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APSTIPRINATS
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DOKUMENTU VADIBAS PROCEDURA

1. Visparéja informacija

1.1. Dokumentu vadibas procediira (turpmak — Procediira) nosaka vienotu lietvedibas sistému
Biznesa, makslas un tehnologiju augstskola “RISEBA” (turpmak - RISEBA) un ir ieksgjs
normativs dokuments, kura prasibas ir obligatas visiem darbiniekiem;

1.2. Par Procediiras ievéroSanu augstskola RISEBA ir atbildigi visi darbinieki, kuru darba
pienakumos ir lietvedibas dokumentu sagatavos$ana, noformésana, registrésana un uzskaite;

1.3. RISEBA izmanto dokumentu vadibas sistému Namejs, https://namejs.riseba.lv (turpmak —
Namejs);

1.4. Dokumentu apgroziba ir dokumentu kustiba augstskola no sanemsanas vai izstrades briza
lidz izpildes pabeigSanai vai nositiSanai. Augstskolai adres€to korespondenci sanem
Rektora biroja darbinieks, registré un nodod siitijumus adresatiem, izmantojot Nameju;

1.5. No augstskolas izejosa (nostitama) korespondence ari tiek registréta Nameja. Dokumenta
sagatavotajs sniedz norades par dokumenta nositiSanas veidu (ja to ir nepiecieS$ams nositit
papira veida ar fizisku parakstu) — ierakstita, apdro$inata vai cita veida véstulg;

1.6. Dokumentu vadibas sisttma Namejs ir iesp&ja dokumentu parakstit ar droso elektronisko
parakstu (e-parakstu) vai sistémas parakstu;

1.7. Procediru izstrades procesa turétajs ir Kvalitates vaditajs;

1.8. Dokumentu vadibas procesa turétajs ir Administrativais direktors;

1.9. Dokumentu izstradasana un noformésana:

1.9.1. Dokuments jaizstrada saskana ar spéka esoSajiem Latvijas Republikas MK
noteikumiem Nr.558 “Dokumentu izstradasanas un noformé$anas kartiba” ta, lai visu
ta glabasanas laiku nodros$inatu dokumenta juridisko spéku un informativo funkciju,
ka ar iesp&ju izgatavot dokumenta kopiju.

1.9.2. Par dokumenta pareizibu un noformeSanu atbild ta sagatavotajs, kura uzvards un
talruna numurs tiek noradits uz sagatavota dokumenta p&dgjas lapas aiz paraksta
rekvizita kreisaja pusg;

1.9.3. Dokuments jaraksta literara valoda, ievérojot Valsts valodas likumu, valsts valodas
pareizrakstibas normas un terminologiju;

1.9.4.Nav pielaujams lietot viena dokumenta vairakas valodas vienlaikus, iznemot
starpvalstu ligumus un citus dokumentus, kuros jabiit identiskam tekstam divas vai
vairakas valodas. Citas valodas lietoSana pielaujama pasta adreses un simboliska
nosaukuma pieraksta, ka arT atseviskos gadijumos teksta, uzradot citvalodu 1paSvardu
originalformas un minot simboliskus citvalodu nosaukumus;

1.9.5. Dokumenta visi vardi parasti lietojami pilna forma (arT skaitli) ar attiecigam locTjuma
galotnem. Ja dokumenta lieto saisinagjumus, tiem jaatbilst wvalsts valodas
visparpienemtajiem pareizrakstibas likumiem vai tiesibu aktos paredzeétajam veidam.
Dokumenta lietojamas Latvijas Republika visparpienemtas mervienibas un
saisinajumi;

1.9.6. RISEBA augstskola, veicot savu darbibu, istenojot tiesibas un aizstavot likumigas
intereses, jaizmanto tikai tadi dokumentu originali un to atvasinajumi, kuriem ir
juridisks speks. Dokumenti, kuriem nav juridiska speka, citam organizacijam nav
saistosi;

1.9.7. Lai augstskolas dokumentam butu juridisks speks, taja ir jabiit $adiem rekvizitiem:

1) dokumenta autora nosaukumam;
2) dokumenta datumam;
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3) parakstam.

