LV KOKSNES KIMIJAS INSTITUTA
INSTITUCIONALAS ATTISTIBAS PLANS

Riga, 15.12.2015

Institucionalas attistibas plans ir izstradats saskana ar 31.08.2015. apstiprinato Latvijas Valsts Koksnes
Kimijas institata (LV KKI) P&tniecibas programmu, institlita stratégiju un apstiprinats ar Zinatniskas
padomes 1émumu 2015.gada 15.decembrt (protokols Nr. 11/2015).

Institucionalas attistibas plana TstenoSana notiek saskana ar LV KKI 04.08.2015 apstiprinato Darba
samaksas noteikSanas kartibu (Rikojums Nr. 23, 04.08.2015), Cilvekresursu attistibas planu
(Apstiprinats 15.12.2015, protokols Nr. 11/2015), ka arT institiita Finansu politiku.
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1 INSTITUTA STRUKTURA

Institata struktira ir noradita shéma.

Institita zinatniska padome ievél direktoru uz pieciem gadiem. Direktora paklautiba ir institiita
administracija, gramatvediba, tehniska dala, saimniecibas dala un laboratorijas.

S Lietvediba

= Personaldala

== Administracija === lepirkumu dala

| Darba aizsardzibas

== Gramatvediba e
inZenieris

= Tehniska dala — Tulks

Zinatniska

adome | Direktors F S

P | >@imniecibas daja aizsardzibas laboratorija

+ BioinZenierijas IaboratorijaI
—I Poliméru laboratorija

—‘ Laboratorijas F

—' Celulozes laboratorija

—‘ Biorafinésanas laboratorija

—| Lignina kimijas laboratorija

Sakot ar 2016.gada 1.janvari, institita ir seSas laboratorijas, kas katra parstav savu pétniecisko virzienu:

Koksnes bionoardisanas un aizsardzibas laboratorija, Bioinzenierijas laboratorija, Poliméru
laboratorija, Celulozes laboratorija, Biorafingsanas laboratorija, Lignina kimijas laboratorija.

Laboratorijas jeb pétnieciska virziena pastavésanu nosaka $adas pazimes:

1) Laboratorijas pétnieciskais virziens ir definéts un apstiprinats institiita PEtniecibas programma
2016.-2020.gadam;

2) Peétniecibas virziens 2 (divu) gadu laika organizg€ vismaz 5 (piecus) projektus;

3) Pétniecibas virziens sp& 2 (divu) gadu laikd piesaistit ienémumus no projektiem un / vai
ligumdarbiem vismaz 200 000 EUR.

Ja pétniecibas virziens 2 gadu laika neizpilda min&tas tris pazimes, institlita Zinatniska padome lemj
par virziena slégSanu vai reorganizaciju.
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Institiita projektu ligumu slégSanas prakse norada uz tendenci veidot starpnozaru / starpvirzienu
komandas un iekartu komplektacijas ligumu izpilde. Tapec pamatlidzekla vai personala piederiba
laboratorijai netiek atseviski nodalita, tacu katram pamatlidzeklim jeb iekartai tiek noteikta materiali
atbildiga personas. (Institiita pétnieciskos virzienus apkalpo iekartu jeb pamatlidzeklu baze, kas
gramatvedibad tiek klasificéta ka noliktavas vieniba.)

Istenojamie uzdevumi:

1. Direktoram informé&t institita darbiniekus par p€tniecibas virzienu un to nosaukumu
aktualizaciju.

2. Laboratorijas vaditajam iepazities ar laboratorijas izpildamajam pazim&€m un rezultatu
vadibas kaskadi.

3. Reizi divos gados veikt Laboratorijas darbibas izvert§jumu Zinatniskaja padome:
2017.gada decembrt, 2019.gada decembrd, utt.
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2 ADMINISTRATIVO PROCESU RAKSTUROJUMS

