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Procesa apraksta Nr.(versija) Nosaukums Ipagnieks Lapa
31(4) Siidzibu, apelacijas sudzibu, Kvalitates vadibas un 1
neatbilstibu un priekslikumu vadiba | ieks$€ja audita dalas vaditajs
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ar Rigas Stradina universitates rektora
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Nr. 1-PB-2/413/2024

Procesa apraksts Nr. 31 “Sudzibu, apelacijas sudzibu, neatbilstibu un

priekSlikumu vadiba”

Procesa meérkis:

Procesa mérkis ir nodrosinat efektivu neatbilstibu, stidzibu un priekslikumu uzskaiti, ka ar1
nodrosinat potencialo un esoSo neatbilstibu c€lonu noteikSanu, preventivo un korektivo darbibu
noteikSanu, lai uzlabotu ieintereséto pusu apmierinatibu un kvalitates parvaldibas sist€émas efektivitati.

Visparigie jautajumi:

Paraléli Saja procesa aprakstitajam, RSU struktiirvienibas var organizét dazadu neatbilstibu,
stidzibu un priekslikumu registréSanu, izvertéSanu un nepiecieSamo pasakumu TstenoSanu savas
kompetences ietvaros vai, ja to paredz citi argjie vai iek$€jie normativie akti.

Procesa apraksta ietvertas shémas:

1. Stdzibu, neatbilstibu un priekslikumu vadiba:
1.1. Studgjoso siidzibu, priekslikumu vai neatbilstibu izskatiSana
1.2. Rezidentu stidzibu, priekslikumu vai neatbilstibu izskatiSana

1.3. Darbinieku un ieinteres€to pusu stidzibu, priekslikumu vai neatbilstibu izskatiSana

2. Apelaciju siidzibu vadiba
3. Sudzibu, neatbilstibu, priekslikumu un apelacijas stidzibu uzraudziba

Procesa kvalitates Kkriteriji:

1. Neatbilstibu skaits nepieaug, salidzinot ar ieprieks€jo 5 gada perioda vidgjo raditaju.
2. Studzibu, priekslikumu skaits nepalielinas vairak par 20% attieciba pret ieprieks€jo gadu.
3. Apelacijas stidzibu skaits nepalielinas vairak par 20% attieciba pret ieprieks€jo gadu.

Definicijas (saisinajumi)

DVS — Dokumentu vadibas sist€éma;

KVIAD - Kvalitates vadibas un ieksgja audita dala;
KVIADV — Kvalitates vadibas un iek$gja audita dalas vaditajs;
KVS — kvalitates vadibas sistema;

RN — Rezidentiiras nodala;

RSU — Rigas Stradinu universitate;

SD — Studiju departaments;

SP — Studgjoso paSparvalde;

SS — Studentu serviss;

SV — struktiirvieniba;

SVV — struktiirvienibas vaditajs.
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Procesa apraksta Nr.(versija)

Nosaukums

Ipasnieks Lapa

Siuidzibu, apelacijas siidzibu,

Kvalitates vadibas un

31(4)

neatbilstibu un priekslikumu vadiba

iek$€éja audita dalas vaditajs

1. Siidzibu, neatbilstibu un priekslikumu vadiba!
1.1. Stud@joSo siidzibu, priekslikumu vai neatbilstibu izskatiSana

Dokumentu vadibas sistéma

Dokumentu vadibas sistéma

8o > “q Nodro$ina iesniedzéj 4
Sig Sanem un nodrosina " S . odrosina iesniedzéeja
= g sadzibu, priekslikumu Nodrosina stdzibu, prieks- rakstisku informéSanu
£3 vai neatbilstibu regis- likumu vai neatbilstibu iz- | — | par sudzibas/ prieks- _ —»
S0 ey skatisanu un korektivo/ likuma izskatisanas Q
s L 12 preventivo darbibu veiksanu L rezultatiem 14 ——
el © Studgjoso pasparvaldes 13 @ Studgjoso pasparvaldes valdes beigas
2o valdes priekssedétajs — — priek§sedetajs
okl S\u(‘i(e:]orsé)jrxrasparvaldes valdes
=]
g < PrSIGSRIEIS Viena ménesa laika no sadzibas/
&~ StudéjoSo paSparvalde priekslikuma sapemsanas
E-pasts o
MyRSU
RSU majaslapa
- (i ]
c (%) 8 n——
3 5 lesniedz priekslikumu,
-] k=3 —» | sudzibu vai informaciju | —»
- 3 par neatbilstibu
N =
= & Procesa ; - _ Kur
2 sakums @ studéjosais priekslikums,
R7] sudziba vai
= neatbilstiba ir
8 iesniegta?
c o
‘B 8 l Studentu servisa
> o2 Dokumentu vadibas sistéma
= k=R Dokumentu vadibas sistéma - (i ]
E| 8= f g _ .
4 < D Sanem un registré Vienojas par atbildigo SV,
2 28 stdzibu, prieks- nodod ar izskatianas
S g9 likumu vai neatbil- Q uzdevumu sudzibu, prieks-
£ | 2% stibu likumu vai neatbilstibu SVV
5 é & Lot
2 3 E SD Studentu servisa ’
3 3 2 studéjoso informacijas SD Studentu servisa studéjoso
% &G E specialists informacijas specialists
>8 (=1 2 darba dienu laika
o |
) Dokumentu vadibas sistéma
g @ Dokumentu vadibas sistéma P - - o
2] g : B g Izskata, analizé, nosaka Pabeidz izskatisanas ‘ N°df9§'i"§ i?:“iedZéia
] B Veic korektivas/ pre- & céloni, korektivas/ pre- uzdevumu/ apstiprina ra:rsglsj dliim "'"ﬁila(gf’
| - ventivas darbibas vai ventivas darbibas, ter- Ne Ja izpildi, noradot veiktas P zibas/ ]
o 2 sagatavo rezoltciju un i likuma izskatisanas Q
™ = bl minus 05 darbibas rezultatiem
5 2 nodod talakai izpildei ath- ( J . L 10 L 1
5 < 5 : Vai Procesa
= truktdrvienibas vaditajs uzlabosanas truktdrvienibas vaditajs truktdrvienibas vaditajs beigas
= 2 ildigajam 06 Struktirvienibas vaditaj Struktarvienibas vadita Struktrvienibas vadita g
E < darbiba ir
£ @ Struktarvienibas vaditajs efektiva?
H 2 Viena ménesa laika no sadzibas/
n priekslikuma sanems$anas
l Dokumentu vadibas sistéema
(i ] P (i}

