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PROCESU APRAKSTU IZSTRADES KARTIBA

Izdota saskana ar Valsts parvaldes iekartas likuma
72.panta pirmas dalas 2.punktu,

73.panta pirmas dalas 4.punktu un

Augstskolu likuma 5.panta otro prim dalu

I. Visparigie jautajumi
. Saskana ar RTU Kvalitates politiku, RTU darbiba un resursu izmantoSana tiek

aplikota un vadita ka procesu kopums, lai efektivak sasniegtu vélamo
rezultatu.

. Procesu aprakstu izstrades kartiba (turpmak teksta - Kartiba) nosaka, ka Rigas
Tehniskaja universitaté (RTU) notiek darbibas procesu identificéSana, procesu
aprakstu izstrade, aktualiz€Sana, pilnveido$ana un to efektivitates mérisana.

. Procesu aprakstu izstradi vada un koordiné Kvalitates vadibas un ilgtspéjas
nodala (KVIN) un parrauga Kvalitates vadibas un dokumentu parvaldibas
departamenta (KVDPD) direktors.

. Kartiba ir saistoSa RTU darbiniekiem, kuri ir iesaistiti RTU darbibas
nodroSinasanad, procesu darbibu TstenoSana un pilnveidoSana gan
struktdrvienibas, gan RTU kopuma.

[I. Terminu skaidrojums

. Process — secigu, savstarpgji saistitu darbibu kopums noteikta mérka
sashiegSanai.

. Procesa apraksts — procesu grafiskais attéls (shéma) un ar to saistita
informacija.

. Procesa parvaldnieks — RTU vadibas parstavis, kas atbilsto$i delegéjumam
nodros$ina procesa stratégisko vadibu un parraudzibu.

. Atbildigais par procesu — procesa parvaldnieka noziméts darbinieks, kurs ir
atbildigs par procesa norisi, novértéSanu, pilnveidi un procesa apraksta
izstradi.

. Procesa rezultativie raditaji — mérami kvantitativi vai kvalitativi kritériji
procesa mérku sasniegSanas pakapes un procesa efektivitates novértésanai.
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Il. Procesu noteiksanas kriteriji un klasifikacija

10. RTU darbibas jomas tiek parvalditas k& procesi saskana ar So Kartibu, ja tas
atbilst vismaz vienam no Sadiem kritérijiem:

10.1. nodroSina RTU Satversmé noteikto funkciju izpilde;
10.2. ir batiskas RTU darbibai kopuma,;
10.3. ietekmé RTU spéju izpildit normativo aktu prasibas;

10.4. ietekmé RTU riciba esoSo finanSu resursu raciondlu un efektivu
izmantoSanu;

10.5. batiski ietekmé klientu apmierinatibu un RTU télu sabiedriba.
11. Procesi, atkariba no to uzdevuma, tiek klasificéti ka:

11.1. vadibas procesi - — saistiti ar RTU stratégisko planosanu, mérku un
politikas noteikSanu, resursu planoSanu un kontroles nodroSinasanu.
Vadibas procesi ietekmé gan pamatprocesus, gan atbalsta procesus;

11.2. pamatprocesi tieSa veida ir saistiti ar RTU pamatdarbibu un nodroSina
universitates pakalpojumu/produktu realizaciju;

11.3. atbalsta procesi nodroSina nepiecieSamos resursus vadiSanai,
darbibas veikSanai un mérisanai.

12. RTU darbibu nodro$inoSie vadibas procesi, pamatprocesi un atbalsta
procesi un to savstarp&ja mijiedarbiba ir att€lota procesu mijiedarbibas
shema.

V. Procesa apraksta izstrade un aktualizéSana

13. Procesu parvaldnieki noteikti §1s Kartibas pielikuma, atbildigie par procesiem
un apaksprocesiem noraditi katra procesa apraksta.

14. Procesa apraksta sagatavo$anu un virzibu nodroSina KVIN sadarbiba ar
struktdrvienibu, kuras kompetence ietilpst attieciga procesa istenoSana.

15. Procesa apraksts tiek sagatavots atbilstoSi Kartibas pielikuma noteiktajai
procesa apraksta struktdrai.

16. Procesi ir sadaliti apakSprocesos un procesa apraksta ieklauj apakSprocesu
sarakstu.

17. Procesa 1stenoSanas shéma attélo procesa/apakSprocesa secigi veicamas
darbibas parskatama vizuala veida atbilstosi Kartibas 3. pielikuma 5. punkta
noteiktajai formai, noradot katras darbibas veicéju, iekS8€jo normativo aktu,
kas reglamenté attiecigas darbibas 1stenoSanu, datu bazes un informacijas
sistemas, kas tiek lietotas, ka arT procesa gaitd raduSos saglabajamos
dokumentus.

18. Shémas vizualajam noform&jumam izmanto $adus apzimé&jumus:
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19.

20.

21.

22.
23.

24,
25.

26.

27.

