4
2

[image: image1.png]






01.07.2009.                                                                                                               Nr.1-07/1
Rīgā

Studiju un zinātnes administrācijas reglaments

 
Izdots saskaņā ar 
Valsts pārvaldes iekārtas likuma 75.panta pirmo daļu  
 
I. Vispārīgais jautājums
 
1. Reglaments nosaka Studiju un zinātnes administrācijas struktūru un darba organizāciju.
 
II. Studiju un zinātnes administrācijas struktūra
 
2. Studiju un zinātnes administrācijas darbinieki un ierēdņi darbojas vienotā hierarhiskā sistēmā, kur viena amatpersona ir padota citai amatpersonai.
3. Studiju un zinātnes administrācijas darbu vada vadītājs. Vadītāju ieceļ amatā un atbrīvo no amata izglītības un zinātnes ministrs.
4. Studiju un zinātnes administrācijas vadītājs ir atbildīgs par Studiju un zinātnes administrācijas funkciju un uzdevumu izpildi. Studiju un zinātnes administrācijas vadītāja amata pienākumus un tiesības nosaka Studiju un zinātnes administrācijas nolikums, šis reglaments un Studiju un zinātnes administrācijas vadītāja amata apraksts.
5. Studiju un zinātnes administrācijas vadītājam tieši pakļauts ir Studiju kreditēšanas daļas vadītājs, Zinātnes projektu daļas vadītājs un Nacionālā kontaktpunkta daļas vadītājs.

6. Studiju un zinātnes administrācijas vadītājs ar rīkojumu var noteikt Studiju un zinātnes administrācijas atbildīgās amatpersonas par atsevišķiem jautājumiem.
  III. Studiju un zinātnes administrācijas darba organizācija 

7. Studiju un zinātnes administrācijas vadītājs dod rīkojumus:
7.1. Studiju kreditēšanas daļas vadītājam, Zinātnes projektu daļas vadītājam un Nacionālā kontaktpunkta daļas vadītājam;
7.2. var dot tiešu rīkojumu ikvienam Studiju un zinātnes administrācijas ierēdnim un darbiniekam.
8. Studiju kreditēšanas daļas vadītājs:
8.1. vada Studiju kreditēšanas daļas darbu;
8.2. var dot tiešus rīkojumus ikvienam Studiju kreditēšanas daļas ierēdnim un darbiniekam;
8.3. var dot tiešus rīkojumus ikvienam Studiju un zinātnes administrācijas ierēdnim un darbiniekam grāmatvedības uzskaites un finanšu norēķinu jautājumos.
9. Zinātnes projektu daļas vadītājs:
9.1. vada Zinātnes projektu daļas darbu;
9.2. var dot tiešus rīkojumus ikvienam Zinātnes projektu daļas darbiniekam.

10. Nacionālā kontaktpunkta daļas vadītājs:

10.1. vada Zinātnes projektu daļas darbu;
10.2. var dot tiešus rīkojumus ikvienam Nacionālā kontaktpunkta daļas darbiniekam.

11. Ja ierēdnis vai darbinieks ir saņēmis tiešu rīkojumu no Studiju un zinātnes administrācijas vadītāja, Studiju kreditēšanas daļas vadītāja, Zinātnes projektu vai Nacionālā kontaktpunkta daļas vadītāja un amatpersona, kura ir devusi šo rīkojumu, nav tā tiešais vadītājs, ierēdnis vai darbinieks par to informē savu tiešo vadītāju.
 
12. Darba organizācijas kārtību Studiju un zinātnes administrācijā nosaka vadītājs.
 
IV. Studiju un zinātnes administrācijas pārvaldes amatpersonu un darbinieku kompetence

 
13. Studiju un zinātnes administrācijas vadītāja kompetenci nosaka Valsts pārvaldes iekārtas likums, Valsts civildienesta likums, Studiju un zinātnes administrācijas nolikums, Studiju un zinātnes administrācijas reglaments un amata apraksts.

 
14. Ierēdņa kompetenci nosaka Valsts civildienesta likums, Studiju un zinātnes administrācijas nolikums, Studiju un zinātnes administrācijas reglaments, attiecīgās daļas reglaments un amata apraksts.
 
15. Darbinieka kompetenci nosaka Studiju un zinātnes administrācijas nolikums, Studiju un zinātnes administrācijas reglaments, attiecīgās daļas reglaments, darba līgums un amata apraksts.
 