Struktarvienibas ath-
ildigais darbinieks

Veic korektivas/ pre-

v

ventivas darbibas
noteiktajos terminos
07

Struktarvienibas atbildigais
darbinieks

! Ja siidzibu, priekslikumu vai informaciju par neatbilstibu sanémusi struktiirvieniba, kas nav minéta $aja procesa apraksta, attieciga struktiirvienibu informaciju parsiita atbilstosi kompetencei

SS, SP, vai KVIAD

Fiksé izpildi un pabeidz
uzdevumu, noradot
veiktas darbibas

0

@ Struktrvienibas atbildigais
darbinieks
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Nosaukums
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Lapa

31(4)

Siuidzibu, apelacijas siidzibu,
neatbilstibu un priekslikumu vadiba

Kvalitates vadibas un

iek$€éja audita dalas vaditajs

Procesa soli

Nr.

Saistitie dokumenti/

iesniedz€jam DVS nosiita pazinojumu
par sanemsanu (sanemSanas
apstipringjumu), iznemot anonimu
stidzibu, priekslikumu gadijuma.

p.k. Procesa solis Apraksts Termin$ Veicéjs IT sistema Protokoli
01 Iesniedz Studgjosie suidzibas, priekslikumus vai Studgjosais RSU
priekslikumu, konstatgtas neatbilstibas var iesniegt: majaslapa
studzibu vai | — Studgjoso portala MyRSU;, E-pasts
informaciju par | — RSU majaslapas sadala MyRSU
neatbilstibu “Studentiem”;
— nosttot e-pastu uz
Atsauksmes@rsu.lv vai
Complaints@rsu.lv;
— mutiska, rakstiska veida, iesniedzot
personigi SS vai SP.
Priek$likumu, stidzibu vai informaciju
par neatbilstibu var iesniegt anonimi.
02 Kur  priekslikums, | Ja priekSlikums, siidziba vai neatbilstiba Studgjosais
stidziba vai | ir iesniegta SS, process turpinas ar
neatbilstiba ir | 03. procesa soli.
iesniegta? Ja priekslikums, stidziba vai neatbilstiba
ir iesniegta SP, process turpinas ar
12. procesa soli.
03 Sanem un registré | Ja nepiecieSams, registrgjot DVS, | 2 darba SD SS studgjoso | DVS
studzibu, norada kontroles terminu. dienu laika informacijas
priekslikumu vai | Jasudziba, priekSlikums vai neatbilstiba specialists
neatbilstibu tieck sanemta elektroniski, saneéméjs



mailto:Atsauksmes@rsu.lv
mailto:Complaints@rsu.lv

Rigas Stradina universitate
Procesa apraksta Nr.(versija) Nosaukums Ipasnieks Lapa
31(4) Sl._ldl_ibll, apel:jicijva§ siidzibu, i . Vlf.v_alitﬁt.es vadibas un 4
neatbilstibu un priekslikumu vadiba | iekSéja audita dalas vaditajs
Nr. Procesa solis Apraksts Termin§ Veicejs IT sistéma Saistitie dokur.nentll
p-k. Protokoli
04 Vienojas par atbildigo | DVS izveido izskatiSanas uzdevumu SD SS studgjoso | DVS
SV, nodod ar | stdzibas, priekslikuma vai neatbilstibas informacijas
izskatiSanas izskatiSanai t.i., rezoliicijas specialists
uzdevumu  sudzibu, | sagatavoSanai par talakajam ricibam.
priekslikumu vai
neatbilstibu SVV?
05 Izskata, analizg, SVV
nosaka celoni,
korektivas/
preventivas darbibas,
terminus
06 Veic korektivas/ | NepiecieSamibas gadijjuma korektivas/ SVv DVS
preventivas darbibas | preventivas darbibas saskano ar
vai sagatavo | attiecigam struktiirvienibam,
rezoliciju un nodod | kolegialam institlicijam vai personam.
talakai izpildei | Kolegialas institiicijas  korektivas/
atbildigajam preventivas darbibas, terminus,
atbildigos nosaka kolegialas institiicijas
sapulce.
07 Veic korektivas/ | NepiecieSamibas gadijuma korektivas/ SV atbildigais
preventivas darbibas | preventivas darbibas saskano ar darbinieks
noteiktajos terminos attiecigam struktirvienibam,
kolegialam institlicijam vai personam.
Kolegialas institiicijas  korektivas/
preventivas darbibas, terminus,

