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	numurs


20___. gada Iekšējā audita departamenta audita uzdevumu un rekomendējamo pārbaužu saraksts
	N.p.k.
	Sistēmas nosaukums
	Sistēmas nozīmīgākie procesi
	Auditējamās struktūrvienības (iestādes)

	1. Vadības un atbalsta funkciju sistēmas

	1.1. 
	Iestādes stratēģiskā plānošana un darba plānošana
	· Iestādes mērķu noteikšana

· Stratēģijas izstrāde un aktualizēšana

· Attīstības plāna izstrāde un aktualizēšana

· Plānotā ieviešana un uzraudzība

· Plānotā izpildes analīze un rezultātu novērtēšana

· Vadības komiteja

· Publiskais gada pārskats
	· Vadība

· Visas struktūrvienības

	1.2. 
	Riska vadība un kvalitātes vadība
	1.2.1. Risku vadības process

· Risku vadības politika

· Top risku vadība

· Projektu risku vadība

· Operacionālo risku vadība (procesu riski un informācijas sistēmu riski)

· Informācijas sistēmu risku analīze

· Risku identifikācija, izvērtēšana

· Lēmuma pieņemšana par reaģēšanu uz risku

· Risku vadības pasākumu noteikšana ( t.sk. kontroļu), ieviešana un uzraudzība

· Informācijas vākšana un uzkrāšana par risku ( t.sk. risku datu bāze, informācijas sistēmu risku analīzes, projekta risku analīzes un drošības incidentu vadība)

· Drošības incidentu vadība

· Informācijas drošības pārbaudes
1.2.2. Kvalitātes vadības process

· Kvalitātes vadības sistēmas plānošana (procesu identificēšana, procesu mērķu un kvalitātes kritēriju noteikšana)

· Kvalitātes vadības sistēmai izvirzīto prasību izvērtēšana

· Kvalitātes vadības sistēmas uzturēšana atbilstoši starptautiskajam standartam ISO 9001:2000

· Kvalitātes vadības sistēmas uzraudzība, pilnveidošana un efektivitātes novērtēšana

· Kvalitātes un riska vadības komitejas darbība

· Kvalitātes vadības sistēmu reglamentējošo dokumentu izstrāde un pilnveidošana

· Informācijas pieejamība, izplatīšana
	· Kvalitātes un risku vadības departaments

· Visas struktūrvienības

	1.3. 
	Personāla vadība
	1.3.1. Personāla plānošana un atlase

· Personāla vadības politika

· Amatu skaita atbilstības struktūrvienības funkciju veikšanai novērtēšana 

· Darbinieku pieņemšanas darbā nepieciešamības izvērtējums 

· Pretendentu atbilstība likumdošanai

· Prasību pretendentiem noteikšanas kārtība

· Darbinieku atlases konkursa organizēšana

· Amatu aprakstu izstrādes un aktualizācijas kārtība

· Līgumu sagatavošana

· Personīgo lietu veidošanas un glabāšanas kārtība, personu lietu drošība

· Jauno darbinieku iepazīstināšana ar saistošajiem noteikumiem (jāparakstās par darba kārtību u.c.).

· Jauno darbinieku ievadīšana amatā

· Darba tiesisko attiecību izbeigšana

· Lietvedība
· Personāla vadības politika

1.3.2. Personāla darba izpildes novērtēšana, motivēšana un attīstība

· Personāla darba izpildes novērtēšana

· Personāla motivēšana un attīstība

· Pārskats par personālu

· Darba kārtības noteikumu ievērošana un kontrole

· Darbinieku motivēšana (prēmijas, piemaksas u.c.)