16. Studiju un zinātnes administrācijas vadītājs: 
16.1. organizē Studiju un zinātnes administrācijas nolikumā noteikto funkciju un uzdevumu izpildi;
16.2. vada Studiju un zinātnes administrācijas administratīvo darbu, nodrošinot tā nepārtrauktību, lietderību un tiesiskumu;
16.3. plāno Studiju un zinātnes administrācijas nepieciešamos finanšu līdzekļus, nodrošina piešķirto valsts budžeta līdzekļu administrēšanu un to izmantošanu paredzētajiem mērķiem;
16.4. nosaka Studiju un zinātnes administrācijas ierēdņu un darbinieku darba pienākumus, ieceļ amatā un atbrīvo no tā ierēdņus, pieņem darbā un atlaiž no tā darbiniekus; 
16.5. pieņem pārvaldes lēmumus un izdod iekšējos normatīvos aktus;
16.6. bez īpaša pilnvarojuma pārstāv Studiju un zinātnes administrāciju;
16.7. dod tiešus rīkojumus Studiju un zinātnes administrācijas ierēdņiem un darbiniekiem;
16.8. veic citas Valsts pārvaldes iekārtas likumā noteiktās tiešās pārvaldes iestādes funkcijas un citos normatīvajos aktos noteiktās funkcijas.
 
17. Studiju un zinātnes administrācijas vadītāja prombūtnes laikā (pārejoša darbnespēja, atvaļinājums, komandējums u.c.) Studiju un zinātnes administrācijas vadītāja pienākumus pilda Izglītības un zinātnes ministrijas valsts sekretāra norīkots Studiju un zinātnes administrācijas daļas vadītājs.
 
18. Studiju un zinātnes administrācijas daļas vadītājs:
18.1. nodrošina normatīvo aktu un Studiju un zinātnes administrācijas vadītāja rīkojumu izpildi atbilstoši daļas kompetencei;
18.2. plāno, vada, organizē un koordinē daļas darbu, kā arī kontrolē daļai uzticēto uzdevumu izpildi;
18.3. nodrošina daļas sadarbību tai noteikto uzdevumu izpildes procesā;
18.4. izvērtē un sniedz Studiju un zinātnes administrācijas vadītājam informāciju par daļas darbības rezultātiem;
18.5. atbilstoši savai kompetencei piedalās Studiju un zinātnes administrācijas darba plāna izstrādē un izpildes kontrolē, kā arī sagatavo informāciju Studiju un zinātnes administrācijas gada publiskajam pārskatam atbilstoši daļas kompetencei; 
18.6. atbilstoši daļas kompetencei nodrošina atzinumu sagatavošanu par Izglītības un zinātnes ministrijas struktūrvienību vai padotības iestāžu sagatavotajiem tiesību aktiem;
18.7. iesniedz priekšlikumus Studiju un zinātnes administrācijas vadītājam par daļas struktūru, darba organizāciju, ierēdņu iecelšanu amatā un atbrīvošanu no amata, darbinieku pieņemšanu darbā un atbrīvošanu no darba, ierēdņu un darbinieku amata pienākumu apjomu, darbības rezultātiem, materiālo un morālo stimulēšanu, saukšanu pie disciplināratbildības, kā arī ierēdņu un darbinieku kvalifikācijas celšanu;
18.8. sagatavo priekšlikumus par ierēdņu un darbinieku pienākumiem un atbildības pakāpi un iesniedz Studiju un zinātnes administrācijas vadītājam saskaņošanai un apstiprināšanai daļas darbinieku un ierēdņu amatu aprakstus;
18.9. atbilstoši savai kompetencei pārstāv Studiju un zinātnes administrāciju citās valsts pārvaldes iestādēs, kā arī attiecībās ar juridiskām un fiziskām personām, kā arī pārstāv Studiju un zinātnes administrācijas intereses tiesās;
18.10. sagatavo saraksti atbilstoši struktūrvienības kompetencei.
 
19. Studiju un zinātnes administrācijas daļas vadītāja atsevišķos uzdevumus šajā reglamentā noteikto Studiju un zinātnes administrācijas funkciju un uzdevumu izpildei nosaka Studiju un zinātnes administrācijas vadītājs amata aprakstā.
 
20. Studiju un zinātnes administrācijas daļas vadītājs ir atbildīgs par viņa vadītās daļas uzdevumu un Studiju un zinātnes administrācijas vadītāja rīkojumu savlaicīgu un kvalitatīvu izpildi.
 
21. Pārējo Studiju un zinātnes administrācijas ierēdņu un darbinieku pienākumus šajā reglamentā noteikto Studiju un zinātnes administrācijas funkciju un uzdevumu izpildei nosaka Studiju un zinātnes administrācijas vadītājs amata aprakstā.
 