2. Dokumentu izstradasanas un noformésanas noteikumi

2.1. Dokumentacijas autori — procesu turétaji:

2.1.1.Dokumentu autori, atbilsto$i savam funkcijam un darba specifikai, ir procesu turétaji,
kas var but augstaka vadiba, kvalitates darbinieki, struktiirvienibu vai institliciju
vaditaji un konkrétu darbibu veicg;ji;

2.1.2.Dokumentu autoriem jeb procesu turétajiem ir tiesibas un pienakums izstradat jaunus
dokumentus vai veikt izmainas esoSajos dokumentos, atbilstosi iek$€jo un argjo
normativo aktu prasibam vai izmainam tajos;

2.1.3.Par dokumenta satura saskanu ar citiem speka esoSajiem dokumentiem un to
aktualiz&Sanu ir atbildigs procesa turétajs.

2.2. Reglamentéjoso dokumentu numeracija:
2.2.1.RISEBA reglament&josajai dokumentacijai jaunu dokumenta numuru pieskir Rektora
biroja darbinieks;
2.2.2.ReglamentgjoSo dokumentu struktiira un identifikacija:
2.2.2.1. RISEBA reglamentgjosa dokumentacija sastav no:

Nolikumiem NL
Noteikumiem NT
Procediram PR
Politikas PL
2.2.2.2.Reglamentgjoso dokumentu identifikacijai lieto $adus kodus:
Dokumenta nosaukums Kods
Nolikums NL 0000 - 01
Noteikums NT 0000 - 01
Procediira PR 0000 - 01
Politika PL 0000 - 01

NL, NT, PR, PL — dokumenta apzimé&jums
0000 — Cetrztmju kartas numurs dokumenta veida ietvaros
01 — dokumenta versijas numurs

2.3. RISEBA reglamentéjoso dokumentu noformésSana:

2.3.1.Dokumenta pirmas lappuses Header (galvene) ir jasatur $adi rekviziti — logo,
augstskolas nosaukums un identifikacijas kods;

2.3.2.Pargjo dokumenta lappusSu Header (galvene) ir jasatur $adi rekviziti - RISEBA un
dokumenta nosaukums, ka arT numurs-identifikacijas kods;

2.3.3. Dokumentiem, kuri apstiprinati Satversmes sapulc€ vai Senata, augsgja labaja stiirT ir
jasatur informacija par apstiprinasanas institiiciju un datumu, ja veikti grozijumi, tad
grozijumu apstiprinasanas datums un protokola numurs.

Piemeram:
APSTIPRINATS
RISEBA Senata sede DD.MM.GGGG. protokols Nr.__/ /.
2.3.4.1dentiski ka 2.3.3. punkta zem Senata apstiprinajuma tiek atspogulota informacija par
Rektora rikojuma apstiprinajumu:
Piemeéeram:
APSTIPRINATS
DD.MM.GGGG. rektora rikojums Nr.  / /

2.3.5.Dokumenta originala beigas — pédgja lapa, tiek noradits dokumenta sagatavotajs:
Vards Uzvards +371 1234567
e-pasts
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2.3.6. Dokumenta originala beigas — peédeja lapa, tiek noraditas visas dokumenta
izstradasana iesaistitas personas

2.4. Dokumenta parskatiSana, izmainas, atcelSana:

2.4.1.Terosinajumus par esoSo reglament€joso dokumentu aktualizaciju vai jaunu dokumentu
izstradaSanu var iesniegt jebkur§ uzné€muma darbinieks procesa turétajam vai
Kvalitates vaditajam,;

2.4.2.Ja dokumentam vai ta pielikumam veic izmainas, versiju nomaina gan pielikumam,
gan dokumentam. Dokumenta ieprick$€ja versija ar labojumu apstiprinasanu zaudé
speku;

2.4.3.Dokumentu var atcelt ta pati persona, kas dokumentu ir apstiprinajusi saskana ar
dokumenta apstiprinasSanas procediiru;

2.4.4.1zmainas dokumenta veic procesa turétdjs (dokumenta sagatavotajs), saskanojot ar
iesaistitajam struktlirvientbam un nosiitot Kvalitates vaditagjam (ja vien vin$ nav
sagatavotajs) parbaudei;

2.4.5. Procesu ipasnieku karte ir japarskata péc nepiecieSamibas, bet ne retak ka divas reizes
gada (augusta un janvari), par ko ir atbildigs Kvalitates vaditajs;

2.4.6. Satversmes sapulces, Senata, Revizijas komisijas un Skirgjtiesas nolikumos grozijumi
tiek izdariti tikai Satversmes sapulcg;

2.4.7.1zmainas reglamentgjoso dokumentu satura veic kvalitates vaditajs sadarbiba ar
procesa 1pasnieku, informé&jot par izmaindm ar attiecigajiem procesiem saistitos
darbiniekus Riga un Daugavpili.