2 DVS nodrogina iesp&ju struktiirvienibas vaditdgjam noradit sekretaru. Sekretaram tiek pieskirta atlauja redz&t vaditaja uzdevumus un piedalities to izpild&. Papildus informaciju var iegit, rakstot
uz e-pastu dvs@rsu.lv.
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Procesa apraksta Nr.(versija) Nosaukums Ipasnieks Lapa
31(4) Sl._ldl_ibll, apel:jicijva§ siidzibu, i . Vlf.v_alitﬁt.es vadibas un 5
neatbilstibu un priekslikumu vadiba | iekSéja audita dalas vaditajs
Nr. Procesa solis Apraksts Termin§ Veicejs IT sistéma Saistitie dokur.nentll
p.k. Protokoli
atbildigos nosaka kolegialas institiicijas
sapulcg.
08 Fiks€ izpildi un | Izpildi fikse DVS sadala “Paplasinata SV atbildigais | DVS
pabeidz uzdevumu, | uzdevumu uzdoSana” “Pabeigt darbinieks
noradot veiktas | izpildi”, loga “Uzdevuma apstrade”
darbibas noradot veiktas darbibas.
09 Vai uzlabosanas | Ja uzlabosanas darbiba ir efektiva SVv
darbiba ir efektiva? process turpinas ar 10. procesa soli.
Ja uzlaboSanas darbiba nav efektiva,
process turpinas ar 05. procesa soli.
10 Pabeidz izskatiSanas | Ja SVV pats veic uzdevuma izpildi, tad SVV DVS
uzdevumu/ apstiprina | izpildi fiks€ DVS sadala “PaplaSinata
1zpildi, noradot | rezoliicijas uzdoSana” “Pabeigt
veiktas darbibas izpildi”, loga “Uzdevuma apstrade”
noradot veiktas darbibas.
Ja SVV apstiprina darbinieka uzdevuma
izpildi, tad sadala ‘“‘Apstiprinamie
uzdevumi” apstiprina vai noraida
uzdevuma izpildi. Izpildi apstiprina
sadala “Apstiprinat izpildi”, loga
“Uzdevuma apstrade” noradot veiktas
darbibas.
11 Nodro$ina Viena SVV lesniegumu likums
iesniedzgja rakstisku ménesa laika
informe&sanu par no sudzibas/
stidzibas/ priekslikuma
priekslikuma sanemsanas
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Procesa apraksta Nr.(versija) Nosaukums Ipasnieks Lapa
31(4) Sl._ldl_ibll, apel:jicijva§ siidzibu, i . Vlf.v_alitﬁt.es vadibas un 6
neatbilstibu un priekslikumu vadiba | iekSéja audita dalas vaditajs
Nr. Procesa solis Apraksts Termin§ Veicejs IT sistéma Saistitie dokur.nentll
p.k. Protokoli
izskatiSanas
rezultatiem
12 Sanem un registré | Jastdziba, priekslikums vai neatbilstiba SP DVS
studzibu, tick sanemta elektroniski, saneémgéjs
priekslikumu vai | iesniedz€am DVS nosiita pazinojumu
neatbilstibu par sanemsanu (sanemsSanas
apstiprinajumu), iznpemot anonimu
stidzibu, priekslikumu gadijuma.
13 NodroSina sudzibu, | Pabeidzot darbu ar stdzibu, SP DVS
priekslikumu vai | priekSlikumu vai neatbilstibu, pabeidz
neatbilstibu izskatiSanas uzdevumu DVS, noradot
izskatiSanu un | veiktas darbibas.
korektivo/ preventivo
darbibu veikSanu
14 Nodrosina Procesa beigas. Viena SP lesniegumu likums
iesniedz€ja rakstisku meénesa laika
informéSanu par no sudzibas/
stidzibas/ priekslikuma
priekslikuma sanemsanas
izskatiSanas

rezultatiem
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31(4) Siuidzibu, apelacijas siidzibu, Kvalitates vadibas un
neatbilstibu un priekslikumu vadiba | iek$€ja audita dalas vaditajs

