LATVIJAS REPUBLIKA
IEPIRKUMU UZRAUDZIBAS BIROJS

REGLAMENTS
RIGA
19.07.2010. Nr. 1-1/8

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

I. Visparigie jautajumi

1.  Reglaments nosaka Iepirkumu uzraudzibas biroja (turpmak — Birojs)
struktiiru, Biroja darba organizaciju, Biroja amatpersonu un darbinieku
(turpmak — amatpersonas) un struktiirvienibu kompetenci.

2. Birojs veic Valsts parvaldes iekartas likuma, Ministru kabineta
2004.gada 26.oktobra noteikumos Nr.893 “Iepirkumu uzraudzibas biroja
nolikums” (turpmak — Biroja nolikums), $aja reglamenta un citos
normativajos aktos noteiktas funkcijas un uzdevumus.

II. Biroja struktiira
3.  Biroja darbu vada Biroja vaditajs.

4. Biroja vaditajam 1ir viens vietnieks, kas vienlaikus pilda ari
struktiirvienibas vaditaja pienakumus. Biroja vaditaja vietnieku iece] amata un
atbrivo no amata Biroja vaditajs.

5.  Biroja vaditajam tieSi paklautas ir Sadas amatpersonas:
5.1.  vaditaja vietnieks;

5.2.  struktiirvienibu vaditaji;

5.3.  vecakais referents — personalvadibas specialists.

6. Pargjas Biroja amatpersonas ir paklautas attiecigas struktiirvienibas
vaditajam.

7. Struktiirvienibas vaditajam var bit vietnieks, kura kompetence ir
noteikta amata apraksta.

8.  Biroja ir $adas struktiirvienibas:
8.1. Metodologijas departaments;
8.2.  Juridiskais departaments;

8.3. Informacijas departaments;
8.4. Kontroles departaments;

8.5. FinanSu — administrativa dala.
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9. Biroja arpus strukturvienibam ir vecaka referenta — personalvadibas
specialista amats.

10. Biroja amatu saraksta nosaka amata vietu skaitu Biroja un
struktiirvienibas, amatu statusu (darbinieka vai ierédpa amats), amatu
nosaukumus, amatu kodus, amatu saimi un Iimeni saskapa ar Ministru
kabineta 2007.gada 13.februara noteikumiem Nr.125 “Noteikumi par
profesiju klasifikatoru, profesijai atbilstoSiem pamatuzdevumiem un
kvalifikacijas pamatprasibam un profesiju klasifikatora lietoSanas un
aktualiz€Sanas kartibu”. Biroja amatu sarakstu apstiprina Biroja vaditajs.

II1. Biroja darba organizacija

11. Darba organizacijas kartibu Biroja nosaka Biroja iek$€jie normativie
akti.

12. Biroja vaditajs dod rikojumus departamentu direktoriem, FinanSu —
administrativas dalas vaditajam un vecakajam referentam — personalvadibas
specialistam, kuri nodroSina rikojumu izpildi.

13. Biroja vaditajs var dot tieSus rikojumus jebkurai Biroja amatpersonai.

14. Departamenta direktors vada departamenta darbu un dod rikojumus
departamenta amatpersonam.

15. FinanSu — administrativas dalas vaditajs vada dalas darbu un dod
rikojumus dalas amatpersonam.

16. Ja Biroja amatpersona ir sanémusi tieSu rikojumu no Biroja vaditaja vai
citas augstakas amatpersonas, kura nav tas tieSais vaditajs, vina par to informé
savu tieSo vaditaju.

17. Biroja vismaz vienu reizi ned€la tiek organizéta Biroja vadibas
sanaksme, kura piedalas Biroja vaditajs un tam tiesi paklautas amatpersonas.

