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MERKIS
Procediiras mérkis ir nodro§inat pareizu, ar normativajiem aktiem saskanotu un vienotu
protokolu izstradi un sézu vadiSanas kartibu RSEBAA.

SFERA
Procediira ir saistoSa visiem RSEBAA darbiniekiem Riga un Daugavpili, kuri ir kadas
augstskolas institticijas (komisijas, darba grupas u.tml.) dalibnieki, locekli.

JEDZIENI UN SAISINAJUMI
Augstskola — Rigas Starptautiska ekonomikas un biznesa administracijas augstskola
(RSEBAA)

Protokols — rakstisks dokuments, ko sastada kompetenta augstskolas institicija ar noltiku
konstatét faktus, izanaliz&t tiesisko situaciju, kaut kadu jautajumu apsprieSanas secinajumu
fiksacijai

Protokolétajs — sekretars vai protokolists - sédes vaditaja iecelta vai kolegiali ievEléta
persona, kas fiksé s€Zu gaitu un taja nolemto, apstiprinato

Séde — ar jédzienu ,,s€de” Saja procediira saprot jebkura veida oficialu un dokumentetu
RSEBAA institiiciju tikSanas reizi — sanaksme, sapulce, séde u.tml.

Parvaldes dokumenti — augstskolas darbibu regul&joSie dokumenti, kas tiek izstradati
saskana ar normativajiem aktiem. Par parvaldes dokumentiem atzistami augstskolas statiti,
parvaldes struktiiras, akreditacijas un citi dokumenti, kas izdoti parvaldes institiiciju
reglamentacijai

Normativie dokumenti — augstskolas parvaldes dokumenti, politikas, nolikumi, procediiras,
instrukcijas, veidlapas un citi dokumenti, kas izdoti strukttrvienibu darbibas reglamentacijai

Dokumenta autors — procesa ipasnieks, dokumenta izstradatajs

Rektors — augstskolas augstaka amatpersona, kas Tsteno augstskolas visparéjo administrativo
vadibu un bez pasa pilnvarojuma parstav augstskolu

Institicija — augstskolas struktiirvieniba vai personu grupa, kas identificjama péc Tpasa
nosaukuma un darbojas vai var darboties ka vieniba (piem.: institiits, komisija, padome,
darba grupa utt.)

Satversmes sapulce — Augstskolas augstaka kolegiala parstavibas un vadibas institiicija un
Iémgjinstitiicija akadémiskajos un zinatniskajos jautajumos

Senats — Augstskolas personala kolegiala vadibas institiicija un lémgjinstitiicija, kas
apstiprina kartibu un noteikumus, kuri regulé visas Augstskolas darbibas sferas
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PROCESA SHEMA

Sézu protokolu izstrades kartiba

[ Seédes vaditakjs ]—P

Sede tiek noziméts, iecelts, ievelets protokol&tajs
— protokolists vai sekretars

A 4

Protokolétajs fiks€ protokola seédes gaitu un taja
apspriesto un nolemto

A 4

Y

P&c sédes protokolétajs divu darba dienu laika
pabeidz protokolu

y

Institiicijas vaditajs
protokolu ir izlasijis

A

un tam piekrit, ko
apliecina ar savu
parakstu?

L

Protokol&tajs izstta protokola kopiju sedes
dalibniekiem, ka arT kvalitates vaditajam
elektroniski

S&des dalibnieki
piekrit protokola

A

saturam?

Ja nepiecieSams, protokols vai ta izraksts tiek
nositits struktiirvienibam vai darbiniekiem,
kuriem tas ir saistoss

A 4

Protokols tiek ievietots lieta saskana ar RSEBAA
Lietu nomenklattru
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Ja rakstits ar roku, tad
sagatavo elektroniska
veidda
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APRAKSTS

1. Visparigie noteikumi

1.1.  Protokols ir rakstisks dokuments, kuru sastada attieciga augstskolas
institicija un kura noliks ir fiksét attiecigas darba grupas, komisijas u.tml.
pienemtos 1émumus un paveiktos darbus;

1.2.  RSEBAA pastav sekojosu veidu protokoli:
- sézu, sanaksmju, sapuléu protokoli;
- kvalitates, t.sk. kvalitates auditu protokoli;
- darba grupu protokoli.

1.3.  Protokoli tiek daliti p&c satura:

1.3.1. T1sais (iss koncentréts notiekosa apraksts, rakstot tikai svarigako);
1.3.2. pilnais (paplasSinatais, kur tiek aprakstits viss notiekosais, to detaliz&ti
pierakstot - stenogramma);

1.4.  S&zu protokola var but ierakstiti arT institlicijas pienemtie 1€mumi, ja tai ir
tadas tiesibas;

1.5.  Protokolus numuré lietvedibas gada ietvaros saskana ar RSEBAA Lietu
nomenklatiru;

1.6.  Personu, kas protokolé sédes, iece] institlicijas vaditajs vai ievél visiem
klatesoSajiem balsojot;

1.7.  Protokolus paraksta attiecigas sédes vaditajs un protokol&tajs;

1.8.  Jebkuram protokolam jabiit noform&tam elektroniska veida, ka ar1 tam jabit
konkr€tam un saprotamam.

2. Protokola tehniskais noforméjums

2.1.  Protokola ietveramie obligatie rekviziti:
- dokumenta veida nosaukums (Piem. Sendta sédes protokols);
- humurs;
- datums, laiks;
- parakstiSanas vieta (Riga, Daugavpils);
- teksts;
- norade par pielikumiem;
- pasrocigi paraksti.

