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I Visparéjie noteikumi
1.1.  Rigas Stradina universitates Sarkana Krusta medicinas koledZas (turpmak — Koledza,
satsinati — RSU SKMK) Studiju nodala (turpmak teksta — Nodala) ir koledZas struktiirvieniba,
kas nodroSina kvalitativu pirma limena profesionalas augstakas izglitibas studiju programmu
praktisko realizaciju Koledza.
1.2.  Nodalas nosaukums:
1.2.1. latvieSu valoda — Rigas Stradina Universitates Sarkana Krusta medicinas koledZas
Studiju nodala
1.2.2. anglu valoda — Red Cross medical college of Riga Stradins University Study
Department
1.3.  Nodalas darbu vada Nodalas vaditajs un parrauga KoledZas direktora vietnieks
akad€miskaja un pétniecibas darba.
1.4. Nodala sava darbiba ievéro KoledZas nolikumu, KoledZas Padomes 1émumus, Direktora
rikojumus, Direktora vietnieka akadémiskaja un pétniecibas darba noradijumus, 30 nolikumu
un citus KoledZas darbibu reglamentgjosos iek$&jos un aréjos normativos aktus.
1.5.  Nodalas struktiru un amatu aprakstus nosaka ar Koledzas direktora rikojumu.
1.6.  Nodalas adrese: J.Asara iela 5, Riga, LV-1009, Latvija
1.7. Nodalas izveidi, reorganizaciju un likvidéSanu, ka arT Nodalas Nolikumu apstiprina
Koledzas Padome.

IT Nodalas mérkis, uzdevumi un kompetence

2.1.  Nodalas mérkis — nodroSinat stud€josajiem kvalitativu izglittbu un profesiondlo
sagatavotibu RSU SKMK istenotajas 1.limena profesionalas augstakas izglitibas programmas,
koordinét visus studiju procesa posmus.

2.2.  Merka realizacijai Nodalai ir javeic $adi uzdevumi:

2.2.1. Koordinét, analiz&t un kontrol&t studiju procesu, ta atbilstibu LR normativajiem aktiem
un RSU SKMK ieks€jiem normativiem dokumentiem;

2.3.  NodroS$inat studgjoSo uznemsanas un imatrikulacijas sekmigu norisi, ar studiju procesu
saistito izzinu un iesniegumu apriti, ka ari diplomu un diplomu pielikumu sagatavo3anu un
iesniegSanu;



2.4.  Planot un nodrosinat sekmigu un kvalitativu studiju procesu norisi (lekcijas, praktiskas
nodarbibas, studiju prakses, eksameni, u.c.) gan klatienes, gan kombinétas, gan attalinatas
studijas;

2.5.  Veikt studgjoSo registru, nodrosinat stud€joso personas lietu izveidi un uzturé$anu un
pargjo ar studijam saistito informativo dokumentaciju atbilsto§i RSU SKMK lietu
nomenklatiirai;

2.6. Nodrosinat uz uzturét aktualo datu ievadi Latvijas augstskolu informativaja sistéma
(turpmak — LAIS) un Valsts izglitibas un informacijas sistéma (turpmak — VIIS);

2.7.  Apkopot un uzturét stud€joSo sekmju uzskaiti un izmainas studéjoso saraksta, ka ari,
veikt sekmibas un stud&joso kustibas (atbiruma) analizi;

2.8.  Sadarboties ar docétajiem, studiju programmu direktoriem un sniegt, ar studiju procesu
saistTto, nepiecieSamo informaciju;

2.9.  Organizet, planot un kontrolét akadémiska personala darba planojumu, izpildi, uzskaiti;
2.10. informét potencialos studét gribétajus un reflektantus par studiju procesu un studiju
organizaciju,

2.11. Nodro$inat studiju un stud&josa kredita ar valsts galvojumu pieejamibu, ciktal tas
attiecas uz RSU SKMK kompetenci;

2.12. Apkopot un sniegt informativus zinojumus studiju procesu, studéjosajiem, studiju
programmu praktiskas isteno$anas norisi;

2.13. Veikt studiju kvalitates kontroles pasakumus;

2.14. Sagatavot un sniegt priekSlikumus studiju programmu kvalitates uzlabosanai;

2.15. Piedalities studiju programmu akreditacijas procesos;

2.16. Sadarboties ar Studentu paSparvaldi studiju procesa optimizé$ana, socialo jautdgjumu
risina$ana, un pozitiva mikroklimata nodros§inasana koledza;

2.17. Sadarboties citam Koledzas struktiirvienibam, Rigas Stradina Universitati, citam
izglitibas iestadém, darba devéjiem un nevalstiskajam organizacijam;

2.18. Piedalities koledZas popularizé$anas pasakumos;

2.19. Izstradat un Tstenot Studiju nodalas kompetencei atbilstosus projektus;

2.20. Veikt citus ar studiju praktisko realizaciju saistitus uzdevumus.

2.21. Atbilstosi nepiecieSamibai Koledzas direktors un Koledzas direktora vietnieks
akadémiskaja un pétniecibas darba var noteikt citus uzdevumus vai korigét eso$os.