Instituta darbibas rezultats ir projekts jeb noslégts ligums par projekta TstenoSanu. Lai nodroSinatu
efekttvu liguma izpildi, nepiecieSams veikt virkni administrativo darbibu. Instituta tiek lietotas $adas
administrativas programmas / sisteémas:

e Institita administracija lieto gramatvedibas programmu Horizon, kas aptver finansu
gramatvedibas, personala, maSinstundu un iepirkumu uzskaites sistemu.

o Institiita vadibas gramatvedibas vajadzibam tiek lietota pilnas pasSizmaksas sistéma Jedox.
(programmas darbibas detalizéts apraksts dots dokumenta “Jedox BI Pasizmaksas aprékina
risinajums Prasibu specifikacija un projektgjums”, kas aktualizets 01.12.2015.)

e Lietvediba lieto Excel tabulu — Ligumu registru, kura apkopo bitisko informaciju par instittta
noslégtajiem ligumiem.

Citas informacijas sist€mas administracijas vajadzibam institita netiek lietotas.

Instituta darbibas uzdevums ir noslégt ligumus par pétniecisko darbibu. Katram noslégtajam ligumam
ir svarigs 1) ligums jeb finans€juma avots un 2) atbildigais projektu vaditajs, kurs atbild par projektu
un kurs nosaka liguma atbilstibu vienam vai vairakiem virzieniem.

Jebkurs instittita ienakums ir klasific€jams ka projekts (lietotais nosaukums gramatvedibas sistema —
Finansg€juma avots).

Instithta strat€gijas un no tas izrietosas Rezultatu vadibas sisteémas darbibas rezultata institiits noslédz
ligumu par projekta TstenoSanu vai pakalpojumu sniegS8anu. Lai institlita administracija varétu
kvalitativi veikt zinatnieku un projektu administrativa atbalsta funkcijas, par projektu atbildigajam
vaditajam vai laboratorijas vaditajam nepiecie$ams nodro§inat informacijas snieg§anu administracijai
par projektu (skat. shemu).
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Rezultatu vadibas sistéma

N
Ligums par projekiu

Par Nigumu athildigais PROJEKTA VADITAJS (PV] informé:

M, - — [CIETVEDE nodod | |
L
1) Laborafovijas i
projekta pazimes GRAMATVEDIBAI
2) lietu romenkiedina | un iekérto lietu | |
3) dok i
mape
4) gramatvediba mﬁf
NEVENC plRrskallLms,
kkamér Lab.vad. nav 2) registré igumu
lesntedzis plinu -
informaciiu par fgumu
PV lesniedz
e | | | |Emona) || IS
DALAI direktora : GRAMATVEDIBAI
apstiprinatu s/ LT
1
GRAMATVEDE
redjistré
1) predu kodus
2) pamatidzekdi
LABORATORIJAS
VADITAJS sniedz LABORATORLIU
- : VADITAN veic darbinieku
informéaciju par projektu
un PERSONALDALA
1} sagatavo vienoSanss un
rikojumus par darbu projekia 0
2) redistré projekia
darbiniskus

GRAMATVEDIBA JEDOX
Veic grimatojumus
> (nei .
virsgrupas):
1) pa projektiem
2) piekirot
gréamatojumiem 5
pezimes
3) negramatojot neko
oo || e
pacltlmm amortizacijas
sadali pa
darbTbas
:> veidiem
velc Péc algoritma
pamatiidzekju aprekina
gramatvedisko PILNO
uzskaiti, PASIZMAKSU
>“ﬂz“‘ﬂm pa darbibas
virsgrupas un veiciem
pamathidzek]a
kartina ievadot 5
pazimes
>Vﬂi¢ algu aprékinu,
ievadot slodzém 5
pazimes
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2.1 Klienta liguma registracijas process

Visi instithta projekti ir iedalami péc (1) darbibas veida un (2) ekonomiskas biitibas:

Darbibas veids

Darbibas veida ekonomiska biitiba jeb projekta
pétniecibas kategorija

Nesaimnieciskas pamatdarbibas projektu ligumi - ERAF,
H2020, ESF finansgti projekti utml.

