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MERKIS

Procediiras mérkis ir nodro$inat vienotu kartibu ricibai ar dokumentiem, lai augstskolas
normativo dokumentu izstrades, apstiprinaSanas un izplatiSanas karttba butu zinama un
saprotama visiem darbiniekiem, lai Sie dokumenti tiktu operativi izstradati un apstiprinati un
bitu savlaicigi pieejami, ka arT, lai novecojusas dokumentu versijas tiktu savlaicigi iznemtas no
aprites.

SFERA
Proceddira ir saistosa visiem RSEBAA darbiniekiem Riga un Daugavpils filialg.

SAISINAJUMI UN JEDZIENI

Augstskola — Rigas Starptautiska ekonomikas uz biznesa administracijas augstskola (RSEBAA)
Normativie dokumenti - parvaldes dokumenti, politikas, nolikumi, procediras, instrukcijas,
veidlapas un citi dokumenti, kas izdoti struktiirvienibu darbibas reglamentacijai

Parvaldes dokumenti - augstskolas darbibu regul€joSie dokumenti, kas tiek izstradati saskana ar
normativajiem aktiem. Par parvaldes dokumentiem atzistami augstskolas stattiti, parvaldes
struktiiras, akreditacijas un citi dokumenti, kas izdoti parvaldes institiiciju reglamentacijai
Politika - dokuments, kura vadiba nosaka pamatprincipus Augstskolas darbibas jomai

Nolikumi - nosaka Augstskolas iek$€jo struktirvienibu un institiiciju darbibas principus, tiesibas
un pienakumus. Nolikuma izstrades nepiecieSamibu struktiirvienibai nosaka attiecigas parvaldes
vaditajs

Procediira - apraksta logiski noskirtu darbibu kompleksu. Ta definé uzdevumu, kas ir japaveic,
un paskaidro, kam un, kad tas ir japaveic. Procediira paskaidro, kadas pilnvaras un kada atbildiba
ir iesaistita, kadi dokumenti ir jaizmanto, veicot $o uzdevumu. Ta ietver procesa sekmigai norisei
nepiecieSamas korektivas un preventivas darbibas. Procedira nosaka procesa norisei
nepiecieSamo darbibu secibu un procesa kontroles kartibu, ka art ierobezojumus, lai nodroSinatu
procesa atbilstibu politikam un saistoso tiesisko aktu prasibam

Instrukcija - péc savas dabas ir detalizétaka un tehniskaka neka procediira. Ta detalizeti apraksta
kam un ka javeic konkrétas darbibas

Noteikumi - dokuments, ar kuru tiek noteikti konkréti nosacijumi, prasibas kas jaievéro

Process - darbibu komplekss jeb ikviena aktivitate, kas klienta prasibas transformé galaprodukta
Procesa ipasnieks - dokumenta izstradatajs, sagatavotajs

Rektors - augstskolas augstaka amatpersona, kas isteno augstskolas vispar€jo administrativo
vadibu un bez pasa pilnvarojuma parstav augstskolu

Satversmes sapulce - Augstskolas augstaka kolegiala parstavibas un vadibas institiicija un
léméjinstitiicija akadémiskajos un zinatniskajos jautajumos

Senats - Augstskolas personala kolegiala vadibas institicija un 1€mégjinstitticija, kas apstiprina
kartibu un noteikumus, kuri regulé visas Augstskolas darbibas sféras
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APRAKSTS

1. Dokumentacijas izstrades nepiecieSamiba

1.1. Lai panaktu visu augstskolas darbibas procesu pareizu, vienotu un apzinati reglament&tu
izpildi, tie tiek noteikti, aprakstiti un dokumentéti;

1.2. Apzinot nepiecieSamibu izstradat jaunu vai izmainit esoSu RSEBAA normativo
dokumentu, janem véra:

Latvijas Republikas normativie akti;

RSEBAA normativie dokumenti;

RSEBAA darbinieku un studg€joso ierosinajumi un vajadzibas;

Ieks€jo auditu konstatetas nepilnibas un trikumi.

