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Studéjoso personu lietu iekartosanas, noformésanas,
aprites un glabasanas noteikumi

lzdoti saskapa ar Valsts parvaldes iekartas
likuma 72.panta pirmas dafas 2.punktu un
73.panta pirmas dalas 4.punktu

l. Visparigie jautajumi

1. StudgjoSo personu lietu iekartosanas, noformésanas, aprites un glabasanas
noteikumi (turomak — noteikumi) nosaka Rigas Tehniskds universitates (turpmak —
RTU) studéjoSo personu papira veida dokumentu iekartosanu lietas, lietu
noformé&sanu, apriti un glabasanu.

2. Studéjoso dokumentus RTU veido papira veida:

2.1. studéjoSo personu lietas iekjauj dokumentus atbilstosi Augstskolu likuma un
citos Latvijas Republikas normativajos aktos noteiktajam;

2.2. atseviSkas lietas iek|auj dokumentus, kas veidojas RTU studiju organizé$anas
un nodrosinasanas procesa ietvaros un ir noteikti RTU lietu nomenklatara.

3. Par studé&jo$o personu lietu noformésanu un aktualizaciju RTU atbild:
3.1.Uznemsanas komisija — par studéjo$a personas lietas izveido$anu:

3.2. Fakultate, institQts, katedra, filidle vai cita struktarvieniba, kas nodro$ina studiju
procesu (turomak - akadémiska struktdrvieniba) - par studéjoso dokumentu
uzkrasanu un aktualizaciju;

3.3. Dokumentu parvaldibas nodala (turpmak - DPN) — par studéjoso personu lietu
glabasanu.

4. StudéjoSo personu lietas noformé, glaba un apraksta atbilstosi arhiva jomu
reglamentéjosiem Latvijas Republikas normativajiem aktiem un $iem noteikumiem.

5. Noteikumi ir saistosi RTU darbiniekiem, kuri nodro$ina studiju procesu (reflektantu
uznemsanu, studiju organizé$anu un nodro$inasanu) un DPN darbiniekiem, Kuri
nodrosina studéjoSo personu lietu papildinasanas un arhiva funkcijas (turpmak — DPN
darbinieki).



ll. Lietu iekartoSanas pamatprasibas

6. Studéjoso personu lietas iekarto izmantojot vakus vai mapes (mapes un vaki ir no
balta vai nekrasota kartona, kura iestradata izturiga, plana, lina vai kokvilnas aukla),
kas izmantojami lietas veido$anai, arhivé$anai un ilgsto$ai glabasanai, atbilstosi
arhiva jomu reglamentéjo8ajiem Latvija Republikas normativajiem aktiem.

7. StudgjoSo dokumentus Uznemsanas komisija un akad&miskas struktdrvienibas
nodod glaba$anai bez metala un plastmasas saspraudém, skavam un citiem
sastiprindjuma elementiem.

lll. Lietu iekartoSana un aprite péc reflektanta imatrikulacijas

8. Studéjoso personu lietas péc reflektantu imatrikulacijas veido Uzpemsanas
komisijas darbinieki. Stud&jo$o personu lietas ieklauj dokumentus, kuri iesniegti
iestajoties RTU.

9. Studgjoso personu lietu vakus vai mapes Uznem$anas komisijas darbinieki
noformé atbilstosi noteikumu 1.pielikuma pievienotajam paraugam, uz studéjosa
personas lietas vaka ar pildspalvu uzraksta studé&jo$a uzvardu, vardu, imatrikulacijas
datus (datums, ménesis, gads).

10. Uznems$anas komisijas darbinieki p&c stud&jo$o personu lietu iekartoganas un
noformésanas, sagatavo aktu par studéjo$o personu lietu nodo$anu un pienemsanu,
atbilstosi noteikumu  2.pielkumam. Uznems$anas komisija nodod lietas DPN
darbiniekiem, turpmakai lietas papildindSanai ar akadémisko struktlrvienibu
iesniegtajiem dokumentiem un lietas glabasanai.

11. Ja studéjosais divu gadu laika p&c eksmatrikulacijas turpina studijas RTU studiju
programmas, tad Uznemsanas komisijas darbinieki péc studéjosa imatrikulacijas,
nodod studéjoso dokumentus DPN darbiniekiem ievietoganai studéjo$a personas lieta
un turpmakai glabasanai. Dokumentus nodod ar aktu par stud&o$o dokumentu
nodosanu un pienemsanu, atbilstodi noteikumu 2.pielikumam.

12. Reflektanta pieteikumu studijam un rikojumu par ieskaiti$anu studiju programma
ievieto atseviska lieta atbilsto$i RTU lietu nomenklatirai.

13. Papildu iestajparbaudijumu protokolus ievieto atseviskas lietas atbilstogi RTU lietu
nomenklatdrai.

IV. Lietu iekartoSana un aprite studiju procesa

14. DPN darbinieki, sanemot stud&jo$o personu lietas un dokumentus, parbauda
studéjoSo dokumentu atbilstibu akta par lietu nodosanu un pienemsanu ieklautajai
informacijai.

15. Akadémiskas struktlrvienibas uzkraj stud&jo$o dokumentus studiju gaita, divu
ménesu laikd péc studéjosa eksmatrikulacijas nodod studéjoso dokumentus DPN
darbiniekiem ievietoSanai studé&joda personas lietd un turomakai glabasanai.
Dokumentus nodod ar aktu par studéjo$o dokumentu nodoSanu un pienemsanu,
atbilstosi noteikumu 3.pielikumam.



16. Rikojumus par stydéjoso atskaitiSanu, rikojumus par gradu pieskir$anu u.c. un $o
rikojumu pamatojoSos dokumentus ievieto atseviSska lietd atbilstosi RTU liety
nomenklatarai.