Nesaimnieciska pamatdarbiba ir:

- izglitiba noluka panakt personala un ta kvalifikacijas
pieaugumu,

- neatkarigu p€tniecibas un attistibas aktivitasu veikSana, lai
gltu vairak zinasanu un labaku sapratni,

- petijumu rezultatu izplatiSana,

- lIigumpeétijumu vai pétijumu pakalpojumu veikSana citai
Pétniecibas organizacijai, kura Sos pakalpojumus izmanto
nesaimnieciskaja pamatdarbiba,

- ligumpétijumu vai pétjjumu pakalpojumu veiksSana
publiskai institiicijai, pie nosacijuma, ka ligums ir pieskirts
atklata konkursa un tick maksata pilna tirgus cena,

- nekustama TpaSuma attistiSana citu $aja uzskaitijuma mingto
P&tniecibas organizacijas nesaimniecisko darbibas veidu
vajadzibam paSas vajadzibam (macibu telpas un telpas
petniecibas vajadzibam)

- tehnologiju parnese,

- sadarbibas projekti.

Fundamentals pétijums

Riipniecisks petijums

Eksperimentala izstradne

Zinasanu izplatiSana

Tehnologiju parnese (licencesana, uzlabojumi,
patenti nekomercialam vajadzibam, t.i., pasititajs ir
nekomerciala iestade, kas pasitijumu  veic
nekomercialiem noliikiem. Tehnologiju parnese
komersantiem ir nesaimnieciska, ja pétijumu
rezultati tiek pardoti publiskas izsoles un par tirgus
cenu. Gita pelpa  instititam  jareinveste
nesaimnieciskaja pamatdarbiba.)

Cits (ERAF atbalsts H2020 projektu rakstiSanai
ekselences projekts (2.1.1.3.) utml.)

Saimnieciskas pamatdarbibas projektu ligumi - pasttijumi
no klientiem, utml.

Riipniecisks petijums

Eksperimentala izstradne

Tehnologiju parnese (licencésana,
patenti komercialam vajadzibam)

uzlabojumi,

Cits

Paréjas saimnieciskas darbibas ligumi - telpu noma,
pakalpojumi utml.;

Pakalpojumi (ekspertize, testésana, laboratorijas
pak., telpu noma)

Citi (saimnieciskie)

Kombinétas darbibas ligumi - bazes finans€jums, VPP,
infrastruktiiras iegades un uzturéSanas projekti (VNPC,
Ekselences projekts utml.)

Infrastruktiiras izveide un uzturéSana

Klienta liguma vai projekta liguma registracijas procesa mérkis ir gramatvedibai un lietvedibai spét

atSifrét un klasificet Institita darfjumus saskana ar nosl€gtajiem ligumiem, veicamajiem projektiem un

to pazimém.

Registra atraSanas vieta: Institiita lietvediba (izdrukata versija — ligumu registrs un Excel fails uz

Dropbox).

Atbildigais par registra aizpildiSanu: laboratoriju vaditaji

Procesa raksturojums:

1. Direktors, parakstot Iigumu par jebkura projekta uzsakSanu, informe atbildigo projekta
vaditaju vai laboratorijas vaditaju par nepiecieSamibu registrét ligumu Ligumu registra un

apkopot pilnu informaciju par projektu.

2. Ja liguma summa ir lidz 499 EUR, tad to klasificé ka laboratorijas “Par&ja saimnieciska

darbiba” => “Pakalpojumi”, ka noteiktas “laboratorijas saimnieciskie ien€mumi”, atsevisku
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9.

ierakstu liguma registra neveic un atsevisku ieksgjo kodu nepieskir. Ja liguma summa ir 500
EUR un vairak, ligums tiek registréts atseviski.

Atbildigais par projekta istenoSanu ieraksta Lietvedibas registra faila nepiecieSamo
informaciju par ligumu.

