalstu pieskirSanu inspekcijas nodarbinatajiem;

4.1.9. koording inspekcijas nodarbinato darbibas un tas rezultatu novértéSanas norisi un
apkopo tas rezultatus;

4.1.10. nodroSina valsts informacijas sisttmas “Novértésanas elektroniskas veidlapas
informacijas sistéma” (turpmak — NEVIS) un Horizon pasapkalposanas portala sistémas VISMA
HoP administréSanu;

4.1.11. nodro$ina inspekcijas nodarbinato datu uzturéSanu un aktualizéSanu NEVIS un
“Centraliz&taja resursu vadibas sisttma "HORIZON" (turpmak - RVS Horizon);

4.1.12. nodrosina inspekcijas personala jomas dokumentu apriti RVS Horizon un Horizon
paSapkalposanas portala sistéma VISMA HoP;

4.1.13. koordin€ inspekcijas nodarbinato profesionalo attisttbu un kvalifikacijas
paaugstinasanu;

4.1.14. nodro$ina nodarbinato prombitnes noform&sanu;

4.1.15. nodroSina komand&jumu organizéSanas procesu inspekcija;

4.1.16. nodrosina inspekcijas personala datu un dokumentu parvaldibu;

4.1.17. piedalas dienesta parbauzu veikSana, &tikas komisijas darba un disciplinarlietu
izskatiSana par inspekcijas nodarbinato darbibu atbilstosi nodalas kompetencei;

4.1.18. izskata inspekcijas nodarbinato iesniegumus un ierosindjumus civildienesta un
darba attiecibu jautajumos, atbilstosi nodalas kompetencei sniedz atbildes un skaidrojumus;

4.1.19. sagatavo atskaites Valsts ienémumu dienestam par valsts amatpersonu sarakstu un
zinas par darba némeéjiem.

4.1.20. sniedz konsultativu atbalstu inspekcijas struktiirvienibu vaditajiem personala
vadibas jautajumos;

4.2. nodroSinat inspekcijas pakalpojumu parvaldibu valsts parvaldes pakalpojumu
sniegSanas un parvaldibas platforma:

4.2.1.sadarbiba ar struktiirvienibam nodroSina aktualas informacijas pieejamibu
privatpersonam un valsts parvaldei par inspekcijas aktualajiem pakalpojumiem valsts parvaldes
pakalpojumu kataloga;

4.2.2.nodrosina pakalpojumu izpildes raditaju public€Sanu valsts parvaldes pakalpojumu
sniegSanas un parvaldibas platforma;

4.2.3.ne retak ka vienu reizi trijos gados nodroSina klientu apmierinatibas mérjjumu
veikSanu un rezultatu public€sanu inspekcijas timekla vietneé www.dvi.gov.lv;

4.3. organiz€ un nodroSina dokumentgtas informacijas procesa parvaldibu inspekcija

4.4. sadarbiba ar arhiva jomas specialistu organiz€ un nodroSina arhiva parvaldibu

inspekcija;

4.5. nodro$ina seviskas lietvedibas un ierobezotas pieejamibas informacijas saturosSu
dokumentu parvaldibu;

4.6. nodroSina inspekcijas nodarbinatos ar materialtehniskajiem resursiem un
saimnieciskajiem pakalpojumiem:

4.6.1 sagatavo Iigumu projektus materialtehnisko resursu un pakalpojumu nodrosinasanai
par iepirkumiem, kas nav attiecinami uz Publisko iepirkumu likumu;

4.6.2 plano un organizg inspekcijas darbibas nodrosinajumu;

4.6.3 organiz€ publiska iepirkuma procesu inspekcija un sniedz metodisko atbalstu
iepirkumu organizesana struktirvienibu vaditajiem;
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4.6.4 nodrosina inspekcijas iepirkumu Iigumu uzskaiti EDUS un RVS Horizon;

4.7. sadarbiba ar atbildigo par attiecigo jomu nodroSina starpresoru vienosanas projektu
izstradi un to noslégsanu un uzskaiti inspekcija;

4.8. organize inspekcijas klientu pienemsanas procesu:

4.8.1.nodrosina klientu apkalpoSanu klatien€ un klientu konsult€Sanu pa inspekcijas
informativo talruni atbilstos$i nodalas kompetencei;

4.8.2. organize inspekcijas direktora un inspekcijas direktora vietnieka klientu pienemsanu;

4.9. piedalas sanemto pieprastjumu apstrade Ieksgja tirgus informacijas sist€éma atbilstosi
nodalas kompetencei;

4.10. sadarbiba ar Juridisko nodalu nodrosina ikgad€jo datu apkoposanu par trauksmes
celSanu;

4.11. nodrosina EDUS darbibas koordin€Sanu un lietotaju atbalstu,

4.12. nodroSina sadarbibas un komunikacijas veidoSanu ar Tiesu administraciju
gramatvedibas uzskaites jautajumos;