1.2. Rezidentu stidzibu, priekSlikumu vai neatbilstibu izskatiSana

E-pasts
E-swudias
MyRSU
RSU majaslapa
@ — 0
H . . <
3 lesniedz priekslikumu,
b —® sidzibu vai informaciju
o par neatbilstibu
01
Procesa e ——
sakums @ Rezidents
E-pasts V
Py o
&g Organizé sanaksmi par
'.E 2 S_anem sﬁl_:Iszu, prlgks- > sﬂd;ibas, prle_ksllkl_ima
S o likumu vai neatbilstibu vai neatbilstibas iz-
< =
St 02 skatiSanu 03
g | 23
ﬁ 13 @ Rezidentiras nodalas @ Rezidentiras nodalas
2 dekans dekans
g A
[ E-pasts
A E E-studias
2 S MyRSU
= 2] RSU majaslapa
ki 5 i ]
E =%
H '.E lesniedz priekslikumu,
2 @ sdzTbu vai informaciju
E E par neatbilstibu
3 £
'S N - Procesa
E = @) eintereséta persona beit
5 eigas
= A
0
=
o :.3 @ Dokumentu vadibas sistéma -
g =5 v o Dekumentu vadibas sistéma ® Dokument vadibas sistema o E-pasts
: -] P - AR ~ i
13 e % -g Registré sanaksmes Nodod uzdevumu iepazities ar Veic ierakstu DVS, un Informé par veiktajam
E @ 235 Sagatavo Sarunas pro- Sarunas protokolu un Y mmetal prmoknlu iepazistina KVIAD kval- aktivitatém KVIAD kval- =
2 S0 3 tokolu nodrosina protokola g KVIAD v adit"pam itates vadibas sistémas itates vadibas sistémas
Fl E ‘g E 04 parakstiSanu 05 5l specialistu 10 specialistu 1
15 =" 06
= -
% N ki E e Rezidentdras nodalas @ Rezidentaras nodalas - o Rezidentaras nodalas @ Rezidentaras nodalas
N [ vecakais specialists macibu vecakais specialists macibu (@ Rezidentdras nodalas vecakais vecakais specialists macibu vecakais specialists macibu
E o darba darba specialists macibu darba darba darba
o ¥ A A
- ﬂ @ Dokumentu vadibas sistéma o
o< | 8= K ) e Ng
m |58@ Sanem informaciju un
s |SES nodod uzdevumu KVIAD
" o - - A
Qo> kvalitates vadibas sistémas
b %“ 8 specialistam i
=29
=5 = @ Kvalitates vadibas un iekseja
x audita dalas vaditajs
-:%.; ,L Dokumentu vadibas sistéma PN
" _ Jokumentu vadibas sistema
k- .E 3 Dokumentu vadibas sistéma @ Ne
2 0E Fiksé izpildi un pabeidz
S5 Sanem un registré uzdevumu, noradot | —»
gz o stdzibu, prieks- > veiktas darbibas
5] i i il- .
£fq likumu vai neatbil Q Ja 12
5 & g stibu o Procesa
@ . ais ;
525 vai izpidi O iR beigas
AR Kvalitates vadibas un iek&&ja istema fikse ibas sisté
Qg2 @ Kvali vadibas un | sistema fiksé vadibas sistémas specialists
S ® audita dalas kvalitates
B % vadibas sisttmas specialists
R 2 darba dienu laika
V]
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Procesa apraksta Nr.(versija) Nosaukums Ipasnieks Lapa
31(4) Sl._ldl_ibll, apel:jicijva§ siidzibu, i . Vlf.v_alitﬁt.es vadibas un 8
neatbilstibu un priekslikumu vadiba | iekseja audita dalas vaditajs
Procesa soli
Nr.p. Procesa solis Apraksts Termins Veicejs IT sistema Saistitie dokul.nentﬂ
k. Protokoli
01 Iesniedz Rezidenti stidzibas, priekSlikumus vai Rezidents; RSU
priekslikumu, konstatgtas neatbilstibas var iesniegt: Ieintereseta majaslapa
studzibu vai | — personigi vai nosiitot e-pastu RN persona E-pasts
informaciju par dekanam, RN vecakajam MyRSU
neatbilstibu specialistam vai rsf@rsu.lv; E-studijas
— aizpildot elektronisko MS Office
studzibu, priekslikumu vai
neatbilstibu formu, kas pieejama e-
studijas.
Arstniecibas iestazu vai citu RSU
rezidentiiras procesa iesaistito parstavju
(turpmak - Ieintereséta persona)
stidzibas, priekSlikumus vai konstatétas
neatbilstibas var iesniegt, personigi vai
nostitot e-pastu RN dekanam, RN
vecakajam specialistam vai rsf@rsu.lv.
Priek$likumu, stidzibu vai informaciju
par neatbilstibu var iesniegt anonimi.
02 Sanem sudzibu, RN dekans E-pasts
priekslikumu vai
neatbilstibu
03 Organizé  sanaksmi | Organiz€ sanaksmi ar rezidentu vai RN dekans
par stidzibas, | leintereséto personu, kas iesniedzis
priekslikuma vai | sidzibu, priekSlikumu vai neatbilstibu.
neatbilstibas P&c nepiecieSamibas organize atsevisku
izskatiSanu sanaksmi ar rezidenta darba devéju.



mailto:rsf@rsu.lv

Rigas Stradina universitate
Procesa apraksta Nr.(versija) Nosaukums IpaSnieks Lapa
31(4) Siuidzibu, apelacijas siidzibu, Kvalitates vadibas un 9
neatbilstibu un priekslikumu vadiba | ieks$éja audita dalas vaditajs
Nr.p. Procesa solis Apraksts Termins Veicejs IT sistema Saistitie dokur.nentll
k. ’ Protokoli
04 Sagatavo Sarunas RN vecakais Protokols:  Sarunas
protokolu specialists protokols
macibu darba
05 Registre Sarunas RN vecakais DVS
protokolu un specialists
nodroSina protokola macibu darba
parakstiSanu
06 Nodod uzdevumu | Sarunas protokolu KVIAD vaditajam RN vecakais DVS
iepazities ar registréto | nodod tikai tad, kad protokolu ir specialists
Sarunas  protokolu | parakstfjusi visi protokola noraditie macibu darba
KVIAD vaditajam parakstitaji.
07 Sanem informacijuun | P&¢ uzdevuma sanemSanas no RN KVIADV DVS
nodod uzdevumu | vecaka specialista macibu darba,
KVIAD  kvalitates | KVIAD vaditajs uzdod uzdevumu
vadibas sisttmas | Sarunas protokolu registrét ka stuidzibu
specialistam DVS.
08 Sanem un registré 2 darba KVIAD DVS
stidzibu, dienu laika kvalitates
priekslikumu vai vadibas sist€mas
neatbilstibu specialists
09 Vai izpildi sistéma | Ja izpildi DVS fikseé KVIAD, process KVIAD
fikse KVIAD? turpinas ar 11. procesa soli. kvalitates