Lietvede informé gramatvedibu par jauna liguma pieregistréSanu. Gramatvediba, saskana ar
registra minéto informaciju veic liguma ierakstu Horizon sisteéma.

Gramatvediba veic ar projektu saistitos maksajumus tikai p&c tam, kad atbildigais par projekta
IstenoSanu ir VeicCis pilnu Iiguma registraciju Lietvedibas registra. Kamér nav aizpildits Iigumu
registrs, gramatvediba neveic nevienu maksajumu, kas saistits ar attiecigo projektu.

Gramatvediba Horizon sistéma veic liguma statusa (aktivs / pabeigts) registraciju un pieskir
liguma izbeigSanas datumu. Liguma pabeigSanas datumu var ierakstit tad, ja ir beidzies
amortizacijas laiks iekartam, kas pirktas no atbilstosa projekta. Liguma statuss var bit
“pabeigts”, tacu liguma beigu datuma lauks Horizon sistéma ir tas, kur$ izsledz projektu no
pilnas pasizmaksas kalkulacijas (Jedox), mastnstundu, darba laika tabelu sarakstiem.

Gramatvedibai sekot Iidzi, lai Horizon projekta (klienta liguma) registracija lauka “Kods” ir
ierakstits liguma Nr (vai gramatvedibas iek$gjais liguma identifikacijas Nr.) un lauka “Projekta
nosaukums” bitu ierakstits projekta nosaukums vai akronims. Ja projekta nosaukums ir gars,
$aja lauka var ierakstit akronimu un projekta pilno nosaukumu ierakstit lauka “Piezimes”.

Gramatvedibai vismaz reizi pusgada (sakot ar 2016.g. februari) revidét projektu statusu un

slegt projektus, kuri ir pabeigti un kuru ietvaros pirkto pamatlidzeklu amortizacijas vertiba ir
0.

Tehniskajai dalai 1stenot datu glabasanu un apmainu, izmantojot serveri.

Lietvedibas registra piekluves tiesibas ir institiita direktoram, lietvedibai, personaldalai, gramatvedibai,

iepirkumu dalai un laboratoriju vaditajiem.

Istenojamie uzdevumi:

1.

Direktoram informét darbiniekus, 1pasi, laboratoriju (p€tniecibas virzienu) vaditajus, par
ligumu registracijas procesu — patstavigi ievadit pilnu informaciju par noslégto projekta vai
klienta ligumu.

Izvietot Iigumu registru uz noteiktiem lietotdjiem pieejama foldera (Dropbox) un informét
lietotajus par ta darbibu un lietoSanu.

Par projekta TstenoSanu atbildigajam projekta vaditadjam vai laboratorijas vaditajam
nepiecieSams:

a. Informét lietvedibu par jaunu Iigumu (lietas nomenklatiiras izveidei un pieSkir$anai)
un aizpildit Liguma registra tabulu;

b. Inform&t gramatvedibu, ja projekta pieteikuma budzeta ir noraditas specifiskas
prasibas netieSo izmaksu uzskaitei un attiecinasanai;
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c. Informét gramatvedibu, vai projekta izmaksu PVN ir attiecinamas vai neattiecinamas
izmaksas.

Laboratoriju vaditajiem - noliika veicinat jaunu zinatnisko pakalpojumu (saimnieciska un
nesaimnieciska rakstura) snieg§anu un Iigumu noslégsanu ar jauniem klientiem, veidot, attisttt
un uzturét sadarbibu ar uznéméjiem, izzinot industrijas vajadzibas, uzturot kontaktus un
informgjot par institta pakalpojumiem.

2.2 Piegadataja ligumu registracijas process
Registracijas procesa mérkis: piegadataju uzskaite un efektiva norékinu sistéma.

Registra atraSanas vieta: gramatvedibas programma Horizon.

Atbildigais par registra aizpildiSanu: Iepirkumu dalas vaditajs.

Procesa raksturojums:

1.

4.