2.5. Dokumenta ievérosanas kartiba:

2.5.1. Struktiirvienibu vaditajiem ir jaseko tam, lai darbinieki regulari iepazitos ar izmainam
dokumentos, ka arT jauniem dokumentiem, piedalitos to izstradeé savas kompetences
ietvaros;

2.5.2. Strukttrvienibu vaditaji un katrs darbinieks individuali ir atbildigi par to, lai tiktu
ieverotas dokumentos noteiktas prasibas;

2.5.3.Reglamentgjoso dokumentu auditu organizé kvalitates vaditajs saskana ar RISEBA
ieks€ja audita procedtiru PR 0002.

3. Dokumentu registracija

3.1. Dokumentu registracija ir Tsa zinu pierakstiSana par dokumenta autoru, rekvizitiem, saturu,
virzibu uznémuma, izpildi un glabasanu. Dokumenta registracijas mérkis ir dokumentu
uzskaite, saglabasana, operativa mekléSana un informacijas nodrosSinasana;

3.2. RISEBA darbojas centraliz&ta registréSanas sistéma, kas atrodas dokumentu vadibas sistéma
Namejs, t.i., korespondenci sanem un sadala augstskolas Rektora biroja darbinieks. Nosutit
dokumentu caur Namejs sisttmu var jebkur§S darbinieks. Dokuments tiek automatiski
registréts pie ta parakstiSanas Namejs;

3.3. Sanemtas korespondences apstradi sak ar tas piegades pareizibas parbaudi. Kltidaini atsttitu
korespondenci nosiita atpakal adresatam. Korespondence ar noradi “personigi” vai
“konfidenciali” netiek atvérta, bet tick nodota adresatam. RISEBA Rektora biroja darbinieks
atver visu korespondenci, kas adres€ta augstskolai vai kadam augstskolas darbiniekam,
iznemot iepriek§ min€to gadijumu;

3.4.Ja, izskatot sanemto korespondenci, tiek konstatéts, ka trukst pielikumu, par to pazino
iesniedz€jam. Ja tas nav iesp&jams — informé sanémeéju;

3.5. Visu informaciju par RISEBA sanemto dokumentu elektroniski registré Nameja, aizpildot
visus nepiecieSsamos dokumenta Kkartites laukus, t.sk. noradot sanemta dokumenta
registracijas datumu un numuru, autoru, isu satura atklastu, u.c.;

3.6. Nosiitamie dokumenti, kurus ir nepiecieSams noformét papira veida ar fizisku parakstu, péc
to registracijas Nameja, tiek ievietoti aploksné ar noraditu pilnu adresi, tiek ierakstiti
nosiitamo pasta véstulu zurnala (atrodas klientu apkalposanas centra);
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3.7. Dokumenti, kas paredzéti ieks$€jai lietoSanai, tiek registréti un nodoti par konkréta dokumenta
izpildi atbildigajai personai,
3.8. Atbildot uz fizisko un juridisko personu iesniegumiem, siidzibam un priekSlikumiem,
jaievero $adi termini:
- jaizskatiSana neietilpst RISEBA kompetencg, korespondence 7 dienu laika
japarsita kompetentai institiicijai, par to pazinojot iesniedzgjam;
- iesniedz€jam jaiesniedz atbilde 15 dienu laika;
- janepiecieSama papildu parbaude vai zinas — 30 dienu laika, par to pazinojot
iesniedzejam;
- mutvardi — tulit vai [idz 30 dienam.
Kolektiviem iesniegumiem atbildi nosiita personai, kura pirma parakstijusi attiecigo
iesniegumu, siidzibu vai priekslikumu.
3.9. RISEBA rikojumi u.c. ieks€jie dokumenti izpildami teksta noraditaja termina;
3.10.Diplomatisko parstavniecibu pieprasijumiem atbilde jasniedz 10 dienu laika, ja nav noradits
cits izpildes termins, no registracijas dienas RISEBA.