Jaizpildi DVS fiksg€ RN, process turpinas ar
10. procesa soli.

vadibas sistemas
specialists
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Procesa apraksta Nr.(versija) Nosaukums Ipasnieks Lapa
31(4) Sl._ldl_ibll, apel:jicijva§ siidzibu, i . Vlf.v_alitﬁt.es vadibas un 10
neatbilstibu un priekslikumu vadiba | iekSéja audita dalas vaditajs
Nr.p. Procesa solis Apraksts Termins Veicejs IT sistema Saistitie dokur.nentll
k. Protokoli

10 Veic ierakstu DVS, | Izpildi fikse DVS sadala “Paplasinata RN vecakais DVS

un iepazistina | uzdevumu uzdoSana” — “Pabeigt specialists

KVIAD  kvalitates | izpildi”, loga “Uzdevuma apstrade” macibu darba

vadibas sistémas | noradot veiktas darbibas.

specialistu
11 Informe par RN vecakais E-pasts

veiktajam aktivitatem specialists

KVIAD  kvalitates macibu darba

vadibas sisteémas

specialistu
12 Fiks€ izpildi un | Izpildi fiks€ DVS sadala “Paplasinata KVIAD DVS

pabeidz uzdevumu, | uzdevumu wuzdoSana” — “Pabeigt kvalitates

noradot veiktas | izpildi”, loga “Uzdevuma apstrade” vadibas sistémas

darbibas noradot veiktas darbibas. specialists
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Procesa apraksta Nr.(versija) Nosaukums Ipasnieks Lapa
31(4) Siuidzibu, apelacijas siidzibu, Kvalitates vadibas un 11
neatbilstibu un priekslikumu vadiba | iek$€ja audita dalas vaditajs

1.3. Darbinieku un ieintereséto pusu stidzibu, priekslikumu vai neatbilstibu izskatiSana

1Sana

Gdzibu, priekslikumu vai neatbilstibu izskat|

to pusu s

Nr. 31_1.3. Darbinieku un ieinteres

Darbinieks

Procesa
sakums

E-pasts
MyRSU
RSU majaslapa

i}

lesniedz priekslikumu,

sudzibu vai informaciju
par neatbilstibu

—»

01

(@) Darbinieks

Séja

Kvalitates vadibas un iek
audita dalas kvalitates vadi-
bas sistémas specialists

v

Dokumentu vadibas sistéma

i}

Sanem un registré
sudzibu, prieks-

likumu vai neatbil- Q

Dokumentu vadibas sistéma

(i ]

Vienojas par atbildigo SV,
nodod ar izskatiSanas
uzdevumu sadzibu, prieks-

stibu . likumu vai neatbilstibu SVV
03
Kvalitates vadibas un iek3éja - o
audita dalas kvalitates @ Kvalitates vadibas un iek3&ja
— vadibas sistémas specialists audita dalas kyg:.ltates vadibas
2 darba diendaika sistémas specialists
E-pasts
® MyRSU
il RSU majaslapa
Ed i}
o
:{5 lesniedz priekslikumu,
o — | s0dzibu vai konstatéto
5 neatbilstibu
€ 01
T . o
- @ leintereséta puse
(4] Dokumentu vadibas sistéma
e (i ] \ 4 Dokumentu vadibas sistéma o
= . -
E éﬁ:g\fg%ﬁ:‘ﬁig:‘; Izskata, analizé, nosaka Pabeidz izskatiSanas Nodrosina iesniedzéja
b céloni, korektivas/ pre- uzdevumu/ apstiprina rakstisku informeéSanu
8 Sagatavo rezoliciiu un ventivas darbibas, ter izpildi, noradot veiktas par stdzibas/ prieks- i
2 nodod talakai izpildei ath- minus Ne Ja el darbibas likuma izskatiSanas
2 ildigajam 05 : 04 09 rezultatiem 10 R
z T B o B o . rocesa
S Struktarvienibas vaditajs & Struktdrvienibas vaditajs Struktirvienibas vaditajs i
'11 @ StruktirvienTbas vaditajs @ u}[:‘IakLQEar!as @ beigas
S arbiba Ir Viena ménesa laika no
E efektiva? o L
n A sadzibas/ priekS$likuma
sanemsanas
l Dokumentu vadibas sistéma
i ] i ]

Struktarvientbas ath-
ildigais darbinieks

Veic korektivas/ pre-
ventivas darbibas
noteiktajos terminos
06

StruktlrvienTbas athildigais
darbinieks

—

Fiksé izpildi un pabeidz
uzdevumu, noradot
veiktas darbibas

07

Struktiirvienibas athildigais
darbinieks
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Procesa soli

Nr.
p-k.