IV. Biroja amatpersonu kompetence

18. Biroja vaditaja kompetence noteikta Valsts parvaldes iekartas likuma,
Biroja nolikuma un citos normativajos aktos.

19. Biroja ir sada prombiitné esoSo (parejosa darbnespéja, komand&jums,
atvalinajums u.c.) amatpersonu aizvietoSanas kartiba:

19.1. Biroja vaditaja prombiitnes laika vipa pienakumus pilda ar Biroja
vaditaja rikojumu pilnvarota amatpersona;

19.2. departamenta direktoru vinpa prombitnes laika bez atseviska
pilnvarojuma aizvieto departamenta direktora vietnieks savas kompetences
letvaros;

19.3. FinanSu — administrativas dalas vaditaja pienakumus vina prombiitnes
laika veic ar Biroja vaditaja rikojumu pilnvarota Biroja amatpersona;

19.4. Biroja amatpersonu pienakumus to prombitnes laika veic attiecigas
struktiirvienibas vaditaja noteiktas amatpersonas.
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20. Biroja korespondenci paraksta Biroja vaditajs vai Biroja vaditaja
prombiitnes laika §a reglamenta 19.1.apakSpunkta noradita amatpersona.

21. Struktiirvienibas vaditajs:

21.1. nodroSina normativo aktu prasibu un Biroja vaditaja rikojumu izpildi
atbilstosi struktiirvienibas kompetencei;

21.2. 1izveért€ un sniedz Biroja vaditadjam informaciju par struktiirvienibas
darbibas rezultatiem;

21.3. atbilstoSi savai kompetencei piedalas Biroja darba plana izstradé un
izpildes kontrol€, ka ari sagatavo parskatus par struktiirvienibas darbibas
rezultatiem atbilstosi struktiirvienibas kompetencei;

21.4. sniedz priekSlikumus par struktiirvienibas darba organizaciju, ierédnu
iecelSanu amata un atbrivoSanu no amata, darbinieku piepemsSanu darba un
atbrivoSanu no darba, amatpersonu pienakumu apjomu, darbibas rezultatiem,
materialo un moralo stimuléSanu, saukSanu pie disciplinaratbildibas, ka art
amatpersonu kvalifikacijas celSanu;

21.5. sadarbojas ar citam Biroja struktiirvienibam tai noteikto uzdevumu
1zpildg;

21.6. atbilstoSi kompetencei parstav Biroju citas valsts parvaldes iestades,
starptautiskajas institticijas, ka arT attiecibas ar citam juridiskajam un fiziskam
personam;

21.7. plano, vada, organizé un koordin€ struktirvienibas darbu, ka ari
kontrol€ struktiirvienibai uztic€to uzdevumu izpildi;

21.8. atbilstosi savai kompetencei piedalas Biroja personala atlasg;

21.9. izstrada un iesniedz Biroja vaditagjam priekSlikumus departamenta
darbibas pilnveidoSanai un rezultatu optimizeSanai.

22. Metodologijas departamenta direktora pienakumi:

22.1. Biroja kompetences ietvaros koordin&t un vadit tiesibu aktu projektu
1zstradasanu;

22.2. Biroja kompetences ietvaros koordin€t un vadit atzinumu gatavoSanu
par tiesibu aktu projektiem;

22.3. nodroSinat parskatu sagatavoSanu par Biroja darbibas rezultatiem;

22.4. nodro$inat informacijas un dokumentu projektu gatavoSanu Eiropas
Savienibai un citam starptautiskajam organizacijam Biroja kompetences
letvaros;

22.5. departamenta kompetences ietvaros sagatavot un iesniegt Biroja
vaditajam [€émumu, rikojumu un citu tiesibu aktu projektus;

22.6. nodrosinat metodiskas palidzibas sniegSanu un konsultacijas
pasiititajiem, sabiedrisko pakalpojumu sniedz€jiem un iesp&jamiem precu
pardev€jiem, iznomatajiem, pakalpojumu sniedzgjiem, buivdarbu veic€jiem;
22.7. vadit un nodroSinat ieteikumu, vadliniju, metodisko materialu
izstradasanu, lai dazadas nozar€s un institiicijas vienadi un pareizi piemerotu
iepirkumu jomu regul€josos normativos aktus;

22.8. nodroSinat sarunu procediiras izv€les pamatojuma izvert€Sanu un
pieméroSanas saskanosanu;



22.9. sekot arvalstu praksei un pieredzei, ka ari Eiropas Savienibas Tiesas
praksei iepirkumu joma;
22.10. gatavot priekslikumus iepirkumu sisteémas pilnveidoSanai.

