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APSTIPRINATS
ar LU 19.12.2012.
rikojumu Nr.1/338

Latvijas Universitates procesu vadibas kartiba

Izstradata saskana ar Augstskolu likuma 5.panta 2*.punktu,
Latvijas Universitates kvalitates politiku
un EFQM Izcilibas modela® vadliijam

1. Visparigie noteikumi

Latvijas Universitates procesu vadibas kartiba (turpmak — Kartiba) nosaka, ka tiek
nodro$inata Latvijas Universitates (turpmak — LU) kvalitates parvaldibas istenosSanai
nepiecieSamo procesu identific€Sana, strukturéSana, procesu izstrade, to efektivitates
merisana, analize un pilnveide.

Saskana ar LU kvalitates politikas pamatnostadném un EFQM Izcilibas modela
vadlinijam, LU izstrada, parrauga un uzlabo procesus, lai ieviestu vienotu sapratni par
LU procesu norisi, lai katrs LU darbinieks apzinas savu vietu un lomu LU darbibas
nodro$inasana un pilnveide. Procesi tiek izstradati un vaditi, lai raditu tiem arvien
piecaugosu vertibu atbilstosi ieinteres€to pusu vajadzibam.

Kartiba attiecinama uz visiem LU procesiem un procesu vadibu gan struktiirvienibas,
gan LU kopuma, un ir saisto$a visiem LU darbiniekiem.

Detalizetakas procesu vadibas darbibas reglament€ uz S§ts Kartibas pamata izdoti
normativie akti un izstradatas procesu shémas. Sai Kartibai ir pakartota procesu shéma
»Procesu vadiba”, kas ieklauta LU procesu vadibas modeli.

LU par procesu vadibas TstenoSanu un parraudzibu ir atbildigs Kvalitates vadibas un
audita departaments (turpmak — KVAD).

2. Terminu skaidrojums

Process — noteikta norises seciba sakartotu, savstarp€ji saistitu vai savstarpgji
mijiedarbojoSos darbibu kopums, kas noved pie konkréta rezultata un nodroSina mérka
sasniegSanu, un kuru veikSana iesaistas vairaki darbinieki no vismaz divam
struktirvienibam.

LU procesu vadibas modelis (LU QuPeRs) — elektroniska LU procesu izstrades un
parlukosanas sisteéma.

Procesu koks — strukturéts vairaku Itmenu LU procesu atspogulojums LU procesu
vadibas modeli, kas sniedz iesp&ju parvietoties starp atseviskam procesu shémam.

Procesa izstrade — procesu standartizéta grafiska att€loSana un saistitas informacijas
pievienosana LU procesu vadibas modeli, lai nodroSinatu pilnvertigu Sapratni par
procesu norisi LU.

Procesa shema — grafiski att€lotas procesa ietvaros notieko$as un savstarpgji secigi
saistitas aktivitates, ka art tas paskaidrojosa informacija.
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Procesa rezultativie raditaji — mérami kritriji, kuri sniedz informaciju par stratégisko
un taktisko mérku sasniegSanas pakapi un procesa efektivitati.

Procesa parraudziba - sistematiska procesa uzraudziba un rezultativo raditaju
novertésana atbilstosi procesa istenoSanas prasibam un noteiktajiem mérkiem.

Procesa parvaldnieks - LU vadibas parstavis, kas, pamatojoties uz LU vadibas
pilnvaru sadalijumu?, nodrosina procesa parraudzibu, stratégisko vadibu, ka arT pieskir
nepiecie$amos resursus procesa norisei un pilnveidei.

Procesa atbildigais — procesa parvaldnieka noteiktais darbinieks, kur§ ir atbildigs par
procesa izstradi, vadibu, norisi, noveért€sanu un pilnveidi.

Procesa dalibnieks — procesa iesaistita persona, kas veic noteiktas procesa darbibas
atbilstosi speka esoSajam procesu shémam un aprakstiem.

3. LU procesu vadibas modelis

LU kvalitates parvaldibas sistéma nodro$ina, ka LU procesu izstrade un vadiba tiek
istenota elektroniski izveidota LU procesu vadibas modeli — LU QuPeRs.