Procesa solis

Apraksts

Termin§

Veicejs

IT sistéema

Saistitie dokumenti/
Protokoli

01

Iesniedz
priekslikumu,

stdzibu vai
informaciju par
neatbilstibu

Darbinieki sudzibas, priekslikumus vai

konstatgtas neatbilstibas var iesniegt:

— Darbinieku portala MyRSU,

— nosutot e-pastu uz
lerosinajumi@rsu.lv;

- RSU majaslapas
“Darbiniekiem”;

— mutiska, rakstiska veida, iesniedzot
personigi Kvalitates vadibas un
ieksgja audita dala.

Citas ieinteres€tas puses

priekslikumus vai

neatbilstibas var iesniegt:

— mutiska, rakstiska veida, iesniedzot
personigi Kvalitates vadibas un
iekseja audita dala;

— nosutot e-pastu uz
Ierosinajumi(@rsu.lv vai
kviad@rsu.lv.

Priek$likumu, stidzibu vai informaciju

par neatbilstibu var iesniegt anonimi.

sadala

sudzibas,
konstatétas

Darbinieks;
Ieintereséta puse

RSU
majaslapa
E-pasts
MyRSU

02

Sanem un
sudzibu,
priekslikumu vai
neatbilstibu

registré

Ja nepiecieSams, registréjot DVS,
norada kontroles terminu.

Ja stidziba, priekslikums vai neatbilstiba
tieck sanemta elektroniski, sanémeéjs
iesniedz€jam nosiita pazinojumu par
sanemsanu (sanemSanas

2 darba
dienu laika

KVIAD
kvalitates
vadibas sistémas
specialists

DVS



mailto:Ierosinajumi@rsu.lv
mailto:Ierosinajumi@rsu.lv
mailto:kviad@rsu.lv
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Nr. Procesa solis Apraksts Termin§ Veicejs IT sistema Saistitie dokur.nentll
p-k. Protokoli
apstipringjumu), iznpemot anonimu
studzibu, priekslikumu gadijuma.
03 Vienojas par atbildigo | DVS izveido izskatiSanas uzdevumu KVIAD DVS
SV, nodod ar | sudzibas, priekslikuma vai neatbilstibas kvalitates
izskatiSanas izskatiSanai t.i., rezoliicijas vadibas sist€émas
uzdevumu  siidzibu, | sagatavoSanai par talakajam ricibam. specialists
priekslikumu vai
neatbilstibu SVV?
04 Izskata, analizg, SVV
nosaka celoni,
korektivas/
preventivas darbibas,
terminus
05 Veic korektivas/ | NepiecieSamibas gadijjuma korektivas/ SVv DVS
preventivas darbibas | preventivas darbibas saskano ar
vai sagatavo | attiecigajam struktiirvienibam,
rezoliciju un nodod | kolegialam institlicijam vai personam.
talakai izpildei | Kolegialas institiicijas  korektivas/
atbildigajam preventivas darbibas, terminus,
atbildigos nosaka kolegialas institiicijas
sapulce.
06 Veic korektivas/ | NepiecieSamibas gadijuma korektivas/ Struktiirvienibas
preventivas darbibas | preventivas darbibas saskano ar atbildigais
noteiktajos terminos darbinieks

3 DVS nodrosina iesp&ju struktiirvienibas vaditaja noradit sekretaru. Sekretaram tiek pieskirta atlauja redzet vaditaja uzdevumus un piedalities to izpildé. Papildus informaciju

var iegiit, rakstot uz e-pastu dvs@rsu.lv.
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attiecigajam struktiirvienibam,
kolegialam institiicijam vai personam.
Kolegialas institicijas  korektivas/
preventivas darbibas, terminus,
atbildigos nosaka kolegialas institiicijas
sapulcg.
07 Fikse  izpildi un | Izpildi fiks€ DVS sadala “Paplasinata Struktiirvienibas | DVS
pabeidz  uzdevumu, | uzdevumu uzdoSana” “Pabeigt atbildigais
noradot veiktas | izpildi”, loga “Uzdevuma apstrade” darbinieks
darbibas noradot veiktas darbibas.
08 Vai uzlaboSanas | Ja wuzlaboSanas darbiba ir efektiva SVV
darbiba ir efektiva? process turpinas ar 09. procesa soli.
Ja uzlaboSanas darbiba nav efektiva,
process turpinas ar 04. procesa soli.
09 Pabeidz izskatiSanas | Ja struktirvienibas vaditdjs pats veic SVVv DVS
uzdevumu/ apstiprina | uzdevuma izpildi, tad izpildi fikse DVS
1zpildi, noradot | sadala “PaplaSinata rezoliicijas

veiktas darbibas

uzdoSana” — “Pabeigt izpildi”, loga
“Uzdevuma apstrade” noradot veiktas
darbibas.

Ja struktiirvienibas vaditajs apstiprina
darbinieka uzdevuma izpildi, tad sadala
“Apstiprinamie uzdevumi” apstiprina
vai noraida uzdevuma izpildi. Izpildi
apstiprina sadala “Apstiprinat izpildi”,
loga “Uzdevuma apstrade” noradot
veiktas darbibas.
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Nr. Procesa solis Apraksts Termin§ Veicejs IT sistéma Saistitie dokur.nentll

p-k. Protokoli

10 Nodrosina Viena SVV lesniegumu likums
iesniedz€ja rakstisku meénesa laika
informé&Sanu par no sidzibas/
stdzibas/ priekslikuma
priekslikuma sanemsanas
izskatiSanas

rezultatiem
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2. Apelacijas sudzibu vadiba