2. Dokumentacijas autori - procesu ipasnieki

2.1. Dokumentu autori, atbilstosi savam funkcijam un darba specifikai, ir procesu ipasnieki,
kas var but augstaka vadiba, kvalitates vadibas grupa, struktiirvienibu/ institiiciju vaditaji un
konkretu darbibu veicgji;

2.2. Dokumentu autoriem jeb procesu paSniekiem ir tiesibas un pienakums izstradat jaunus
dokumentus vai veikt izmainas esoSajos dokumentos, atbilstosi iek$&jo un aréjo normativo aktu
prasibam/ izmainam tajos;

2.3. Par dokumenta satura saskanu ar citiem spéka esoSajiem dokumentiem ir atbildigs
procesa Tpasnieks.

3. Dokumentacijas numeracija

3.1. RSEBAA lietvedibas dokumenti tiek numuréti saskana ar Lietu nomenklatiiru, kas tiek
apstiprinata katram kalendarajam gadam. Lietvedibas dokumenti tiek noforméti atbilstosi LR
MK noteikumiem Nr.154 , Doklumentu izstradasanas un noforméSanas noteikumi”, ka ari
RSEBAA Lietvedibas instrukcijai IN 0001;

3.2. RSEBAA Kvalitates dokumentacijai jaunu dokumenta numuru pieskir tikai kvalitates
vaditajs, péc vajadzibas to saskanojot Kvalitates vadibas grupas sanaksmé, saskana ar So
procediiru;

3.3. Kvalitates dokumentu struktiira un identifikacija

3.3.1. RSEBAA kvalitates sisttmas dokumentacija sastav no:

¢ Nolikumiem NL
e Noteikumiem NT
e Procediiram PR
e Instrukcijam IN

e Veidlapam VX

3.3.2. Kvalitates dokumentu identifikacijai lieto sekojosu kodu:

Dokumenta nosaukums Kods
Nolikums NL 0000 - 01
Noteikums NT 0000 - 01
Procediira PR 0000 - 01
Instrukcija IN 0000 — 01
Veidlapa VX 000.1

NL, NT, PR, IN, VX — dokumenta apzim&jums
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0000 — Cetrzimju kartas numurs dokumenta veida ietvaros
01 — dokumenta versijas numurs

3.3.3. RSEBAA standarta dokumentacijas (veidlapu) kodésana

VX 000.1, kur
V — veidlapa
X — veidlapas nosaukuma apzim&jums:
A — aptaujas Anketas L — Ligums
| — lesniegums K — Kontroles lapas
Z —iZzina P — Prakses veidlapas
R — Rikojums V — parejas Veidlapas

000 — triszimju kartas numurs veidlapu registra ietvaros
.1 — versijas numurs

LR normativajos aktos noteiktas veidlapas, kuras izmanto uznémuma, papildus nekodé
un neregistré kopgja saraksta. Péc KVS dokumentu kodésanas principa tiek kodg&ti ar standarta
dokumenti, kuri tiek izmantoti studiju procesa nodro$inasanai — studentu iesniegumi, rikojumi,
izzinas u.c.

DOKUMENTU NOFORMEJUMS UN SATURS
4. RSEBAA normativo dokumentu noformésana

4.1. Visu dokumenta lappusu Header (galvene) ir jasatur sekojo$i rekviziti - RSEBAA un
dokumenta nosaukums, ka arT numurs-identifikacijas kods, ja tads ir (Skat.1.pielikumu-KVS
veidlapas paraugs);

4.1.1. Dokumentiem, kuri apstiprinati Satversmes sapulc€ vai Senata augsgja labaja stari ir
jasatur informacija par apstiprinaSanas institticiju un datumu, ja veikti grozijumi, tad
grozijumu apstiprinasanas datums un protokola numurs.

Piemeram:
APSTIPRINATS
RSEBAA Senatasede .  .200

4.1.2. Identiski ka 4.1.1. punkta zem Senata apstiprinajuma tiek atspogulota informacija par

Kvalitates vadibas grupas apstiprinajumu:
Piemeram:
APSTIPRINATS
Kvalitates vadibas grupasséde . .200

4.1.3. Kvalitates dokumentacijas aprakstos dokumenta teksts tiek iedalits sekojosas sadalas:
| MERKIS
Tiek noradits process/ procesu kopums, ko apraksta dokuments, nepiecieSamiba
péc konkréta dokumenta, pamatojums.
11 SAISINAJUMI UN JEDZIENI
Dokumenta lietoto saisinajumu un jédzienu uzskaitfjums.
111 PROCESA SHEMA
Shematiski att€lota procesa izpildes gaita, noradot galvenas darbibas, atbildigas
personas, lémumu pienemsanu, izmantoto dokumentu plismu.
IV APRAKSTS
Dokumenta pamatteksts, kas atspogulo veicamas darbibas, kada procesa
1stenoSana.
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V SAISTITIE DOKUMENTI

Dokumenti, kuri ir jaizmanto vai janem vera, lai nodroSinatu pienacigu aprakstita
procesa/ procesu kopuma izpildi.