4. Sanemto dokumentu virziba

4.1. Péc dokumentu registracijas Nameja, dokumenti tiek nodoti adresatiem, saskana ar rektora
uzdevumu;

4.2. Nameja tiek noradits atbildigais darbinieks par uzdevuma izpildi. Vins arT nosaka izpildes
veidu. Izp€mums ir gadijumi, kad katram rezoliicija minétajam darbiniekam ir dots savs
uzdevums. Struktiirvienibu vaditaju pienakums ir regulari sekot uzdevumu izpildes gaitai un
nepiecieSamibas gadijuma organizéet to atraku izpildi;

4.3. RISEBA rektora uzdevumi izpildami rezoliicija noraditaja termina.

5. Dokumentacijas apstiprinasanas kartiba

RISEBA institlicijas un amatpersonas ir tiesigas apstiprinat $adus dokumentus:

5.1. Satversmes sapulce pienem un groza Augstskolas Satversmi, apstiprina Studiju gada
parskatu, ievél un atcel rektoru, ievél Senatu, Revizijas komisiju un Skirgjtiesu, ka ari
apstiprina normativos dokumentus, kas reglamente So institiiciju darbibu;

5.2. Senats apstiprina:

5.2.1. RISEBA reglamentgjosos dokumentus — Nolikumus un Politikas;
5.2.2.Jaunas studiju programmas, izmainas tajas;
5.2.3. Augstskolas struktiirvienibu, padomju, domju stattitus vai nolikumus;

5.3. Rektors:
5.3.1.Isteno augstskolas vispar&jo administrativo vadibu un bez paSa pilnvarojuma parstav

augstskolu;
5.3.2.izdod augstskolas personalam obligatus rikojumus par visiem Augstskolas parvaldes
jautajumiem, kuri nav citu parvaldes institiiciju kompetencg;

5.4. Citas RISEBA struktirvienibas | institiicijas:

5.4.1. Zinatniskd padome ir tiesiga patstavigi lemt zinatniskas darbibas jautajumus, kas nav
augstskolas augstakas parvaldes parzina; Izskatit un sagatavot iesniegSanai Senata
Padomes kompetenceé esoSo normativo dokumentu projektus;

5.4.2. Metodiska padome ir tiesiga patstavigi lemt par dokumentiem (Metodiskie materiali),
saistitiem ar studiju rezultatu sasniegSanu, veért€Sanu un maciSanas metodém
Saskano Nolikumus un Politikas, ja tas ir saistitas ar studiju rezultatu sasniegSanu,
vertéSanu un macisanas metodém.

Metodiska padome izskata vispargjos augstskolas nozimes studiju jautdjumus un
apstiprina atbilstoSos normativos dokumentus. FakultaSu un katedru 1émumi studiju
jautajumos nevar bt pretruna Metodiskas padomes lémumiem.
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5.4.3. Katedras akadémiska personala s€de ir tiesiga patstavigi lemt akadémiskas un zinatniskas
darbibas  jautajumus, kas nav augstskolas augstakas parvaldes parzina;
Saskano Nolikumus un Politikas, ja tas nosaka katedras ieksgjo darbibu.

Katedra ir sada dokumentacija: katedras vaditaja rikojumi; studiju kursu programmas;
studiju kursu metodiskie un zinasanu vért€sanas materiali; katedras s€zu protokoli.

5.4.4. Studiju programmu padomes ir tiesigas rekomendét (nepienem 1lémumus) veikt izmainas
studiju programmas satura.

Padome ir tiesiga rekomend@t izmainas studiju programmas satura, saskana ar RISEBA
noteikto kartibu.

Akreditacijas, parakreditacijas un pasnovertg§juma zinojumu sagatavoSana un
parskatiSana.

5.4.5. Fakultates ir tiesigas patstavigi lemt akadeémiskas, zinatniskas un organizatoriskas
darbibas jautajumus, kas nav augstskolas augstakas parvaldes parzina. Saskano
Nolikumus un Politikas, ja tas nosaka fakultates iek$€jo darbibu.

Fakultate ir sada dokumentacija: dekana rikojumi; fakultates darbibu reglament€josie
dokumenti; studiju programmu dokumentacija; prakses ligumi un citi nomenklattra
paredzetie dokumenti.