E-pasts
sis E——II
) lesniedz apelacijas
‘T stdzibu saskana ar
8 studiju reglamen- Q
[y tiem
h=] o1
2 Procesa
] sakums @ studejosais
Studiju reglarpentos
noteiktajos teyminos
7] v
9.5 Dokumentu vadibas sistéma Dokumentu vadibas sistéma Py
£E,
223G Sanem un registré Nodod ar izskatiSanas
2 = N 4’ a-
EER apelacijas sadzibu LG BV ER=lE
2’5 8 cijas sidzibu adresatam
B a 02 03
A =
o L] SD Studentu servisa SD Studentu servisa
a =1 studéjoso informacijas studéjodo informacijas
w specialists specialists
—E)
g £ g
-E S o Sanem apelacijas
> - shdzibu, izveido un
'g E sasauc apelacijas kom-
E ] isiju 04
‘2 x - - Procesa
@ 3 @ Apelacijas sudzibas beigas
< < adreséts A
8 }
© E-pasts E-pasts
g. D vadibas sistéma Py
hi‘ i) ':i'-:g;?s ui]pﬁfvné“ratziumd:li:g:rli?'sh Nodrosina izskati§anas rezultatu
b=l E 0Ly el gl pazinoSanu apelacijas iesniedze- Pabeidz izskatiSanas
t par tiesiham piedalities apelacijas . - I L
a komisijas séde un sniegt jam u.c. personam atbl_lsto_5| uzdevumu
= X RIS studiju reglamentos noteiktajam 10
2 P g 05 09
= - o - o Apelacijas komisijas
@ Apelacijas komisijas priek8sédétajs B Apelacijas komisijas priekSsédétajs priekésedetajs
S Dokumentu vadibas sistéma E—II
=
_a Nodrosina Apelacijas
E komisijas sanaksmes
] protokola registrésanu
a =
2 un parakstisanu g
Apelacijas komisijas
priekSsedétajs
o
v T
o
3 Apmierina vai no-
E Sédeé izskata > raida apelacijas
g apelacijas stdzibu Q sadziba ietverto Q
“ prasibu
a 06 | 07 |
E @ Apelacijas komisija Apelacijas komisija
8_ Studiju reglamentos
< noteiktajos terminos
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Procesa soli
Nr. Procesa solis Apraksts Termins Veicejs IT sistema Saistitie dokul.nentﬂ
p-k. ’ Protokoli
01 Iesniedz apelacijas Studiju Studgjosais E-pasts “Rigas Stradina
stidzibu saskana ar studiju reglamentos SIS universitates  Studiju
reglamentiem noteiktajos reglaments [”;
terminos “Rigas Stradina
universitates Studiju
reglaments I -
Rezidentiiras  studiju
reglaments”;
“Rigas Stradina
universitates Studiju
reglaments Il -
Doktoranturas studiju
reglaments”
02 Sanem un registré SD SS DVS
apelacijas stidzibu stud€joso
informacijas
specialists
03 Nodod ar izskatiSanas | DVS izveido izskatiSanas SD SS DVS
uzdevumu DVS apelacijas | uzdevumu  apelacijas  sudzibas studgjoso
siidzibu adresatam izskatiSanai. informacijas
specialists
04 Sanem apelacijas siidzibu, | Apelacijas komisijas sastavu Apelacijas “Rigas Stradina
izveido un sasauc | nosaka atbilstosi Studiju stidzibas universitates Studiju
apelacijas komisiju reglamentos noteiktajam. adresats reglaments I”’;
“Rigas Stradina
universitates Studiju
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p-k. ’ Protokoli
reglaments I -
Rezidentiiras  studiju
reglaments”;
“Rigas Stradina
universitates  Studiju
reglaments Il -
Doktoranturas studiju
reglaments”
05 Informé apelacijas Apelacijas E-pasta
studzibas iesniedz&u un komisijas
novert§juma izdaritaju par pricksseédetajs
tiestbam piedalities
apelacijas komisijas séde
un sniegt paskaidrojumus
06 Sede izskata apelacijas Apelacijas
studzibu komisija
07 Apmierina vai noraida Studiju Apelacijas Protokoli: Apelacijas
apelacijas stidziba ietverto reglamentos komisija komisijas sandksmes
prasibu noteiktajos protokols
terminos
08 Nodro$ina Apelacijas Apelacijas DVS Procesa apraksts
komisijas sanaksmes komisijas Nr. 3 “Sanaksmju
protokola registréSanu un priekSsedetajs protokolésana”
parakstiSanu
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Nr. Procesa solis Apraksts Termins Veicejs IT sistéma Saistitie dokur.nentll
p-k. ’ Protokoli
09 NodroSina  izskatiSanas Apelacijas E-pasts
rezultatu pazinosanu komisijas
apelacijas  iesniedz€jam priekssedetajs
u.c. personam atbilstosi
studiju reglamentos
noteiktajam
10 Pabeidz izskatiSanas | Izpildi fikse DVS sadala Apelacijas DVS
uzdevumu “Paplasinata rezoliicijas komisijas
uzdoSana” — “Pabeigt izpildi”, pricksseédetajs
loga “Uzdevuma apstrade”
noradot veiktas darbibas.
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3. Siudzibu, neatbilstibu, priekslikumu un apelacijas siidzibu uzraudziba