· Darbinieku karjeras plānošana

· Darbinieku ikgadējā novērtēšana un novērtēšana pēc pārbaudes laika beigām

· Mācību vajadzību apzināšana

· Mācību un kvalifikācijas celšanas plānu sastādīšana un apstiprināšana

· Kvalifikācijas celšanas pasākumu izvērtēšana un izvēle

· Mācību efektivitātes novērtēšana
	· Personāla departaments

· Visas struktūrvienības

	1.4. 
	Finanšu vadība
	· Budžeta plānošana:

· infrastruktūras un darba vides nodrošināšanai

· informācijas tehnoloģiju un sistēmu uzturēšanai un attīstībai

· personāla atalgojumam

· mācībām, komandējumiem, darba braucieniem, atvaļinājumiem

· valsts parāda un aktīvu vadības nodrošināšanai

· iemaksām starptautiskajās organizācijās

· kompensācijām reabilitētajiem pilsoņiem

· Budžeta plānošanas dokumentu izstrāde un apstiprināšana

· Budžeta izpildes kontrole un analīze

· Budžeta līdzekļu pārdale

· Informācijas sistēmu izmaiņu vadības komiteja

· Vadības komiteja
	· Grāmatvedības departaments

· Prognozēšanas un finanšu plānošanas departaments

· Budžeta izpildes un uzraudzības departaments

· Starptautiskās sadarbības departaments

· Infrastruktūras apsaimniekošanas departaments

· Informātikas departaments

· Personāla departaments

· Visas struktūrvienības

	1.5. 
	Iekšējā un ārējā komunikācija
	· Komunikāciju stratēģijas izstrāde
· Ārējās un iekšējās mājas lapas izstrāde

· Vertikālā un horizontālā komunikācija

· Lietvedības organizācija
	· Birojs 
· Visas struktūrvienības

	1.6. 
	Darbības nodrošināšana
	1.6.1. Drošība

· Fiziskā drošība

· Ugunsdrošība

· Darba drošība

1.6.2. Materiālo vērtību saglabāšana un pārvietošana
	· Infrastruktūras uzturēšanas departaments
· Visas struktūrvienības

	1.7. 
	Iepirkums
	· Iepirkumu plānošana

· Nepieciešamo iepirkumu izvērtēšana

· Plānoto izdevumu atbilstība iestādes mērķiem un politikai

· Ekonomiskums un efektivitāte

· Konkurss (nolikuma sagatavošana, izsludināšana, rezultātu izvērtēšana) 

· Līgumu slēgšana, uzskaite un glabāšana

· Lietvedība
	· 

	1.8. 
	Uzskaite un pārskati
	· Grāmatvedības uzskaiti reglamentējošo dokumentu izstrāde/aktualizācija (t.sk. grāmatvedības kontu plānu izstrāde, grāmatvedības uzskaites metožu noteikšana, grāmatvedības dokumentu apgrozības noteikšana)
· Iestādes ieņēmumu grāmatvedības uzskaite

· Nemateriālo ieguldījumu, pamatlīdzekļu, krājumu (preču) un pakalpojumu grāmatvedības uzskaite

· Darbinieku darba samaksas un ieturējumu no darba samaksas grāmatvedības uzskaite

· Darbinieku komandējumu izmaksu grāmatvedības uzskaite

· Pārskatu un atskaišu par grāmatvedības uzskaiti sagatavošana

· Administratīvo izdevumu, kuri saistīti ar Valsts parāda vadības nodrošināšanu, uzskaite

· Izmaksāto kompensāciju reabilitētajiem pilsoņiem uzskaite

· Iemaksu Starptautiskajās organizācijās uzskaite

· Inventarizācija
	· Grāmatvedības departaments

· Infrastruktūras apsaimniekošanas departaments

· Visas struktūrvienības

	1.9. 
	Juridiskais atbalsts
	· Ārējo normatīvo aktu (likumu, ministru kabineta noteikumu, instrukciju, vadlīniju) izstrāde
· Iekšējo normatīvo aktu izstrāde

· Administratīvo aktu tiesiskuma nodrošināšana un pārbaude

· Pārvaldes lēmumu tiesiskuma nodrošināšana un pārbaude
	· Juridiskais departaments
· Visas struktūrvienības