Apziméjums Apziméjuma nozime

Aktivitate / darbiba / riciba

Lémums

©

< Procesa virziba
<+—r

Saistitais vai turpinamais process

Dokuments, kas rodas procesa rezultata

lekSéjais normativais akts, kas nosaka darbibas
IstenoSanas kartibu

N1..Nn

Eﬁ Datu baze, registrs, informacijas sistéma
B

C} Procesa sakums/beigas

Procesa apraksta tiek ietverti aréjo un iek8€jo normativo aktu, kas regulé
procesu TstenoSanu, saraksti.

Procesa rezultativos raditajus un procesa mérijjumu regularitati nosaka KVIN,
vienojoties ar atbildigo par procesu un saskanojot ar procesa parvaldnieku,
nemot véra sasniedzamo mérki un mérijumu sarezgitibu.

Procesa aprakstu vizé par procesu atbildigie darbinieki un KVDPD direktors.
Procesa aprakstu apstiprina procesa parvaldnieks.

Apstiprinatu procesa aprakstu KVIN darbinieki registré Dokumentu sistéma
saskana ar attieciga gada Lietu nomenklattru un ievieto vietné procesi.rtu.lv.

Procesu aprakstu originali glabajas KVIN.

KVIN apkopo secinajumus, kas par procesu raduSies procesa apraksta
izstrades gaita, un sagatavo priekSlikumus procesa uzlaboSanai. Tie tiek
iesniegti atbildigajam par procesu un procesa parvaldniekam izskatiSanai.

Atbildigais par procesu un procesa parvaldnieks izskata KVIN iesniegtos
secinajumus un priekslikumus un sagatavo rekomendaciju ievieSanas planu.
Rekomendaciju ievieSanas planu apstiprina rektors.

KVIN seko rekomendaciju ievieSanas plana izpildei.
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28.

29.

30.

31.

32.

Atbildigais par procesu un procesa parvaldnieks informé par nepiecieSamajam
izmainam procesa apraksta, ja mainijusies procesa gaita vai tiek izstradats
jauns vai pilnveidots RTU iekSéjais normativais akts, kas ietekmé So procesu.
KVIN koordiné nepiecieSamo izmainu veikSanu un jaunas procesa apraksta
versijas izstradi.

Procesa apraksta jauno versiju KVIN darbinieki registré Dokumentu sistéma
saskana ar attiecigd gada Lietu nomenklatiru, noradot versijas numuru un
registracijas datumu un ievieto vietné procesi.rtu.lv.

Jauna procesa apraksta izstradi var ierosinat struktlrvieniba, kuras
kompetencé ir attiecigais jautajums, informéjot par to KVIN, kas par to informé
rektoru. LEmumu par jauna procesa apraksta izstradi vai ieklauSanu kada no
esoSajiem procesu aprakstiem un par atbildigd noteikSanu procesa
TstenoSanai un parvaldibai pienem rektors.

Jauna procesa apraksta izstrades gadijuma Kartibas 1. un 2. pielikumos tiek
izdarTtas izmainas, ieklaujot tajas jaunu procesu un pieskirot tam kodu.

V. Atbildiba par procesu parvaldibu

Kvalitates vadibas un ilgtspéjas nodala:
32.1. parrauga procesu savstarpéjo mijiedarbibu;

32.2. koordiné procesu aprakstu izstradi, parraudzibu, uzturéSanu un
pilnveidoSanu;

32.3. apkopo un analizé procesu rezultativos raditajus; reizi gada
sagatavo procesu rezultativo raditaju parskatu un iesniedz to
rektoram;

32.4. sniedz rekomendacijas par procesu pilnveidoSanu atbildigajiem par
procesiem un procesu parvaldniekiem;

32.5. nodroSina procesu aprakstu pieejamibu elektroniska formata
ORTUS lietotaja vide.

33. Procesa parvaldnieks:

33.1. pienem Iémumus par procesa ietvaros veicamajam darbibam;
33.2. nosaka procesa izpildes kartibu un apstiprina procesa aprakstu;
33.3. nosaka procesa veikSana iesaistito darbinieku atbildibu;

33.4. veic procesa rezultatu izvérteSanu.

34. Atbildigie par procesu:

34.1. nodroSina procesa istenoSanu noteikta mérka sasniegSanai;

34.2. veic procesa parskatiSanu un pilnveidoSanu, sniedzot
rekomendacijas procesa parvaldniekam un KVIN;

4



34.3.

34.4.
34.5.
34.6.

identificé neatbilstibas, veic korektivas un preventivas darbibas, lai
novérstu atklato neatbilstibu atkartoSanos vai neatbilstibu rasanos;

izstrada procesa izpildi reglamentéjoSos dokumentus;
veic procesa rezultativajiem raditajiem nepiecieSamos mérijumus;

noteiktajos terminos apkopo procesu rezultativos raditajus un
iesniedz KVIN un procesa parvaldniekam.