Nr. 31_3.Sadzibu, neatbilstibu, priekSlikumu un apelacijas
sadzibu uzraudziba

s&ja

Kvalitates vadibas un iek
audita dalas kvalitates vadibas

tajs

Kvalitates vadibas un iek3éja

audita dalas vad

04

Procesa

sistémas specialists

Dokumentu vadibas sistema

(i

Veic uzraudzibu

par atgriezeniskas
saites sniegSanu

01

sakums @) Kvalitates vadibas un iek3gja
audita dalas kvalitates
vadibas sistémas specialists
Vienu reizi pusgada

i ]

NodroSina informacijas
par sanemtajam

posanu Q
02

Kvalitates vadibas un iek5&ja
e Kvalitates vadibas un iek3&ja audita audita dalas vaditajs
dalas vaditajs

Vienu reizi gada

Procesa soli

Informaciju nem veéra,
sadzibam/ prieksliku- —» identificéjot un par-

miem, neatbilstibam apko- skatot RSU riskus

i

—>

03

Sudzibu izskatiSanas
rezultatus ieklauj par-
skata par KVS

04

-0

Procesa

Q Kvalitates vadibas un iek5&ja

audita dalas vaditajs

beigas

darbinieku, lai precizetu informaciju par
izskatiSanas gaitu un rezultatiem.

Nr. Procesa solis Apraksts Termins Veicgjs IT sistema | Saistitie dokumenti/
p-k. Protokoli
01 Veic uzraudzibu par | Parbauda vai siidzibai, priekslikumam | Vienu reizi | KVIAD DVS
atgriezeniskas saites | vai neatbilsttbai DVS ir noradits | pusgada kvalitates
sniegSanu informacija par veiktajam darbibam. Ja vadibas sist€mas
nepiecieSams sazinas ar atbildigo specialists
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02 Nodrosina Parskata periodos apkopo informaciju | Vienu reizi | KVIADV
informacijas par | par sanemtajam stidzibam, apelacijas | gada
sanemtajam stidzibam, priekslikumiem,
studzibam/ konstateétajam neatbilsttbam, ka art
priekslikumiem, veiktajam korektivajam un
neatbilsttbam preventivajam darbibam, to efektivitati
apkoposanu un c€loniem.
03 Informaciju nem KVIADV Protokols: risku
vera, identificgjot un registrs
parskatot RSU riskus
04 Studzibu izskatiSanas KVIADV Protokols:  parskats
rezultatus ieklauj par kvalitates vadibas
parskata par KVS sistemu
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Atsauces (procesa apraksta izmantojamie reglamentéjoSie dokumenti)

Nl;p. Dokumenta nosaukums Dokumenta tips
1. | Standarts ISO 9001 “Kvalitates parvaldibas sistémas. | Argjais dokuments
Prasibas”
2. | Iesniegumu likums (speka esoSais) Argjais normativais akts
3. | MK noteikumi Nr. 473 “Elektronisko dokumentu | Argjais normativais akts
izstradasanas, noformésanas, glabaSanas un aprites
kartiba valsts un paSvaldibu iestadés un kartiba, kada
notiek elektronisko dokumentu aprite starp valsts un
pasvaldibu iestadém wvai starp SIm iestadém un
fiziskajam un juridiskajam personam” (sp&ka esosie)
4. Studiju reglaments I (speka esosais) Ieks&jais normativais akts
5. | Studijureglaments I — Rezidentiiras studiju reglaments | Iek$gjais normativais akts
(speka esosais)
6. | Studiju reglaments III — Doktora studiju reglaments | Ieksgjais normativais akts
(speka esosais)
7. | RSU Kuvalitates rokasgramata (speka esosa) Ieks&jais normativais akts
8. | Risku vadibas rokasgramata (speka esosa) Ieks€jais normativais akts
9. Procesa apraksts Nr. 3 “Sanaksmju protokolésana” Ieksgjais normativais akts
Izmainas:
1. Precizéts procesa apraksta merkis.
2. Precizéti procesa apraksta kritériji.
3. Papildinats procesa apraksta lietot definiciju (saisinadjumu) saraksts.
4. Procesa apraksta visu punktu tabulas papildinatas ar aili “IT sisteéma”.
5. Procesa apraksta 1. punkts sadalits tris apakSpunktos — 1.1. StudgjoSo stidzibu, priekslikumu

vai neatbilstibu izskatiSana; 1.2. Rezidentu stidzibu, priekSlikumu vai neatbilstibu izskatiSana
un 1.3. Darbinieki un ieintereséto puSu siidzibu, priekslikumu vai neatbilstibu izskatiSana.
Procesa apraksta 1.1., 1.2. un 1.3. punkti laboti un precizéti atbilstoSo §1 briza procesa norisém.
Laboti procesa soli, procesa solu apraksti, termini, veic€ji un saistitie dokumenti.

Procesa apraksta 2. punkta procesa soli Nr. 01 un 04 papildinati ar saistoSajiem dokumentiem
— “Studiju reglaments 17, “Studiju reglaments II”’ un “Studiju reglaments I1I”. Procesa apraksts
papildinats ar procesa soli Nr. 10. Labots procesa solis Nr. 08. Procesa solis Nr. 07 papildinatas
ar terminu. Procesa soliem Nr. 02 un 03 mainits veic€js no “SS” uz “SD SS studgjosSo
informacijas specialists”.

Procesa apraksts papildinats ar 3. punktu “Stidzibu, neatbilstibu, priekslikumu un apelacijas
stidzibu uzraudziba”.