	1.10. 
	Informācijas tehnoloģiju vadība
	1.10.1. Informācijas tehnoloģiju attīstības stratēģiskā plānošana
· Atbilstība iestādes mērķiem un attīstības plāniem

· Darba vietu nodrošināšana ar atbilstošu aprīkojumu

· Programmnodrošinājums

· Licences

1.10.2. Informācijas drošība

· Informācijas drošības politika

· Informācijas resursu apzināšana

· Informācijas resursu klasifikācija (integritāte, konfidencialitāte un pieejamība)

· Informācijas aizsardzība

· Informācijas fiziskā drošība

· Informācijas loģiskā drošība (lietotāju kontu vadība, sistēmu auditācijas pieraksti, paroļu vadība)

· Interneta drošība

· Fizisko Personu datu aizsardzība

· Incidentu vadība

· Lietvedība

· Iekšējo un ārējo normatīvo aktu izstrāde
1.10.3. Datoru un tīkla vadība

· Tīkla vadība

· Ugunsmūra vadība

· Antivīrusu programmatūras lietošana

· Datortehnikas un programmatūras uzstādīšana un apkope

· Lietotāju atbalsts

· IT problēmu reģistrs

1.10.4. Neparedzēto gadījumu plānošana un datu atjaunošanas procedūras

· Darbības nepārtrauktības pasākumu nodrošināšana

· Rīcības plāns avārijas situācijās

· Rezerves kopiju veidošana

· Procedūras datu atjaunošanai

1.10.5. Informācijas sistēmu izstrāde, ieviešana un izmaiņu vadība

· Jaunu risinājumu ieviešana

· Izmaiņu nepieciešamības identificēšana

· Izmaiņu ieviešanas plāns

· Procesa risku vadība

· Nepieciešamā finansējuma aprēķins un pamatotība

· Procesa dokumentācija

· Datu integritātes nodrošināšana

· Datu ievades kļūdu samazināšana

· Izejas kodu glabāšanas kārtība

· IS projektu vadība

· Ārpakalpojumi

· IT problēmu reģistrs

1.10.6. Informācijas sistēmu vadība

· Informācijas uzglabāšana

· Informācijas struktūra

· Arhīvfailu vadība

· Pieeja informācijai

· Datu bāzu vadība

· IS administrēšana un uzturēšana

· IS kontroles

· IS dokumentācija

· Informācijas un datu apmaiņa starp informācijas sistēmām/datu bāzēm  

· Informācijas sistēmu un resursu reģistrs

1.10.7. Lietotāju programmu izstrāde
· Sistēmu, kuras nav apstiprinātas iestādē kā informācijas sistēmas, vadība (Iestādes darbinieku, kuri nav Informātikas departamenta darbinieki, sagatavotās programmas, aplikācijas, pārskati (t.sk. Access, Excel)
	· Informātikas departaments

· Kvalitātes un risku vadības departaments

· Birojs

· Personāla departaments

· Grāmatvedības departaments

· Visas struktūrvienības

	2. Iestādes  darbības nodrošināšana – Valsts budžeta izpilde
Mērķis - valsts budžeta izpilde, kas orientēta uz ekonomisku valsts budžeta finanšu resursu apsaimniekošanu, iestādes klientiem nepieciešamo pakalpojumu apzināšanu, piedāvāto pakalpojumu kvalitātes pilnveidošanu atbilstoši finanšu vadības labākajai starptautiskajai praksei un pielietojot modernas tehnoloģijas.