2.22. Nodalas kompetence:

2.22.1. Nodalas kompetenci realizé tas darbinieki, saskana ar amatu aprakstiem.

2.23. Savas kompetences ietvaros, nodalai ir tiesibas:

2.23.1. pieprasit un sanemt no koledzas struktlirvienibam un citam iestadém darbam
nepiecieSamo informaciju, iepazities ar to riciba eso$ajiem dokumentiem atbilsto$i nodalas
kompetencei;

2.23.2. sadarboties ar citu nodalu darbiniekiem savas kompetences jautajumu risinasana;
2.23.3. piedalities dazada limena seminaros, konferences, apspriedés, tada veida nodro$inot
Studiju nodalas darbinieku profesionalo pilnveidi;

2.23.4. pieprasit un sanemt darba musdienigai un efektivai organizéS$anai nepiecie$amo
tehnisko un organizatorisko nodro$inajumu;

2.23.5. iepazities ar darba pieredzi citas Latvijas un arvalstu izglitibas institficijas.

III Nodalas vadiba, struktiira un darbinieku galvenie pienakumi



3.1.  Nodalas darbu vada Studiju nodalas vaditajs. Vaditaju, noslédzot darba ligumu, pienem
darba un atbrivo no amata koledzas direktors. Vaditdjs ir tieSi paklauts direktora vietniekam
akadémiskaja un pétniecibas darba.

3.2.  Nodalas vaditajs atbild par Nodalas mérka sasniegSanu, funkciju un uzdevumu izpildi.
Nodalas vaditaja amata pienakumus nosaka $is nolikums un amata apraksts.

3.3.  Nodalas vaditaja galvenie pienakumi:

3.3.1. Planot, organiz&t, vadit un atbildét par nodalai noteikto uzdevumu savlaicigu un
kvalitativu izpildi, '

3.3.2. Nodrosinat kontroli par nodalas uzdevumu un direktora vai direktora vietnieka
akadémiskaja un pétniecibas darba rikojumu izpildi.

3.3.3. Sekmét pozitivas, studentcentrétas mikrovides uzturéSanu;

3.4. Nodalas vaditajam ir tiesibas:

3.4.1. Patstavigi izlemt nodalas kompetencé eso$os jautajumus;

3.4.2. Dot nodalas darbiniekiem noradijumus nodalas uzdevumu izpildg;

3.4.3. lIesniegt direktoram vai direktora vietniekam akadémiskaja un pétniecibas darba
motivetus priekSlikumus par studiju nodalas un studiju procesa pilnveidosanu, struktiiru un
personalu, tai skaitd, amatu aprakstiem, darba samaksu, karjeras virzibu, apmacibas iesp&jam,
disciplinaro atbildibu, iecel$anu amata, parcel$anu cita amata un atbrivo$anu no amata.

3.5. Nodalas darbinieki ir tie$i paklauti nodalas vaditajam.

3.6.  Nodalas struktiiru nosaka Nodalas struktiiras shéma (pielikums Nr.1).

3.7.  Studiju nodalas lietveza galvenie pienakumi:

3.7.1. piedalities uznemsanas un imatrikulacijas procesa sekmiga norisg;

3.7.2. 1ievadit un aktualiz&t datus informativaja sistéma LAIS un VIIS;

apkopot un uzturét stud&joso sekmju uzskaiti un izmainas studéjo3o saraksta;

3.7.3. veikt studgjoSo registru, nodro$inat studéjoso personas lietu izveidi un uzturé$anu un
par€jo ar studiju procesu saistito informativo dokumentaciju atbilstosi RSU SKMK lietu
nomenklatiirai;

3.7.4. sagatavot un koordinét eksamenu protokolu apriti;

3.7.5. gatavot absolventu diplomus un diplomu pielikumus;

3.7.6. gatavot statistikas parskatus un atsaites par studentu plismu, sekmém, utt.,

3.7.7. sagatavot nodalas dokumentus nodos$anai un turpmakai glabasanai arhiva,

3.7.8. stradat un parraudzit koledzas lietvedibas sistému, terminu izpildi.

3.7.9. kartot un parraudzit studentu, kuri macas péc individuala plana un vélakos studiju
posmos, pielidzinato studiju kursus un prakses dokumentaciju,

3.7.10. apkopot un uzskaitit informaciju par docétaju padarito darbu attiecigaja kalendara
meénesl.