LU QuPeRs ietver sevi procesu shémas un ar tam saistito informaciju, kas raksturo
katru atsevisko darbibu, to secibu un to saikni ar citiem procesiem, paradot LU procesu
mijiedarbibu. LU procesu vadibas modelis un taja ietilpstoSas procesu sh&mas un
aprakstos$a informacija tiek izstradats speciala procesu izstrades rika un registrétiem
lietotajiem parlakosanai ir pieejams LU QuPeRs portala.

KVAD nodrosina sakotn&ju LU procesu identificéSanu un strukturé$anu, veidojot LU
procesu vadibas modeli procesu koku. Procesi tiek strukturéti vairakos Iimenos,
pakapeniski detalizjot procesu limeni apaksprocesos. Péc funkcionalitates LU procesus
iedala:

¢ vadibas procesi — procesi, kas saistiti ar LU visparigam vadibas funkcijam;

e pamatprocesi — LU pamatdarbibas procesi;

e atbalsta procesi — procesi, kas nodro$ina nepiecieSsamos resursus pamatprocesu
norisei.

LU procesu sheémas tiek atspogulota reala un efektiva procesu norise, ne tikai argjos un
iekS€jos normativajos aktos noteikta kartiba. Procesu shémam jabiit pietiekama
detalizacijas pakap€ un orientétam uz to lietotaju vajadzibam.

4. Procesu izstrade

Procesi tiek izstradati, lai:
e apkopotu uz procesu attiecinamo ar€jo un ieks€jo normativo aktu prasibas;
e attelotu, precizu darbibu veikSanas secibu, lai péc iespgjas racionalak un
efektivak izpilditu procesam noteiktas prasibas;
noteiktu skaidru atbildibu sadali procesa veicamajam darbibam,;
nodro§inatu procesu virzibu uz strat€gisko planu izpildi;
ieklautu procesos LU kvalitates principus un prasibas;
atvieglotu darbinieku apmacibu;
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¢ identific€tu procesa pilnveidojamas jomas.
Katram LU procesam tiek noteikts procesa parvaldnieks un procesa atbildigais, savukart
procesa veikSana ir iesaistiti vairaki procesa dalibnieki.

Procesa izstradi vai uzlaboSanu var ierosinat jebkur§ LU darbinieks, nosiitot KVAD
priekslikumu procesa izstradei vai pilnveidei (turpmak — PriekSlikums). Elektroniski to
var nosiitit, izmantojot ari LU QuPeRs portalu (skat. LU QuPeRs portala rokasgramatu).

Sakotngji priekslikuma saskanosanu veic KVAD, tad procesa parvaldnieks, nosakot
procesa atbildigo, ka ari procesa atbildigais, nosakot darbinieku, kur§ veiks procesa
izstradi vai pilnveidoSanu.

Saskanojot Priekslikumu, KVAD parbauda, vai tas atbilst LU procesu vadibas
principiem, savukart procesa parvaldnieks un procesa atbildigais izskata Priekslikumu
pec biitibas.

Priekslikuma akceptéSanas gadijjuma tiek izdots LU rektora rikojums par procesa
izstradi vai pilnveidi.

Gadijuma, ja tiek izstradats vai pilnveidots LU iek$gjais normativais akts, kas nosaka
procesa norisi, vienlaicigi janodrosina, ka tiek iniciéta ari atbilsto$a procesa shémas
izstrade vai pilnveide.

KVAD koording procesa shému izstradi, nodroSina nepiecieSamo metodisko un
tehnisko atbalstu, ka ar7 izvérte LU noteikto kvalitates prasibu icklauSanu procesos.
Detalizéta procesu izstrades kartiba noteikta ,,LU procesu izstradataju rokasgramata”,
kura publiskota procesu izstrades rika un LU QuPeRs portala.

Procesa atbildigais nodro$ina procesu sh€ému izstrades gaitas un saturisko uzraudzibu,
ka arT noteikto terminu ievEérosanu.

Péc procesa izstrades, procesa atbildigais nodroSina procesa shémas saskanoSanu ar
procesu saistitiem atbildigajiem darbiniekiem, KVAD, ka arT ar procesa parvaldnieku,
péc ka procesam tiek pieskirts statuss ,,speka esoss”.