4.1.4. Procesu shémas veidojamas p&c parauga, kur katram elementam ir sekojos$a nozime:

Procesa solis

Procesa solis

ja

Procesa solis

Papildus shéma var noradit procesa Tpasnieku, ka arT uzradit saistitos dokumentus, kas
nepiecieSami procesa veikSanai vai ar1, kas rodas procesa rezultata.

4.1.5. Dokumenta originala beigas — ped¢ja lapa, aiz Saistitajiem dokumentiem, tiek uzradits
dokumenta sagatavotajs, saskanojumu uzraksti un pasrocigi paraksti.

DOKUMENTU SAGATAVOSANA UN APRITE

5. Dokumentu izstrade, sagatavoSana

5.1. RSEBAA dokumentacija tiek izstradata vadoties p&€c nepiecieSamibas, katras
struktlirvienibas/ instittcijas ietvaros;

5.2. Par nepiecieSamibu izstradat jaunu dokumentu vai labot esoS$o, procesa TpaSniekam
jainformé kvalitates vaditajs, ja vien procesa Ipasnieks pats nav kvalitates vaditajs;

5.3. Par lietvedibas dokumentu sagatavosanu, noform&Sanu un saistitajiem procesiem
aprakstits IN 0001;

5.4. KVS dokumentus var sagatavot (procesa ipasnieks var biit):
o Kvalitates vaditajs;
o Kuvalitates vadibas grupa;
e Dokumenta aprakstitas sferas strukttrvienibas vaditajs vai struktirvienibas
atbildigais darbinieks;
e Jebkurs cits RSEBAA darbinieks péc vadibas rikojuma.

5.5. RSEBAA kvalitates un normativos dokumentus sagatavo elektroniski, latviesu valoda;
noformg, saskano un paraksta atbilstosi Sai procediirai;

5.6. Izstradajot procediiras vai instrukcijas kvalitates vaditajs tas saskano kvalitates vadibas
grupas sanaksmés vai ari, ja process skar kadas specifiskas darbibas (personala dala,
saimniecibas dala, gramatvediba, lietvediba) ar atbildigo procesa paSnieku;

5.7. Procesa Tpasnieks kvalitates vaditajam sagatavo informaciju par attiecigo procesu, kuram
ir nepiecieSams izstradat procediiru vai veikt izmainas esosaja, atbilstosi argjam vai ieksgjam
izmainam. P&c dokumenta izstrades vai veiktajam izmainam kvalitates vaditajs dokumentu
saskano ar procesa Ipasnieku.
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6. SaskanoSana un parbaude

6.1. Ja sagatavotaja dokumenta aprakstitas darbibas citas struktiirvienibas kompetences
letvaros, tad kvalitates vaditajam dokuments jasaskano ar iesaistito struktiirvienibu
vaditajiem;

6.2. Ja dokumentu sagatavo struktiirvienibas atbildigais darbinieks, tad tas noteikti jasaskano
ar struktiirvienibas vaditaju, ka ar1 ar kvalitates vaditaju;

6.3. Ja sagatavotais dokuments ir saisto§s un svarigs izpildei arT citam struktiirvienibam, tad
kvalitates vaditajs dokumentu elektroniski nosiita saskanosSanai iesaistito strukttirvienibu
vaditajiem, ja to jau nav veicis procesa Ipasnieks;

6.4. Kad dokuments ir saskanots ar iesaistitajam struktiirvienibam, to paraksta dokumenta
sagatavotajs, saskanotaji, kvalitates grupas vaditajs un/ vai kads no prorektoriem (atkariba no
dokumenta sféras), visbeidzot dokumentu apstiprina rektors. Péc tam dokumentu var iesniegt
apstiprinaSanai Senata vai Satversmes sapulcg, ja nepiecieSams.