23. Juridiska departamenta direktora pienakumi:

23.1. nodroS$inat iesniegumu (stidzibu) izskatiSanas komisiju izveidoSanu un
darbibu;

23.2. nodroSinat koordinaciju ar citam Biroja struktirvienibam efektivai
iesniegumu (stidzibu) izskatiSanai;

23.3. nodroSinat iesniegumu (stidzibu) izskatiSanu;

23.4. sadarbojoties ar Metodologijas departamentu, izstradat tiesibu aktu
projektus;

23.5. sadarbojoties ar Metodologijas departamentu, gatavot atzinumus par
tiesibu aktu projektiem iepirkumu joma;

23.6. sadarbiba ar Metodologijas departamentu, sniegt atzinumus un
ieteikumus Biroja metodisko materialu izstradei un pilnveidoSanai;

23.7. nodroSinat Biroja parstavibu tiesvedibas procesos;

23.8. nodroSinat informacijas un dokumentu par konstatetajiem normativo
aktu parkapumiem sagatavoSanu iesniegSanai tiesibu aizsardzibas iestades.

24. Informacijas departamenta direktora pienakumi:

24.1. nodroSinat pasutitaju, sabiedrisko pakalpojumu sniedz&ju, publisko
partneru un publisko partneru parstavju, ka ari finans€juma sanéméeju, kuru
istenoto ligumu, kas nav miné&ti Publisko iepirkumu likuma 6.panta, izpildi no
saviem lidzekliem vai no Eiropas Savienibas politiku instrumentu vai
nacionala lidzfinans€juma lidzekliem finansé pasiititajs (turpmak — pasiititaja
finansetie projekti), pazinojumu par iepirkumiem un koncesijam parbaudi un
publicésanu Biroja majas lapa interneta un atbilstoSi ar§jo normativo aktu
prasibam organizet to nosiitiSanu publiceSanai oficialaja izdevuma “Eiropas
Savienibas Oficialais Vestnesis™;

24.2. nodroSinat nepiecieSamas programmatiiras veidoSanu un attistibu
uzaicinajumu un pazinojumu par publiskajiem iepirkumiem, sabiedrisko
pakalpojumu sniedz€ju iepirkumiem, pasiititaja finans€tajiem projektiem un
koncesijam publiceSanai Biroja majas lapa interneta, veidojot iepirkumu un
koncesiju publikaciju datu bazi;

24.3. nodroSinat informacijas un statistisko zinojumu projektu gatavoSanu
un iesniegSanu attiecigajam Latvijas un starptautiskajam organizacijam;

24.4. nodrosinat Biroja sadarbibu ar Centralas statistikas parvaldi;

24.5. nodrosinat iepirkumos un koncesijas izmantojamo Eiropas Savienibas
un starptautisko klasifikaciju (CPV, CPC, NUTS, NACE) pieejamibu Biroja
majas lapa interneta;

24.6. nodroSinat Biroja majas lapas interneta uzturéSanu un attistibu;

24.7. nodroSinat Biroja pieeju visam Biroja darbibai nepiecieSamajam datu
bazém un informacijas sist€mam;

24.8. nodroSinat Biroja informacijas sistemu drosibu;

24.9. nodroSinat Biroja darbibai nepiecieSamas datortehnikas iegadi un
uzturéSanu;



24.10. departamenta kompetences ietvaros, sadarbojoties ar Metodologijas
departamentu, nodro$inat iek$€jo normativo aktu projektu izstradi, piedalities
ar€jo normativo aktu izstradé un atzinumu par tiesibu aktu projektiem
sagatavoSana.