Iepirkumu dala veic iepirkuma noteikta piegadataja ligumu registraciju gramatvedibas sistéma
Horizon.
Iepirkumu dala un gramatvediba vienojas un saskano precu nomenklattiras uzskaiti: kodus un
koda pazimi. PreCu nomenklatiras kodam ir pazime — vai preces PVN ir ieklaujams
pasSizmaksa vai nav.
Iepirkumu dala ievada piegades liguma informaciju Horizon sistéma. (Savas kompetences
ietvaros vai saskanojot ar gramatvedibu, iepirkumu dala var uzreiz arT pieskirt prec€m precu
nomenklatiiras kodu no saraksta.)
Gramatvediba:

a. pieskir piegades prec€m precu nomenklatiiras kodu vai izveido jaunu;

b. veicot maksajumus, nem véra piegades ligumu informaciju un pre¢u nomenklatiiras

kodu.

Piegadataju registra piekluves tiesibas:

Piegadataju registrs ir gramatvedibas sistémas Horizon paplasinajuma modulis un ir pieejams institiita

Horizon lietotajiem, tai skaita, Iepirkumu dalai.

Istenojamie uzdevumi:

1.

Iepirkumu dala, registréjot jaunu iepirkumu ligumu: aizpilda Horizon sistéma $adus datus:

a. Dokumenti --> Ligumi --> Pre¢u iepirkumu ligumi. Pievieno jaunu iepirkumu ligumu
--> aizpilda laukus: Numurs; Gads; Sakuma datums; Beigu datums; Klients (izv€las
no klasifikatoru saraksta).

b. Informacijas lappus€ aizpildamie lauki: Ligums klienta uzskaité (vienads ar liguma
Nr.), Summa, Summa bez PVN, Cenas veids.

c. Klasifikacijas lappus€ aizpildamie lauki: Liguma veids (izvélas no klasifikatoru
saraksta)
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d. Iepirkumu lappusé aizpildamie lauki: Iepirkuma izpildes kontroles metode (izvélas no
klasifikatoru saraksta), Kods (precu kods - izvélas no klasifikatoru saraksta'), Cena
(precu iepirkumu cena).

2.3 Darbinieku un darba stundu uzskaites registracijas process
Personaldala veic datu ievadi Horizon sisttma par darbinieku, ka ari sagatavo uz darbinieku
attiecinamos rikojumus Horizon sistema.

Gramatvediba veic algu aprékinus un izmaksu.

1) Gramatvediba registré Horizon sistéma jaunu ligumu (sk.sadalu 2.1. Klienta liguma
registracijas process).

2) Personaldala ievada jaunu darbinieku Horizon sistéma.

3) Personaldala izveido rikojumu Horizon sistéma: 1) kur$ darbinieks 2) pie kada projekta 3) cik
ilgi 4) par kadu likmi stradas.

4) Personaldala pievieno darbiniekam atbilstoSos ligumus, pie kura vin$ stradas.

5) Laboratoriju vaditaji nodrosina, ka darbinieki lieto Horizon web paplasinajumu un veic darba
laika uzskaitu elektroniski web risinajuma. Pieejas tiesibas nosaka institita direktors vai
personala dala.

6) Gramatvediba méneSa beigas sanem darba uzskaites tabeles ar darbinicku stundam pa
projektiem un veic algas aprékinu.

Istenojamie uzdevumi:

1. Personaldalai turpmak lietot Horizon personala vadibas paplasinajuma modeli.
2. Laboratoriju vaditajiem nodrosinat, ka par attiecigas laboratorijas darbiniekiem tiek veikta
darba laika uzskaite Horizon web paplasinajuma.

! lepirkumu dala un gramatvediba savstarpéji saskano, kur$ ievadis pre¢u kodu. Ja nav saskanots, tad precu kodu
pievieno vai izveido gramatvediba.
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3 PAMATLIDZEKLI

Pamatlidzeklu pienemsanu uzskaite un datu izmainas Horizon sistéma veic gramatvediba.