	2.1.
	Asignējumu piešķiršana un apgūšana
	· Finansēšanas plānu apstrāde

· Ieņēmumu un izdevumu kontu atvēršana un slēgšana

· Budžeta ieņēmumu, izdevumu klasifikācija

· Maksājumu apstrāde

· Asignējumu kontrole

· Norēķinu veikšana (klīrings)

· Kļūdu labošana

· Klientu kontu atlikumu pārgrāmatošana

· Lietvedība

· Iekšējo un ārējo normatīvo aktu izstrāde

· Ilgtermiņa saistības

· Norēķinu kontu atvēršana

· Procenti par konta atlikumu, Overdrafts, komisijas maksa

· Iekšējo un ārējo normatīvo aktu izstrāde
	· Budžeta izpildes un uzraudzības departaments

· Klientu apkalpošanas un pakalpojumu attīstības departaments
· Norēķinu departaments

	2.2.
	Periodu slēgums – dienas un nedēļas slēgums
	· Virsgrāmatas slēgšana

· Informācijas un datu apmaiņa starp informācijas sistēmām/datu bāzēm

· Informācijas apmaiņa ar Latvijas Banku

· Konta izrakstu sagatavošana un salīdzināšana ar klientu

· Valsts budžeta izpildes uzraudzība

· Budžeta ieņēmumi

· Informācijas par saņemtajiem budžeta ieņēmumiem,  apmaiņa ar Latvijas Banku, Valsts ieņēmumu dienestu un citām valsts budžeta iestādēm
	· Klientu apkalpošanas un pakalpojumu attīstības departaments

· Norēķinu departaments

· Pārskatu departaments

· Budžeta izpildes un uzraudzības departaments

· Informātikas departaments

	2.3.
	Periodu slēgums – mēneša slēgums
	· Ministriju/klientu kopsavilkumu veidošana un  salīdzināšana ar klientu

· Mēneša bilances veidošana

· Datu bāzes slēgšana

· Kļūdu labošana

· Valsts budžeta izpildes mēneša pārskati (operatīvie un oficiālie)

· Grāmatvedības uzskaite

· Iekšējo un ārējo normatīvo aktu izstrāde

· Valsts budžeta finanšu uzskaites grāmatvedības politika
	· Pārskatu departaments

· Norēķinu departaments

· Klientu apkalpošanas un pakalpojumu attīstības departaments

· Budžeta izpildes uzraudzības departaments

· Informātikas departaments

	2.4.
	Periodu slēgums – gada slēgums
	· Ceturkšņa finanšu bilances veidošana
· Kļūdu labošana

· Valsts budžeta izpildes ceturkšņa pārskati (operatīvie un oficiālie pārskati)

· Grāmatvedības uzskaite

· Lietvedība

· Iekšējo un ārējo normatīvo aktu izstrāde

· Valsts budžeta finanšu uzskaites grāmatvedības politika

· Kļūdu labošana
	· Pārskatu departaments

· Norēķinu departaments

· Klientu apkalpošanas un pakalpojumu attīstības departaments

· Budžeta izpildes uzraudzības departaments

· Informātikas departaments

	2.5.
	Konsolidētie pašvaldību, ministriju un centrālo budžeta iestāžu pārskati
	· Metodoloģijas izstrāde valsts pārvaldes iestādēm grāmatvedības jautājumos

· Noteikumu izstrāde par valsts pārvaldes iestāžu budžetu gada pārskata un ceturkšņa pārskatu sagatavošanas kārtību

· Noteikumu izstrāde par pašvaldību budžeta mēneša pārskata sagatavošanas kārtību

· Valsts budžeta un pašvaldību budžeta pārskatu informācijas sistēma 

· Ministriju un centrālo valsts iestāžu pārskati par valsts budžeta izpildi sagatavošana

· Pašvaldību budžeta pārskatu sagatavošana

· Saimnieciskā gada pārskata par valsts budžeta izpildi un par pašvaldību budžetiem sagatavošana

· Pašvaldību, ministriju un centrālo valsts iestāžu pārskatu informācijas pārbaude (salīdzināšana) pret budžeta grāmatvedības uzskaites informāciju 

· Iekšējo un ārējo normatīvo aktu izstrāde

· Līgumi ar pašvaldībām, ministrijām un centrālajām valsts iestādēm par IS lietošanu

· Kļūdu labošana
	· Pārskatu departaments

· Norēķinu departaments

	3. Iestādes  darbības nodrošināšana – …
Mērķis - ….
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