25. Kontroles departamenta direktora pienakumi:

25.1. nodroSinat iepirkuma procediiru atbilstibas normativajiem aktiem
parbauzu veikSanu;

25.2. nodrosinat Eiropas Savienibas fondu projektu iepirkumu
pirmsparbauzu veikSanu;

25.3. nodroSinat koordinaciju ar citam Biroja strukttrvienibam efektivai
iepirkuma procediiru likumibas parbauzu veikSanai,

25.4. departamenta kompetences ietvaros gatavot informaciju un dokumentu
projektus iesniegSanai Eiropas Savienibas institiicijas un starptautiskajas
organizacijas;

25.5. sadarbojoties ar Metodologijas departamentu, sniegt atzinumus un
ieteikumus Biroja metodisko materialu izstradei un pilnveidoSanai;

25.6. nodroSinat informacijas un dokumentu sagatavoSanu iesniegSanai
tiesibu aizsardzibas iestades;

25.7. nodro$inat informacijas apmainu ar Eiropas Savienibas fondu vadiba
iesaistitajam institiicijam;

25.8. izstradat priekSlikumus Eiropas Savienibas fondu projektu iepirkumu
pirmsparbauzu regul€joso normativo aktu izstradei.

26. FinanSu — administrativas dalas vaditaja pienakumi:

26.1. nodrosinat Biroja gramatvedibas uzskaiti un gramatvedibas uzskaites
dokumentu saglabasanu un nodoSanu arhiva saskana ar spéka esoSajiem
Latvijas Republikas normativajiem aktiem;

26.2. nodroSinat finanSu parskatu sagatavoSanu un ar to saistito darbu
organize€Sanu;

26.3. nodroSinat budzeta Iidzeklu pieprasijuma planoSanu un sagatavoSanu;
26.4. nodroSinat finans€Sanas planu un tamju sagatavoSanu un precizéSanu;
26.5. nodroSinat finanSu maksajumu disciplinas ievéroSanu;

26.6. nodroSinat budzeta Iidzeklu izlietojuma atskaiSu sagatavoSanu un
analizéSanu;

26.7. sadarbojoties ar citam Biroja struktiirvienibam, apkopot informaciju
par Biroja darbibu un nodrosinat Biroja gada parskata sagatavoSanu;

26.8. organiz&t Biroja lietvedibu, t.sk., Biroja dokumentu registraciju, apriti,
arhivéSanu un lietvedibas sist€mas uzturesSanu;

26.9. nodroSinat metodisko atbalstu Biroja darbiniekiem dokumentu
1zstradasanas, noformésanas un arhivés$anas jautajumos;

26.10. nodrosinat vienotu uzdevumu izpildes kontroli par Birojam doto
uzdevumu izpildi;

26.11. nodrosinat Biroja darbibai nepiecieSamo precu un pakalpojumu iegadi
un koordinét citus nepiecieSamos darjjumus Biroja darbibas nodroSinasanai,
tai skaita, ar telpu uztur€Sanu saistitas aktivitates (sadarbiba ar iznomataju,
remontu organiz€$ana, ligumu sagatavoSana, rékinu parbaude u.c.);
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26.12. nodrosSinat materialo vertibu inventarizaciju Biroja;
26.13. nodroSinat darba aizsardzibas organizaciju un darba vides ieks$€jo
uzraudzibu.

27. Vecaka referenta — personalvadibas specialista pienakumi:

27.1. realizét personala vadibas politiku un stratégiju saskana ar Biroja
noteiktajiem mérkiem;

27.2. nodroSinat personala atlases, amatpersonu darbibas novertéSanas
procesu, ka ar personala profesionalas kvalifikacijas paaugstinasanu;

27.3. noteikta kartiba noform& dokumentus par Biroja ierédnu iecelSanu
amata un darbinieku pienemsanu darba un atbrivoSanu, papildus pienakumu
veikSanu, aizvietoSanu, disciplinarparkdpumiem, macibu praksém,
atvalinajumu pieSkirSanu un komand&jumiem;