7. Dokumentacijas apstiprinasanas kartiba

RSEBAA institlicijas un amatpersonas ir tiesigas apstiprinat sekojosus dokumentus:

7.1.  Satversmes sapulce pienem un groza Augstskolas Satversmi, ievél un atcel rektoru, ievél
Senatu, Revizijas komisiju un Skirgjtiesu, ka ari apstiprina normativos dokumentus, kas
reglament€ So institiiciju darbibu;

7.2.  Senats apstiprina:

7.2.1. RSEBAA normativos un darbibu reglamentgjoSos dokumentus;
7.2.2. studiju planus, jaunas programmas, izmainas tajas;
7.2.3. augstskolas struktiirvienibu, padomju, domju statiitus vai nolikumus;

7.2.4. citus dokumentus, kas saistiti ar RSEBAA akadémisko darbibu.
7.3.  Rektors:

7.3.1.  atbild par Augstskolas darbibas atbilstibu likumiem un citiem normativajiem
aktiem, ka arT Augstskolas Satversmei;
7.3.2. izdot augstskolas personalam obligatus rikojumus par visiem Augstskolas

parvaldes jautajumiem, kuri nav citu parvaldes institiiciju kompetencg;
7.3.3.  apstiprina kvalitates vadibas un citus ar Augstskolas darbibu saistitus
dokumentus.
7.4. Citas RSEBAA struktirvienibas/ institiicijas:
7.3.4.  Zinatniska padome ir tiesiga patstavigi lemt zinatniskas darbibas jautajumus, kas
nav augstskolas augstakas parvaldes parzina,
7.3.5.  Metodiska padome ir tiesiga patstavigi lemt jautajumus, kas saistiti ar studiju
kursu un programmu pilnveidoSanu un attistibu, ka ari studiju procesa
organizeSanu un parraudzisanu;

7.3.6. Katedras akadémiska personala séde ir tiesiga patstavigi lemt akadémiskas un
zinatniskas darbibas jautajumus, kas nav augstskolas augstakas parvaldes parzina;

7.3.7. Programmu padomes ir tiesigas rekomendet (nepienem l€émumus) veikt izmainas
studiju programmas satura;

7.3.8. Kvalitates vadibas grupa saskano kvalitates vadibas sistémas dokumentaciju.

Kvalitates dokuments stajas spéka ar apstiprinasanas bridi un/vai rektora rikojumu, ja nav
noteikts citadi.

Senata, Padomju, Komisiju u.c. RSEBAA institicijam ir pienakums pazigot kvalitates
vaditajam, ja attiecigajas sédés tiek pienemti 1émumi vai dokumenti, kas attiecas uz RSEBAA
normativo dokumentaciju.
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8. Dokumentacijas glabasana un izplatiSana

8.1.  Augstskolas normativo dokumentu originali, tai skaita kvalitates vadibas dokumenti, péc
to registréSanas un apstiprinaSanas nepiecieSamajas institiicijas glabajas pie kvalitates
vaditaja;

8.2.  Kuvalitates vaditajs ir atbildigs par to, lai apstiprinatie dokumenti elektroniski tiktu
izvietoti RSEBAA publiskaja tikla mapé ar nosaukumu ,,KVS” gan Riga, gan Daugavpils
filialg;

8.3.  Studiju plani, programmas pec to apstiprinaSanas RSEBAA Senata glabajas pie attiecigo
programmu direktoriem un prorektora studiju darba, atbildigie ir programmu direktori;

8.4.  Par rektora izdotajiem rikojumiem pamatdarbibas jautajumos atbildiga persona Riga ir
rektora palidze, kas informé augstskolas personalu par izmainam, bet Daugavpils filiale —
sekretare;

8.5.  Par katedras akadeémiska personala sédé nolemto tiek informéti visi attiecigas katedras
macibspeki un prorektors studiju darba, par ko atbildigs ir katedras vaditajs. Katedras
vaditaja lémums ir saistoss visiem katedras locekliem.

9. Darbinieku informéSana

9.1. Pé&c jauna dokumenta registracijas un apstiprinasanas, atbildiga persona — kvalitates
vaditajs (kvalitates vaditaja prombiitnes laika — rektora palidze) — izsita dokumentu un ta
stasanos speka apstiprinoso rektora rikojumu elektroniski (e-pasts), ka pieradijumu par
sniegto informaciju saglaba e-pasta izdruku. E-pasts satur informaciju par dokumentu un par
ta atraSanas vietu;

9.2. Kuvalitates vaditajs ir atbildigs par to, lai Riga un Daugavpils filiale informacija tiktu
sanemta vienlaicigi;

9.3. Péc rektora, prorektoru vai struktirvienibas vaditaja ierosindjuma ar jaunajiem
dokumentiem kvalitates vaditajs var iepazistinat iesaistitos darbiniekus strukthrvienibai
saistoSas sapulces laika;

9.4. Katras struktirvienibas vaditajs ir atbildigs par savu darbinieku iepazistinasanu ar viniem
saistoSajiem dokumentiem. Par iepaziSanos ar dota dokumenta saturu, ja nepiecieSams,
darbinieki parakstas veidlapa VV 002 (aizpilditas veidlapas registré un glaba kvalitates
vaditajs).