4.13. nodros$ina inspekcijas procesu un risku vadibas sistému uzturéSanu un nepartrauktu
pilnveidi inspekcija:

4.13.1. sadarbiba ar citam inspekcijas struktiirvienibam un nodarbinatajiem uztur ieviesto
inspekcijas procesu pieeju un administre tas mérktiecigu izpildi;

4.13.2. administré procesu un pakalpojumu reglament&joso dokumentu sistematizaciju un
aktualizaciju;

4.13.3. apkopo priekslikumus inspekcijas procesu un pakalpojumu pilnveidoSanai, inicié
procesu un pakalpojumu uzlabojumus un jaunu pakalpojumu sniegSanu, piedalas to ievieSana;

4.13.4. nodrosina uz riskiem pamatotu audita vides izvert§jumu un prioritativo sistemu
ieklausanu audita gada plana;

4.13.5. nodroS$ina audita ieteikumu ievieSanas uzraudzibas administréSanu;

4.14. sadarbiba ar darba aizsardzibas specialistu nodroSina darba aizsardzibas procesa
norisi un uzraudzibu inspekcija, obligatas veselibas parbaudes, ka arT nodarbinato instrué$anu un
konsultéSanu darba aizsardzibas un ugunsdrosibas joma.

4.15. atbilstosi nodalas kompetencei sagatavo informaciju inspekcijas ikgadgja darbibas
parskatam, nodroSina inspekcijas ikgadgja darbibas parskata tulkoSanu.

5. Papildus $1 reglamenta 4.punkta minétajam:

5.1. nodala veic inspekcijas iek§€jo normativo aktu sistematizaciju EDUS;

5.2. nodala nodroSina attistibas planoSanas dokumentu izstradi un istenoSanu, ka arl
informativo zinojumu un tiesibu aktu izstradi personala, procesu un risku vadibas joma un
materialtehnisko resursu nodroSinaSanas joma,

5.3. nodalas kompetences ietvaros izstrada un aktualiz€ inspekcijas ieks$€jos normativos
aktus, metodiskos materialus un paklautibas kartiba sniedz priekslikumus par to aktualizéSanas
nepiecieSamibu;

5.4. nodala Iidzdarbojas citu institliciju izstradato attistibas planoSanas dokumentu,
informativo zinojumu un argjo normativo aktu projektu izstrade, izveérteé un sniedz viedokli
atbilstos$i nodalas kompetencei;

5.5. nodalas darbinieki piedalas inspekcijas darba grupu darba, sanaksmés, komisijas un
izstrada informativo zinojumu projektus;

5.6. nodala atbilstosi kompetencei nodrosSina auditu un reviziju informacijas pieprasijumu
izpildi;

5.7. nodala savas kompetences ietvaros veic ar1 citus lidziga rakstura un kvalifikacijas
uzdevumus, kas noteikti personas datu apstrades un aizsardzibas reglament€joSos un citos tiesibu
aktos.
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I11. Nodalas struktara

6. Nodala saskana ar inspekcijas amatu sarakstu strada darbinieki.

7. Nodalu vada nodalas vaditajs, bet vina prombiitnes laika norikots darbinieks. Nodalas
vaditajs ir tiesi paklauts inspekcijas direktoram.

8. Nodalas darbinieki ir tieSi paklauti nodalas vaditajam.

IV. Nodalas darba organizacija

9. Darba organizacijas kartibu nodala nosaka inspekcijas nolikums, Sis reglaments un
inspekcijas direktora izdoti iek$€jie normativie akti.

10. Nodalas vaditaja kompetence ir noteikta inspekcijas nolikuma, Saja reglamenta un
inspekcijas direktora apstiprinataja amata apraksta.

11. Nodalas vaditajs ir atbildigs par nodalai doto uzdevumu savlaicigu un kvalitativu
izpildi.

12. Nodalas vaditajs nosaka nodalas darbinieku pienakumu sadali un organizé nodalai
nodoto uzdevumu savlaicigu un kvalitativu izpildi. Nodalas darbinieki atbild par darba norisi un
rezultatiem.

13. Nodalas darbinieku amata pienakumus $aja reglamenta noteikto uzdevumu izpildei
nosaka inspekcijas direktora apstiprinataja amata apraksta.

14. Uzdevumu izpildei nodala sadarbojas ar citam inspekcijas struktiirvientbam un
nodarbinatajiem, valsts parvaldes iestadém un citam juridiskam un fiziskam personam atbilstosi
Saja reglamenta un citos tiesibu aktos noteiktajai kompetencei.

V. Nosleguma jautajums

15. Atzit par speku zaudgjusu 2022.gada 16.decembra reglamentu Nr.1-1/14 “Datu valsts
inspekcijas Administrativas nodalas reglaments”.
16. Reglaments stajas speka 2024.gada 1.janvari.

Administrativas nodalas vaditaja V.ReinSmite

Revina 67686023

Administrativas nodalas reglaments 2024