27.4. nodroSinat amatpersonu amatu aprakstu sagatavosanu un regularu
aktualizeSanu;

27.5. veidot un regulari papildinat personala lietas, ka ar1 veikt personas datu
uzskaiti Personala datu baze, regulari sniegt informaciju Valsts kancelejai,
Valsts ien€mumu dienestam un FinanSu ministrijai par personalu
normativajos aktos noteiktaja kartiba;

27.6. nodroSinat Biroja vadibas sanaksmju protokoléSanu un veikt ar to
saistitas nepiecieSamas darbibas;

27.7. 1izstradat un iesniegt Biroja vaditajam priekSlikumus Biroja personala
vadibas politikas pilnveidoSanai.

28. Pargjo Biroja amatpersonu pienakumus Biroja funkciju un uzdevumu
izpilde1 nosaka Biroja vaditajs amata apraksta vai darba liguma.
NepiecieSamibas gadijuma struktiirvienibu vaditajiem ir tiesibas attiecigas
struktiirvienibas amatpersonam dot rikojumus atsevisku papildus uzdevumu
veikSanai.

29. Struktiirvienibu vaditajiem un vecakajam referentam — personalvadibas
specialistam savu pienakumu veikSanai vai struktiirvienibu uzdevumu izpildes
nodroSinasanai ir tiesibas prasit un sanemt informaciju no citam Biroja
struktiirvienibam un amatpersonam.

V. Biroja struktiirvientbu kompetence

30. Metodologijas departaments veic $adus uzdevumus:

30.1. sniedz metodisko palidzibu, konsultacijas un riko macibas
pasiititajiem, sabiedrisko pakalpojumu sniedz€jiem, precu pardevejiem,
iznomatajiem, pakalpojumu sniedzg€jiem un biivdarbu veicgjiem,;

30.2. nodros$ina iepirkuma procediiru organizé€Sanas metodisko ieteikumu,
skaidrojumu un vadliniju izstradi un ievietoSanu Biroja majas lapa interneta;
30.3. apkopo un analizé normativo aktu pieme€roSanas praksi iepirkumu
joma, nodroSina analizes rezultatu publiskoSanu;

30.4. izverte pasititaju iesniegtos dokumentus un pienem attiecigus
lémumus par atteikumu vai atlauju pasttitajiem piemé&rot sarunu procediru,
ieprieks nepublicgjot pazinojumu par ligumu;
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30.5. organiz€ Biroja amatpersonu apmacibu iepirkuma jautajumos;

30.6. atbilsto$i Biroja kompetencei sagatavo iepirkumu jomas normativo
aktu projektus;

30.7. sagatavo Biroja iekS€jo normativo aktu projektus departamenta
kompetences jautajumos un koordin€ citu Biroja struktiirvienibu kompetence
esoSo 1eks$€jo normativo aktu projektu izstradi;

30.8. sadarbiba ar citam Biroja struktirvienibam gatavo informaciju un
dokumentu projektus iesniegSanai Eiropas Savienibas institlicijas un
starptautiskajas organizacijas;

30.9. sadarbiba ar citam Biroja struktirvienibam nodroSina parskatu
sagatavoSanu par Biroja darbibas rezultatiem;

30.10. seko arvalstu praksei un tendencém iepirkumu joma, gatavo
priekSlikumus par jaunako atzipu ievieSanu iepirkumu  sisteémas
pilnveidoSanai;

30.11. FinanSu  ministrijas uzdevuma sagatavo  priekSlikumus  par
pasakumiem, kas veicami biroja kompetenc€ esoSajas darbibas jomas, ka ari
par normativo aktu projektu izstradi;

30.12. péc FinanSu ministrijas pieprasijuma sniedz atzinumus par citu
institiiciju sagatavotajiem politikas planoSanas dokumentu un normativo aktu
projektiem biroja kompetenc€ esos$ajos jautajumos;

30.13. Biroja kompetences ietvaros sniedz informaciju par Latvijas
iesaistiSanos Eiropas Savienibas Tiesas lietas un apkopo Eiropas Savienibas
Tiesas praksi.