17. Akadémiska struktdrvieniba sagatavotos un uzkratos dokumentus, kas
izveidojusies studiju organizéSanas un nodro$inaSanas gaita, ievieto atseviskas lietas
atbilstosi RTU lietu nomenklatarai.

V. Lietu sagatavosana ilgstoSai glabasanai, lietu izmantosSana

18. DPN darbinieki, sanemot studéjoSo dokumentus no akadémiskas struktlrvienibas,
parbauda studéjoSo dokumentu atbilstibu aktd par dokumentu nodo$anu un
pienemsanu iek|autajai informacijai.

19. Ja DPN darbinieks konstaté neatbilstibas starp akta par lietu nodo$anu un
pienems8anu uzskaitito informaciju un faktiski iesniegtajiem dokumentiem, arhiva
darbinieks sazinas ar akadémisko struktlrvienibu un vienojas par laiku, kad tiks
novérsti konstatétie trikumi un iesniegti trikstosie dokumenti.

20. StudéjoSo personu lietas DPN darbinieki sagatavo ilgstoSai glabasanai divus
gadus péc studéjosa eksmatrikulacijas.

21. DPN darbinieki, sagatavojot stud&joSo personu lietas ilgstoSai glabasanai, veic
darbibas atbilstosi arhiva jomu reglamentéjosajiem Latvijas Republikas normativajiem
aktiem:

21.1. sakarto studéjo$o dokumentus hronologiska seciba;

21.2. dokumentu lapas numuré ar arabu cipariem, rakstot ar vidéji cietu melnu
grafita zZimuli lapas aug$éja labaja stlr no teksta brivaja vieta;

21.3. lietas vakos virs dokumentiem ievieto baltu papira lapu, lai aizsargatu
dokumenta pirmas lapas tekstu;

21.4. noformeé un lietas beigas ievieto lapu ar apliecinajuma ierakstu;

21.5. norada uz lietas vaka informaciju atbilstosi Noteikumu 1.pielikumam;

21.6. iek|auj lietas dokumentu uzskaites saraksta.

22. DPN darbinieki sagatavotas stud&joso personu lietas ieklauj dokumentu uzskaites
saraksta, alfabétiskd seciba, atbilstodi arhiva jomu reglamentéjosajiem Latvijas
Republikas normativajiem aktiem un Latvijas Nacionala arhiva noradijumiem.

VI. Nosléguma jautajums

23. Noteikumi stajas spéka ar 2017.gada 2.oktobri.
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1. pielkums 45 ©9 2017. »Studgjoso personu lietu iekartosanas, noformasanas, aprites un
glabasanas noteikumiem” Nr._o 4000 - 6[&’

Studéjosa personas lietas vaka noforméjums
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Rigas Tehniska universitate

Studéjosa personas lieta

(Uzvards, Vards)

(Uzvards, Vards - norada, ja notikusi uzvarda, varda maina studiju gaita)

(uzzinu kods)

Lieta iesakta :

(dd.mm.gggg.)
Lieta pabeigta :

(dd.mm.gggg.)
Lieta lapas

Glabasanas termins : 75 gadi

Fonda Nr.
Uzskaites saraksta Nr.
Glabajamas vienibas Nr.




2. pielikums 1(.Q?_.2017, ,Studgjoso personu lietu iekartosanas, noformé$anas, aprites un
glabasanas noteikumiem” Nr._01000 - 6 [f

AKTS
par studéjoso personas lietu/dokumentu nodoganu un pienemsanu

Akts sagatavots par to, ka RTU Uznemsanas komisijas

(darbinieka amats, vards, uzvards)
nodod un RTU Dokumentu parvaldibas nodalas

(darbinieka amats, vards, uzvards)

pienem imatrikuléto studéjo$o
(gads) (akadémiskas struktlrvienibas nosaukums)

personas lietas/dokumentus péc pielikuma pievienota saraksta.

Pielikuma: studéjo$o personas lietu/dokumentu saraksts lapas.
(lapu skaits)
Nr.p.k. Studéjosa uzvards, vards Studé&josa imatrikulacijas Studéjosa
(alfab&ta seciba) gads (dd.mm.gggg.) apliecibas
numurs
Nodeva:
(amats) (paraksts) (paraksta atsifréjums ~ vards, uzvards) (datums)
Pienéma:
(amats) (paraksts) (paraksta at$ifréjums — vards, uzvards) (datums)



3. pielikums 45 .09 .2017. ,Stud&joso personu lietu iekartosanas, noformésanas, aprites un
glabaganas noteikumiem” Nr._0f000 - 6/

AKTS
par studéjoSo dokumentu nodosanu un pienems$anu

Akts sagatavots par to, ka RTU nodod un
(akadémiska struktlrvieniba, amats, vards, uzvards)

RTU Dokumentu parvaldibas nodalas pienem
(darbinieka amats, vards, uzvards)

eksmatrikuléto studéjoso
(gads) (akadémiskas struktlrvientbas nosaukums)

dokumentus péc pielikuma pievienota saraksta.

Pielikuma: studéjoSo dokumentu saraksts lapas.
(lapu skaits)
Nr.p.k. | Studgjosa uzvards, vards | Studéjosa imatrikulacijas Studgéjosa
(alfabéta seciba) gads (dd.mm.gggg.) eksmatrikulacijas gads

(dd. mm.gggg.)

Nodeva:

(amats) (paraksts) (paraksta atsifréjums — vards, uzvards) (datums)

Pienéma:

(amats) (paraksts) (paraksta atSifréjums — vards, uzvards) (datums)