3.8.  Studiju nodalas tehniska sekretara galvenie pienakumi:

3.8.1. tehniska atbalsta sniegSana studiju metodisko materialu sagatavo$ana studentiem un
docétajiem,

3.8.2. kop€3ana, laminéSana, iesieSana, sagatavoto materialu uzskaite, registrésana;

3.8.3. stud&joSo aptauju planoSana un organizésana;

3.8.4. sagatavot un koordinét studentu apliecibu izsniegS8anas procesu, nodro$inat to
registraciju,

3.8.5. tehniska atbalsta snieg$ana darba ar aparatiiru;

3.8.6. nodrosinat studiju paradu uzskaiti.



3.9.  Studiju praksu vaditaja pienakumi:

3.9.1. planot, organizét un nodro$inat studiju praktiskas nodarbibas un studiju praksi, taja
skaita, simuléta vidé balstitu praksi un preklinisko praksi;

3.9.2. sagatavot studiju prakSu ligumus atbilsto$i praktisko nodarbibu un praks$u norises
vietam un liguma nosacijumiem, veikt ligumu registraciju,

3.9.3. kontrolét praktisko nodarbibu un studiju prak$u dokumentacijas apriti atbilstosi RSU
SKMK normativajiem dokumentiem un lietu nomenklatiirai,

3.9.4. organiz€t un nodroSinat praktisko nodarbibu un studiju prak$u hospitacijas un
parraudzibu,

3.9.5. organizét studiju praks$u parbaudijumus,

3.9.6. sadarboties ar jau eso$ajam studiju prakSu vietam un piesaistit jaunus sadarbibas
partnerus.

3.10. Studiju procesa organizatora pienakumi:

3.10.1. Nodrosinat pirma limena profesionalas augstakas izglitibas studiju procesa norisi
atbilstosi attieciga studiju gada macibu planam:

3.10.2. sadarbiba ar Programmu direktoriem, planot lekciju sarakstus, saskanojot tos ar
praktisko nodarbibu sarakstiem;

3.10.3. sekot 11dzi studentu studiju slodzei atbilstosi studiju gada planam;

3.10.4. nodroSinat operativu informacijas apmainu studiju grafika izmainu gadijuma.

3.10.5. Iesaistities Studiju nodalas ikdienas aktivitates:

3.10.6. ievadit e-studiju videé Moodle lekciju un praktisko nodarbibu grafikus;

3.10.7. gatavot parskatus un atskaites par kabinetu noslodzi, studentu plismu u. tml.
jautajumiem;

3.10.8. iesaistities studentu uznemsanas procesa;

3.10.9. iesaistities studentu adaptacijas un motivacijas pasakumu izstradé un norisg;

3.10.10. iesaistities studentu karjeras planos$anas pasakumu organizésana;

3.10.11. sadarbiba ar RSU biblioteku, planot studentu iepazistinasanu ar bibliotékas resursiem;
3.10.12. sadarbiba ar Metodisko nodalu, ieklaut studiju gada plana paredz&to arvalstu docétaju
lekcijas un praktiskos seminarus;

3.10.13. sadarbiba ar RSU un citiem sadarbibas partneriem (t.sk. veselibas apriipes iestadém),
planot lekcijas un nodarbibas attieciga sadarbibas partnera telpas;

3.10.14. Piedalities Sabiedrisko attiecibu un starptautiskas sadarbibas aktivitatés, ka ari
starptautiskas sadarbibas projektos.

3.10.15. Piedalities KoledZas un kolegialo institticiju rikotajas sanaksmes.

3.10.16. Piedalities KoledZas stratégisko planu isteno$ana.

3.10.17. Veicinat pozitiva Koledzas t€la veidosanu.

3.11. Nodalas darbinieku kompetenci nosaka amata apraksta un darba liguma.

3.12. Nodalas darbinieki ir atbildigi par sava kompetencé eso$u uzdevumu izpildi atbilstosi
normativo aktu prasibam.

3.13. Darbinieki pastavigi paaugstina savu profesionalo zinasanu un prasmju Ilimeni, piedaloties
seminaros, kursos, konferencés un pieredzes apmainas par Nodalas kompetencé eso$ajiem
jautajumiem.

3.14. Darba tiesiskas attiecibas ar nodalas darbiniekiem nodibina un partrauc direktors,
saskanojot to ar nodalas vaditaju.

IV Nodalas finanses, reorganizéSanas un likvidéSanas kartiba

4.1.  Nolikums stajas speka ar koledzas direktora rikojumu.
4.2.  Nodalu finansé no KoledZas budzeta.



4.3.  Nolikums var tikt grozits un papildinats ar KoledZzas Padomes lémumu.

4.4. Nodalas darbinieki apliecina iepaziSanos ar Nolikumu (vai ta grozijumiem) ar savu
parakstu.

4.5.  Sim Nolikumam pakartotos iek§&jos normativos aktus apstiprina ar KoledZas direktores
rikojumu.
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