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DAUGAVPILS UNIVERSITATES
ADMINISTRATIVAS DALAS
NOLIKUMS

1. Visparigie noteikumi

1.1. Administrativa dala ir Daugavpils Universitates (turpmak DU) patstaviga
struktlirvieniba, kas koordin€ un nodroSina informacijas parvaldibas procesa organizaciju,
veido atbilstosas dokumentu informacijas datu bazes un organizg personala vadibu un attistibu
DU, sekmgjot efektivu, caurskatamu un uz kvalitati balstitu DU parvaldibu un 1stenojot DU
attistibas strat€giju.
1.2. Administrativas dalas nosaukums:

1.2.1. latviesu valoda — Daugavpils Universitates Administrativa dala;

1.2.2. anglu valoda — Administrative Office of Daugavpils University;
1.3. Administrativas dalas saisinatais nosaukums ir AD.
1.4. Administrativo dalu vada vaditajs, kurs ir tiesi paklauts rektoram.
1.5. Administrativa dala sava darba ievéro LR likumus, Ministru kabineta noteikumus, DU
Satversmi, DU Darba kartibas noteikumus, DU Darba kopligumu, DU kvalitates vadibas
politiku, $o nolikumu, ka ari citus saistoSos normativos aktus un rektora rikojumus un
noradijumus.

1.6. Administrativajai dalai ir apalais zZimogs ar universitates un dalas pilnu nosaukumu.

2. Administrativas dalas darbibas mérkis un uzdevumi

2.1.  Administrativas dalas darbibas merkis ir nodrosinat modernu, digitalu un efektivu
parvaldibas atbalsta sisteému, kas veicina DU izcilibu, ilgtsp&ju un kvalitates vadibas sist€émas
istenoSanu saskana ar DU attistibas strategiju.

2.2. Administrativas dalas galvenie uzdevumi ir:



2.2.1. Nodrosinat efektivu dokumentu un informacijas apriti, izmantojot digitalas

sistémas (DUIS, Horizon, HoP, Namejs u.c.);

2.2.2. Veikt personala vadibas un attistibas politikas TstenoSanu (talantu piesaiste,

karjeras izaugsme);

2.2.3. Nodrosinat iekséjas kvalitates vadibas sistémas (KVS) uzturéSanu un

sagatavoSanu EFQM sertifikacijai;
2.2.4. Organizét darbinieku atgriezeniskas saites mehanismus (aptaujas, novértésana);
2.2.5. Veicinat parvaldibas modernizaciju un digitalo transformaciju;

2.2.6. Sagatavot statistiskos parskatus, rikojumus un arhiva materialus atbilstoSi

normativiem un stratégiskajiem raditajiem.

3. Administrativas dalas galvenie darbibas virzieni

3.1. Pilnveidot dokumentu un informacijas parvaldibas sistemu digitalaja vide.

3.2. Veidot un istenot personala attistibas politiku.

3.3. Nodrosinat DU iek3gjas kvalitates vadibas sistémas (EFQM) darbibu un
sagatavoSanu sertifikacijai.

3.4. Sniegt konsultacijas struktiirvienibam parvaldibas, dokumentu un personala
jautajumos.

3.5. Piedalities strategijas ievieSanas plana uzraudziba un rezultatu mérisana.

3.6. Nodrosinat datu aizsardzibu un kiberdros§ibu informacijas sist€émas, personala datos
un dokumentu apritg, ievérojot normativo aktu prasibas un veicinot drosu digitalo

parvaldibu.

4. Administrativas dalas struktiira un parvalde

4.1.  Administrativo dalu vada vaditajs, kurs ir tiesi paklauts rektoram.

4.2.  Administrativas dalas vaditaju pienem darba un atbrivo no amata rektors.



4.3. Administrativas dalas vaditaja kompetenci nosaka DU Satversme, DU Darba kartibas
noteikumi, $is nolikums, dalas vaditaja amata apraksts, darba Iigums, ka art rektora rikojumu
un noradijumi.

4.4.  Administrativajai dalai ir struktirvieniba — Arhivs.

4.5.  Administrativas dalas darbinieku sastavu nosaka rektora apstiprinats DU darbinieku

registrs.

5. Administrativas dalas kompetence

5.1.  Administrativas dalas kompetenci realizg tas darbinieki saskana ar pienakumu sadali.
5.2.  Savas kompetences ietvaros Administrativajai dalai ir tiesibas:
5.2.1. izmantot LR Darba likuma, DU Darba kartibas noteikumos, DU Darba
kopliguma, ka arf citos normativajos aktos noteiktas tiesibas;
5.2.2. pieprasit un sanemt nepiecieSamo informaciju no DU administracijas,
strukttirvienibam, darbiniekiem, ka arT iepazities ar to riciba esoSajiem dokumentiem,
kas nepiecieSami dalas mérka stenosanai un uzdevumu izpildei;

5.2.3. piedalities darbinieku novértésana un aptaujas;

5.2.4. kontrolét dokumentu noforméjumu un digitalo apriti.
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