Katram pamatlidzeklim tiek piesaistita materiali atbildiga persona un noliktava (virtuala).

Reizi gada (parasti — janvari vai februari) notiek pamatlidzeklu inventarizacija, kuras laika:

1) Gramatvediba aktualizé pamatlidzekla statusu, piesaisti projektam
2) Identificg, vai var slégt projektu, no kura tika veikta pamatlidzekla iegade.

Istenojamie uzdevumi:

1. Veicot inventarizaciju,

a. gramatvedibai aktualizét un iesniegt direktoram par pamatlidzekliem materiali

atbildigo personu sarakstu;

b. gramatvedibai aktualizét noliktavu sarakstu (slégtas noliktavas / noliktavu

nosaukumu maina (ja ir))

c. personaldalai parbaudit, vai materiali atbildigo personu darba ligumos ir noteikta

atbilstosa atbildiba.

d. Sl&gt tos projektus Horizon sistéma (ievadot beigu datumu, piem., ( 31.12.2015),

kuriem piesaistito pamatlidzeklu nolietojums ir O.

2. Personaldalai pienemot darba jaunu darbinieku vai izbeidzot darba liguma attiecibas,

saskanot ar gramatvedibu personas materialo atbildibu par iekartam.

3. Personaldalai kopa ar gramatvedibu vienoties par sisteému (pieméram, atbildiba saskana ar
darba ligumu vai vienoSanos), kur personaldala informé& gramatvedibu par planotu darba

attiecibu beigSanu un gramatvediba parbauda, kas ir darbinieka atbildiba esoSie /

nododamie pamatlidzekli, inventars.

4. Gramatvedibai inform&t direktoru, ja konta atlikums ir mazaks par 5% no ieprieksgja gada

apgrozijuma.

Prasibas darbibam ar pamatlidzekliem papildus ir raksturotas dokumenta “Jedox BI PaSizmaksas

aprekina risinajums Prasibu specifikacija un projektgjums”, kas aktualizets 01.12.2015.
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4 INSTITUCIONALAS ATTISTIBAS ISTERMINA UN ILGTERMINA
UZDEVUMI

Nemot vera ieprieksgjas nodalas aprakstito, veikts apkopojums 2016.-2017.gada veicamajiem
institucionalas attistibas darbiem: institita direktors izdod rikojumu darbiniekiem saskana ar &1
dokumenta nodalas mingtajiem Istenojamajiem uzdevumiem.

Laika posma Iidz 2020.gadam nepiecieSams pakapeniski ieviest $adas institucionalas parmainas:

1) Nostiprinat institita darbiniekiem izpratni par instititu ka vienotu organizaciju, lai izvairitos
no riska - stereotipu veidosanos par laboratoriju ka autonomu vienibu (“valsts valst1”).

2) Uztur€t un nostiprinat labu savstarpgjas sadarbibas un komunikacijas praksi starp p&tniecibas
virzieniem.

3) Nostiprinat izpratni par institita administracijas atbalsta lomu, noskirot laboratorijas un
administracijas funkcijas:

a. Laboratorijas funkcijas ir 1) p&tniecibas virziena TstenoSana un 2) projektu un
ligumdarbu piesaiste;

b. Institita administracijas funkcijas ir centraliz&ts laboratorijas darbibas un p&tniecibas
virzienu atbalsts: administracija, gramatvediba, centraliz€ta netieSo izdevumu
apsaimniekosana, informacijas materialu sagatavosana utml.;

4) Tstenojot augstakminéto, Iidz 2020.gadam nepiecieSams:

a. Sastadot gada budzetu, apkopot informaciju par laboratorijas vajadzibam, piem&ram,
kartgjie uzturéSanas, remonta darbi, saimnieciskie izdevumi, personala piesaiste /
attistiba utml. vajadzibas;

b. Centralizéti rezervét administrativo (t.s. projektu netieSo izmaksu jeb “overheadu”)
budzetu saskanoto laboratorijas vajadzibu istenosanai.
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