31. Juridiskais departaments veic $adus uzdevumus:

31.1. nodro$ina lietvedibu un informacijas apriti saistiba ar sanemtajiem
iesniegumiem (stidzibam) par iepirkuma vai koncesijas procediiram;

31.2. sadarbojas ar iepirkuma lietprat€jiem un ekspertiem, nepiecieSamibas
gadijuma nodroS$ina to lidzdalibu iesniegumu (siidzibu) izskatiSanas komisijas
s€dgs vai pieprasa atzinumu iesniegSanu rakstiski;

31.3. organiz€ un materialtehniski nodroSina iesniegumu (stidzibu)
izskatiSanas komisijas s€zu norisi;

31.4. nodroSina iesniegumu (stidzibu) izskatiSanas komisiju lémumu
sagatavoSanu;

31.5. nodros$ina Biroja parstavibu tiesvedibas procesos;

31.6. nodro$ina informacijas un dokumentu par konstatetajiem normativo
aktu parkapumiem sagatavoSanu iesniegSanai tiesibu aizsardzibas iestades;
31.7. sagatavo statistiku un apkopo informaciju par izskatitajiem
iesniegumiem (stidzibam) un par lietam, kuras Biroja ka valsts parvaldes
iestades lemumi ir parsidzeti tiesa un izriet no administrativi tiesiskajam
attiecibam;

31.8. departamenta kompetences ietvaros piedalas atzinumu sniegSana par
citu institliciju sagatavotajiem normativo aktu projektiem.

32. Informacijas departaments veic §adus uzdevumus:



32.1. parbauda un publicé Biroja majas lapa interneta pasutitaju, sabiedrisko
pakalpojumu sniedzgju, publisko partneru un publisko partneru parstavju, ka
ar1 pasutitaja finans€to projektu pazinojumus par iepirkumiem un koncesijam;
32.2. argjos normativajos aktos noteiktajos gadijumos nosiita §1 reglamenta
32.1.apakSpunkta min€tos pazinojumus publicéSanai oficialaja izdevuma
“Eiropas Savienibas Oficialais VEstnesis” un parliecinas par to publicéSanu;
32.3. vac, apkopo un analizg publisko statistisko informaciju, ka ar1 sagatavo
informativus zinojumus (parskatus) par pasiititaju, sabiedrisko pakalpojumu
sniedz€ju, publisko partneru un publisko partneru parstavju iepirkumiem un
koncesijam valst;

32.4. sadarbojas ar Centralo statistikas parvaldi un citdam iestadém
jautajumos, kas ir saistiti ar statistikas datu iegiiSanu, apkopoSanu un analizi.
32.5. nodro$ina Biroja vajadzibam nepiecieSamas datortehnikas iegadi un
uzturéSanu, ka ar1 informacijas sistému veidosanu un attistibu;

32.6. nodro$ina esoSo informacijas sist€mu uzturéSanu, ieskaitot fizisko un
logisko datu aizsardzibu, ka arT koording ar informacijas tehnologiju
resursiem saistitos dro§ibas pasakumus;

32.7. nodroSina Biroja amatpersonu piekliSanu visiem Biroja darbibai
nepiecieSamajiem informacijas resursiem;

32.8. nodros$ina Biroja majas lapas interneta uzturé€Sanu un attistibu;

32.9. departamenta kompetences ietvaros piedalas aréjo un ieksgjo
normativo aktu projektu izstradaSana, ievieSana un pilnveidoSana, ka ari
atzinumu sniegSana par citu institiiciju izstradatajiem normativo aktu
projektiem;

32.10. apmaca Biroja amatpersonas darbam ar informacijas sist€mam un
informacijas tehnologijam.