2.2.  Protokola noform&Sana un rekvizitu izkartojums atspogulots Lietvedibas
instrukcijas IN 0001 pielikuma nr.10;

2.3.  Protokola lapam jabiit numurétam un saspraustam;

2.4.  Rakstot jalieto skaidri, neparprotami formul&umi, Jalieto tagadnes forma -
zino, informé, debate, jauta, nolemj, apstiprina u.c.

3. Protokola sastadiSana un saskanosana

3.1.  Par sédes darba kartibu balso, ta tiek pienemta, ja nobalsojusi puse no
klatesoSajiem, ja nav noteikts citadi attiecigas institlicijas nolikuma vai cita tas
darbibu reglamentgjosa dokumenta. Ja no darba kartibas grib izslégt kadu
jautajumu par to ir jabalso;

3.2.  Par nakamas s€des darba kartibu tiek lemts un balsots ieprieksgja sede. Ja lidz
nakamajai s€dei radusies jautajumi, kas jaieklauj darba kartiba, tas tiek izdarits,
balsojot;

3.3. Ja notiek balsoSana, balsojuma rezultatus raksta aiz katra darba kartibas
punkta;

3.4. Ja darba kartiba skar RSEBAA pamatdarbibu, finanses u.c. svarigus
jautajumus, tad balsojuma pieraksts ir $ads - vards, wuzvards, balsojums,
pasrocigs paraksts, datums (to var noformét ka protokola pielikumu);
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4.

3.5.  Protokola ir janorada sédes dalibnieku statuss — balss tiesibas, padomdevéja
statuss, pieaicinata statuss;

3.6. Ja attiecigas institicijas s€zu protokolus raksta viena un ta pati icveléta,
iecelta vai apstiprinata persona, tad protokol&tajs ir sekretars;

3.7.  Ja attiecigas institiicijas s€des protokol€josas personas mainas, tad protokola
raksta nevis sekretars, bet — protokolists;

3.8.  Protokola originalu protokolists sagatavo divu darba dienu laika péc
konkrétas sédes;

3.9. Ja kads no s€des dalibniekiem nav ieradies, tad norada iemeslu, ja tas ir
zinams;

3.10. Pé&c tam, kad s€des protokols ir parakstits no protokol&taja un vaditaja puses,
protokol&tajs izstita protokola elektronisko versiju visiem s€des dalibniekiem;
3.11. Ja kas no sédes dalibniekiem nepiekrit protokola saturam vai kadai ta dalai,
tad Sis konkrétais dalibnieks par to informé institlicijas vaditaju, kur§ pienem

lémumu, vai protokols jamaina (jalabo) vai ng;

3.12. Ja protokols vai ta dala ir saistosa citai RSEBAA struktiirvienibai vai
darbiniekiem, kas nav attiecigas institlicijas sastava, tad protokol€tajs sagatavo
un nostta protokola izrakstu;

3.13. Protokola izraksts sagatavojams saskana ar RSEBAA Lietvedibas instrukcijas
IN 0001 prasibam;

3.14. Protokola kopija vai ta izraksts tiek nosiitits kvalitates vaditajam, ja protokols
satur Iémumu par RSEBAA darbibu un kvalitates nodrosinasanu reglamentgjosu
dokumentu izstrades nepiecieSamibu, dokumenta versiju mainu u.tml.

Protokola uzglabasana

4.1.  Protokolam jaatrodas un jabiit pieejamam pie attiecigas institlicijas vaditaja;

4.2. Protokola glabaSanas laiks tiek noteikts saskana ar RSEBAA Lietu
nomenklattru;

4.3.  Protokols nav jaraksta uz RSEBAA veidlapas — tas ir ick$&js dokuments;

4.4.  Japrotokols aiznem vairak par vienu lapu, tad protokola lapas ir janumuré un
jasasprauz;

4.5.  Saskana ar RSEBAA Lietu nomenklatiiru, protokoli ir jaregistré registracijas
zurnala, ko dara protokolétajs péc tam, kad protokola saturs ir saskanots ar
institlicijas vaditaju.

SAISTITIE DOKUMENTI

1.
2.

3.
4

5.

LR Valsts valodas likums (01.09.2000.)

LR MK noteikumi Nr.154 ,,Dokumentu izstradasanas un noformésanas
noteikumi”

RSEBAA Dokumentu vadibas procediira PR 0001

RSEBAA Lietvedibas instrukcija IN 0001

RSEBAA Lietu nomenklattra

Sagatavoja:
Studiju kvalitates vaditaja I.Doveika