Dokuments stajas spéka ar apstiprinasanas bridi vai ar rektora rikojumu, ja nav noteikts citadi.

6. Dokumentacijas glabasana un izplatiSana:

6.1. Augstskolas reglament&josie dokumenti p&c to registréSanas un apstiprinasanas
nepiecieSamajas institiicijas glabajas Nameja,

6.2. Rektora biroja darbinieks ir atbildigs par to, lai apstiprinatie reglamentgjosie dokumenti
elektroniski tiktu izvietoti Nameja;

6.3. Par rektora izdotajiem rikojumiem pamatdarbibas jautajumos atbildigais Riga ir Rektora
biroja darbinieks, kas informé augstskolas personalu par izmainam, bet Daugavpils filiale —
sekretare;

6.4. Par katedras akad@miska personala s€dé nolemto tiek informéti visi attiecigas katedras
macibspeki un studiju prorektors. Par informacijas apriti atbildigs ir katedras vaditajs.
Katedras vaditaja Iemums ir saistoSs visiem katedras locekliem;

6.5. Katras strukttirvienibas vaditajs ir atbildigs par savu darbinieku iepazistinaSanu ar viniem
saistoSajiem dokumentiem. Par iepaziSanos ar dota dokumenta saturu, ja nepiecieSams,
darbinieki parakstas vai atzZimé “iepazinos” attiecigaja sisttma — Namejs vai Horizon (HoP
platforma).

7. Lietu nomenklaturas izstradasana un noforméSana

7.1. Kopgjo augstskolas lietu nomenklattru, tai skaita Daugavpils filiales, izstrada un sastada
augstskolas arhivare, sadarbojoties ar kvalitates vaditaju un nemot veéra RISEBA
organizatorisko struktiiru,;

7.2. Struktuirvienibas tiek veidotas visas nomenklatiira uzskaititas lietas.

7.3.Tkviena struktiirvieniba ir atbildiga par originaldokumentu lietu (elektroniski vai papira)
veidoSanu, glabasanu Namejs un nodosanu RISEBA arhiva, atbilsto$i likumam par pastavigi
un ilgtermina glabajamam lietam,;

7.4, Lietu nomenklatira pieskirtais indekss katrai struktiirvienibai ir obligati ievérojams lietu
noformesana.

8.  Atbildiba

8.1. Par RISEBA lietvedibas sist€émas kvalitati kopuma ir atbildigs augstskolas rektors. Par
lietvedibas darba organizaciju un lietvedibas rokasgramatas ievéroSanu praktiskaja darbiba
atbild administrativais direktors, ka arT citas par lictvedibas kartosanu atbildigas personas;
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8.2. Visos gadijumos, kad dokumenti nav noforméti atbilstosi lietvedibu reglamentgjoSiem

noteikumiem, ka ar1 lietvedibas rokasgramatai, Sie dokumenti tiek nodoti atpakal to
izstradatajiem, noradot iemeslu;

8.3. Rektora biroja darbinieki ir atbildigi par:

8.3.1. sanemtas korespondences pienemsanu un registrésanu;

8.3.2. dokumenta nodosanu izpilditajam p&c rektora noradijuma;

8.3.3.nosiitamo dokumentu pienemsanu un sagatavosanu nosutiSanai adresatiem;
8.3.4.informacijas sniegSanu par dokumentu uzskaiti, virzibu, izpildes gaitu un nosutisanu;
8.3.5.RISEBA darbinieku konsulteésanu lietvedibas jautajumos;

8.4. Par RISEBA kopgjo lietu nomenklatiiras izstradasanu atbild arhivars.

Pielikuma:
1. Blokshéma
2. Procesu 1paSnieku saraksts

3.

1)
2)
3)
4)
5)
6)

Stratégisko un attistibas planosanas dokumentu saraksts
SAISTITIE DOKUMENTI:

MK noteikumi Nr.558 “Dokumentu izstradasanas un noforméSanas kartiba”;

Valsts valodas likums;

Elektronisko dokumentu likums;

Dokumentu juridiska speka likums;

Tieslietu ministrijas izstradatas “Dokumentu izstradasanas un noforméSanas vadlinijas”;
RISEBA Lietu nomenklatiira;

Sagatavoja
E.Dubinska, M.Dubickis, 1.Kreituss, N.Rika, G.Arente, |.Javaitis