33. Kontroles departaments veic $adus uzdevumus:

33.1. nodrosina  Eiropas Savienibas fondu projektu iepirkumu
pirmsparbaudes, sniedzot atzinumus par iepirkuma procediiru atbilstibu
normativo aktu prasibam,;

33.2. departamenta kompetences ietvaros nodroSina lietvedibu saistiba ar
sanemtajiem materialiem un sniegtajiem atzinumiem,;

33.3. izveido iepirkumu pirmsparbauzu planus;

33.4. nodrosina veikto parbauzu un sniegto atzinumu uzskaiti;

33.5. sagatavo informaciju par konstatetajiem parkapumiem iesniegSanai
citas valsts parvaldes iestades, tiesibu aizsardzibas iestadés un Eiropas
Savienibas fondu vadiba iesaistitajas institiicijas;

33.6. nodroS$ina parskatu sagatavoSanu par veiktajam pirmsparbaudém;

33.7. 1zstrada priekslikumus Eiropas Savienibas fondu projektu iepirkumu
parbaudes reguléjoso normativo aktu izstradei;

33.8. pamatojoties uz sanemtajiem iesniegumiem vai péc Biroja iniciativas
sniedz atzinumus par iepirkuma procediiru atbilstibu normativo aktu
prasibam;

33.9. sagatavo statistiku un apkopo informaciju par sniegtajiem atzinumiem,;



33.10. departamenta kompetences ietvaros sniedz atzinumus par citu
institliciju sagatavotajiem normativo aktu projektiem;

34. FinanSu - administrativa dala veic S$adus uzdevumus:

34.1. nodro$ina Biroja gramatvedibas uzskaiti un gramatvedibas uzskaites
dokumentu saglabasanu un nodoSanu arhiva atbilsto$i normativo aktu
prasibam;

34.2. sagatavo finans€Sanas planus, tames un finanSu parskatus;

34.3. plano un sagatavo budzeta lidzeklu pieprasijumus;

34.4. nodroS$ina finanSu maksajumu disciplinas ievéroSanu;

34.5. sagatavo un analizé budzeta lidzeklu izlietojuma parskatus;

34.6. sadarbojoties ar citam Biroja struktiirvienibam, apkopo informaciju par
Biroja darbibu un sagatavo Biroja gada parskatu;

34.7. organiz€ Biroja lietvedibu:

34.7.1. uztur Biroja lietvedibas sistemas darbibu, nodroSinot atru un precizu
lietvedibas dokumentu apriti Biroja un Birojam doto uzdevumu izpildes
kontroli;

34.7.2. sagatavo lietu nomenklatiiru nakamajam gadam;

34.7.3. 1izstrada lietvedibas kartibas projektu un metodiskos dokumentus
lietvedibas jautajumos;

34.7.4. nodroSina Biroja dokumentu uzkraSanu, saglabaSanu un nodosanu
arhiva atbilsto$i normativo aktu prasibam un Biroja lietu nomenklatiirai;

34.8. nodros$ina Biroja darbibai nepiecieSamo precu un pakalpojumu iegadi;
34.9. veic nepiecieSamos darfjumus Biroja darbibas nodroSinasanai, tai
skaita ar telpu uzturéSanu saistitas aktivitates (sadarbiba ar iznomataju,
remontu organizeSana, ligumu sagatavoSana, rékinu parbaude u.c.);

34.10. organiz€ materialo vertibu inventarizaciju Biroja;

34.11. koordingé darba aizsardzibas organizaciju un darba vides ieksgjo
uzraudzibu Biroja saskana ar Darba aizsardzibas likuma normam;

34.12. veic nepiecieSamos pasakumus ugunsdroSibas kartibas ievieSana, ka ar1
nodroS§ina ugunsdzesibas inventara uzturéSanu lietoSanas kartiba.

VI. Nosleguma jautajumi
35.  Atzit par speku zaudgjusu Biroja 2008.gada 1.jilija reglamentu Nr.1-1/4.

36. Reglaments stajas speka bridi, kad tas ir saskanots ar FinanSu ministriju.

Saskanots ar FinanSu ministrijas 2010.gada 19.julija atzinumu Nr.7-1-03/6039.

Vaditajs A. Tiknuss
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