Procesa atbildigais nodroSina izstradata vai pilnveidota procesa norises izskaidroSanu ar
to saistitajam personam, ka ari nodroSina procesa istenoSanu atbilstoS$i noteiktam
prasibam.

5. Procesu novértéSana un pilnveide

Lai nodroSinatu efektivu procesu vadibu un noteikto meérku sasniegSanu, procesu
atbildigie nodro$ina, ka procesiem tiek noteikti mérami kriteriji, kas ir pielietojami
procesu efektivitates un kvalitates noverteéSanai, ka ar1 nodroSina nepiecieSamo datu
vakSanu, apkopoSanu un analizi, lai pilnveidotu procesus, pastavigi meklgjot
uzlabojumu iespg&jas un ievieSot tas procesos.
KVAD nodroSina regularu procesu noveértéSanu. Tas ietvaros procesa atbildigais,
izmantojot LU QuPeRs pieejamos atskaiSu datus, sagatavo procesu novérté$anas
parskatu (turpmak teksta — Parskats). Parskata ietver informaciju par:

e procesa rezultativitati, LU strat€gisko un taktisko mérku sasniegSanas pakapi;

e procesa IstenoSanas atbilstibu planotajai procesa norisei;

e atskaites perioda veiktajam procesa pilnveidosanas darbibam.
Procesa atbildigais izvérté turpmakas procesa Kvalitates paaugstinaSanas iesp&jas un
Parskata nosaka nepiecieSamos procesa uzlabojumus, it 1pasi, ja:
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ir izmainas procesu ietekmgjosos argjos vai ieksgjos normativajos aktos;
ir sanemti procesa dalibnieku ieteikumi;
sanemtas iek$€jo vai arejo klientu siidzibas.

Parskatu, izmantojot LU QuPeRs portala iesp€jas, procesa atbildigais saskano ar
procesa parvaldnieku un nostita KVAD.

KVAD apkopo Parskatu datus par LU procesu efektivitati, nemot véra art informaciju
no ieksgjiem auditiem, un informeé LU vadibu par iegiitajiem rezultatiem.

6. Ar procesu vadibu saistito pienakumu sadalijums

Procesa parvaldnieka pienakumi:

virzit procesus uz izstradi un pilnveidi;

nodroSinat procesu stratégisko un kvalitates vadibu;
nodroSinat procesu norisei nepiecieSamos resursus;
noteikt procesu atbildigos;

novertét procesu kvalitati un efektivitati.

Procesa atbildiga pienakumi:

noteikt procesa norises gaitu un identific€t procesu savstarpgjo saistibu;

procesa ietvaros noteikt ta dalibnieku pienakumus, pilnvaras un atbildibu;

ieklaut procesa LU noteiktas kvalitates prasibas;

nodroS$inat procesu gaitas papildinasanu ar nepiecieSamo informaciju;

noteikt procesa rezultativos raditajus;

kontrolét procesu norises atbilstibu speka esoSajam procesu shémam un
aprakstiem;

inform&t ar procesu saistitds personas par procesa norisi un par izmainam
dokumentacija;

identific€t procesa norisei nepiecieSamos resursus un inform&t par to procesa
parvaldnieku;

nodroSinat, ka tie vakti, apkopoti un analiz&ti procesa rezultativie raditaji, lai
parliecinatos par procesa efektivitati;

identificét procesa nepiecieSamos uzlabojumus un nodrosinat to istenosanu;
sniegt informaciju procesa parvaldnieckam un KVAD par procesa norisi un
rezultatiem.

6.3. KVAD pienakumi:

uzturét un aktualizét LU procesu vadibas modeli;

administrét LU QuPeRs;

nodroSinat LU QuPeRs lietotajiem nepiecieSamo tehnisko un metodisko
atbalstu;

planot un veikt darbinieku apmacibas procesu vadiba un LU QuPeRs lietoSana;
koordinét procesu norises shému izstrades gaitu un terminus;

parraudzit procesu savstarp&jo savietojamibu un logisko secibu;

parraudzit LU noteikto kvalitates prasibu ieklauSanu procesos;

nodros$inat spéka esoso procesu shému publicésanu LU QuPeRs;

apkopot un prezentét LU vadibai datus par procesu efektivitati;

veikt procesu vadibas iek$€jos auditus.