10. Dokumenta parskati§ana un izmainas. Dokumenta atcelSana
10.1.  Ierosinajumus par esoso KVS un normativo, un parvaldes dokumentu aktualizaciju
vai jaunu dokumentu izstradasanu var iesniegt jebkur§ uzpémuma darbinieks dokumenta
ipasniekam vai kvalitates vaditajam,;
10.2.  Ja dokumentam ir pielikumi, kuros nav javeic izmainas, veicot izmainas pasa
dokumenta, art pielikumiem liek jaunu identifikacijas kodu (kur bis nakosa versija, tada pati
ka izmainitajam dokumentam). Ja izmaingas veic tikai pielikuma, versiju nomaina gan
pielikumam, gan dokumentam;
10.3.  Izmainas dokumenta veic procesa Ipasnieks (dokumenta sagatavotajs), saskanojot ar
iesaistitajam struktiirvienibam un nositot kvalitates vaditajam (ja vien vin$ nav sagatavotajs)
parbaudei;
10.4.  Visi KVS dokumenti ir japarskata péc nepiecieSamibas, bet ne retak ka 1 reizi gada,
par ko ir atbildigi dokumentu sagatavotaji (procesu Ipasnieki) un kvalitates vaditajs;
10.5.  Satversmes sapulces, Senata, Revizijas komisijas un Skirgjtiesas nolikumos
grozijumi tiek izdarfti tikai Satversmes sapulcg;
10.6.  Izmainas studiju planos, programmas péc apstiprinaSanas RSEBAA Senata var tikt
veiktas Metodiskas padomes sedg;
10.7.  Grozijumi augstskolas struktiirvienibu, padomju, domju statatos vai nolikumos var
tikt veikti tikai p&c to apstiprinasanas Senata sedg;
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10.8.  Izmainas kvalitates vadibas dokumentacija tiek veiktas pamatojoties uz izmainam LR
normativajos aktos un péc izmainam augstskolas ieks€jas darbibas, ka ari, pamatojoties uz
trukumiem un nepilnibam, kas konstatéti iek$jos auditos;
10.9. Izmainas kvalitates vadibas dokumentacijas satura veic kvalitates vaditajs, sadarbiba
ar procesa Ipasnieku, informg&jot par izmainam Kvalitates vadibas grupas dalibniekus, ka art
ar attiecigajiem procesiem saistitos darbiniekus Riga un Daugavpili.

11. Dokumenta ievéroSanas kontrole

11.1. Strukttrvienibu vaditajiem ir jaseko tam, lai darbinieki regulari iepazitos ar izmainam
dokumentos, ka arT jauniem dokumentiem, piedalitos to izstradé savas kompetences ietvaros;

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

11.3. KVS dokumentu auditu organizg kvalitates vaditajs, saskana ar RSEBAA ieksgja audita
procediru PR 0002.

12. Veidlapu izstradasana un noformesana

12.1. Jaunu veidlapu izstradi var ierosinat jebkur§ RSEBAA darbinieks;

12.2. Par veidlapu izstradi, kas attiecas uz studiju procesa administréSanu ir atbildigs
prorektors studiju darba. Tikai p&c vina apstiprinaSanas veidlapa stajas spéka un nonak
aprite;

12.3.  Vienotu veidlapu izmantoSana ir saisto$a visam studiju darba organizé$ana iesaistitajam
pusém;

12.4. Veidlapam Header (galvene) ir jasatur sekojosi rekviziti - RSEBAA un veidlapas
nosaukums, ka arT identifikacijas kods (numurs), ja tads ir (skat. 1.pielikumu);

12.5. Veidlapas - lietvedibas dokumenti - tiek numurétas un registrétas saskana ar RSEBAA
nomenklaturu.

SAISTITIE DOKUMENTI

Augstskolu likums;

MK Nr.154 Dokumentu izstradaSanas un noformés$anas noteikumi (23.04.1996);
ISO 9001:2008 Kvalitates parvaldibas sisteémas. Prasibas;

RSEBAA nomenklatira;

RSEBAA Lietvedibas instrukcija IN 0001;

RSEBAA leksgja audita procediira PR 0002.

ok wdE

Sagatavoja:
Studiju kvalitates vaditaja I.Doveika