V. Studiju un zinātnes administrācijas struktūrvienību kompetence

 
22. Studiju kreditēšanas daļa:
22.1. nodrošina studiju kreditēšanu no valsts budžeta līdzekļiem – izsniedz un apkalpo valsts budžeta aizdevumus studējošajiem studiju maksas segšanai, kā arī administrē kredītus;
22.2. uztur datu bāzi par studiju kredītu ņēmējiem izsniegtajiem kredītiem no valsts budžeta līdzekļiem, minēto kredītu un kredītu procentu atmaksu, kā arī uzkrāj informāciju par studiju kredītu dzēšanu;
22.3. administrē un normatīvajos aktos par studiju kreditēšanu noteiktajos gadījumos nodrošina kredītam pielīdzinātās stipendijas zinātniskā grāda ieguvei atmaksāšanu;
22.4. apkopo informāciju par doktora studiju programmu pilna laika studējošajiem, par izmaiņām doktora studiju programmu pilna laika studējošo sarakstā, sagatavo un izsniedz kredītam pielīdzinātās stipendijas zinātniskā grāda ieguvei atmaksas grafikus;
22.5. uzkrāj informāciju par kredītam pielīdzinātās stipendijas zinātniskā grāda ieguvei atmaksām;
22.6. studiju un studējošo kreditēšanu reglamentējošajos normatīvajos aktos noteiktajā kārtībā nodrošina studiju kredītu un studējošo kredītu no kredītiestāžu līdzekļiem ar valsts vārdā sniegtu galvojumu administrēšanu;
22.7. izveido un uztur datu bāzi par studiju un studējošo kredītu no kredītiestāžu līdzekļiem pieprasītājiem, kredītu saņēmējiem, to statusa maiņu, kā arī uzkrāj informāciju par minēto kredītu dzēšanu;
22.8. nodrošina studiju un studējošo kreditēšanai normatīvajos aktos noteiktās informācijas apmaiņu starp augstākās izglītības iestāžu kredītu piešķiršanas komisijām un kredītiestādēm, sagatavo pārskatus par studiju un studējošo kreditēšanas norisi un normatīvajos aktos noteiktajos termiņos tos iesniedz Izglītības un zinātnes ministrijai, Finanšu ministrijai, augstākās izglītības iestāžu kredītu piešķiršanas komisijām un citām institūcijām;
22.9. nodrošina finanšu līdzekļu un materiālo vērtību grāmatvedības uzskaiti, sagatavo finansēšanas plānus, pārskatus un bilances atbilstoši normatīvo aktu prasībām;
22.10. sagatavo studiju un studējošo kreditēšanas valsts budžeta programmu rezultatīvos rādītājus, izvērtē studiju un studējošo kreditēšanas rezultātus; 
22.11. sagatavo Studiju un zinātnes administrācijas valsts budžeta pieprasījuma projektu kārtējam gadam, plāno līdzekļu apmēru studiju kredītiem, izsniedzamo valsts galvojuma apmēru, līdzekļus studiju un studējošo kredītu procentu starpības segšanai, līdzekļus kredītu dzēšanai, studiju un studējošo kredītu atmaksas, kā arī līdzekļus studiju un studējošo kreditēšanas administrēšanai;
22.12. sagatavo priekšlikumus un piedalās normatīvo aktu izstrādē studiju un studējošo kreditēšanas jautājumos;
22.13. sagatavo informatīvus materiālus par Studiju kreditēšanas daļas kompetencē esošajiem jautājumiem ievietošanai Studiju un zinātnes administrācijas mājas lapā;
22.14. savas kompetences ietvaros pārstāv Studiju un zinātnes administrāciju valsts pārvaldes institūcijās, citās iestādēs un organizācijās.
22.15. nodrošina Studiju un zinātnes administrācijas ierēdņu un darbinieku personāla vadību;
22.16. nodrošina Studiju un zinātnes administrācijas saņemto un nosūtāmo dokumentu reģistrāciju un apriti atbilstoši spēkā esošajiem normatīvajiem aktiem un Studiju un zinātnes administrācijas vadītāja rīkojumiem;
22.17. kontrolē savlaicīgu atbilžu sagatavošanu uz Studiju un zinātnes administrācijas saņemtajām vēstulēm, iesniegumiem, sūdzībām, un priekšlikumiem un nosūtīšanu juridiskajām un fiziskajām personām;
22.18. nodrošina dokumentu saglabāšanu un izmantošanu Studiju un zinātnes administrācijas arhīvā;
22.19. izvērtē Studiju un zinātnes administrācijas kompetencē esošo jautājumu risināšanas atbilstību spēkā esošajiem tiesību aktiem;
22.20. veic Studiju un zinātnes administrācijas nolikuma un reglamenta sistemātisku aktualizēšanu atbilstoši funkciju deleģējumam;
22.21. studiju un studējošo kreditēšanu reglamentējošajos normatīvajos aktos noteiktajā kārtībā nodrošina studiju un studējošo kredītu no valsts budžeta līdzekļiem un kredītiestāžu līdzekļiem ar valsts vārdā sniegtu galvojumu dzēšanu;
22.22. uzkrāj informāciju par studiju un studējošo kredītu no valsts budžeta līdzekļiem un kredītiestāžu līdzekļiem ņēmējiem, kuriem kredīts tiek dzēsts no valsts budžeta līdzekļiem;
22.23. organizē un kontrolē studiju kredītu no valsts budžeta līdzekļiem un kredītam pielīdzinātas stipendijas zinātniskā grāda ieguvei piedziņas procesu, kā arī spriedumu izpildes procesu;
22.24. atbilstoši pilnvarojumam pārstāv Studiju un zinātnes administrācijas intereses tiesā un citās valsts un pašvaldību institūcijās;
22.25. sagatavo priekšlikumus par studiju un studējošo kreditēšanu reglamentējošu tiesību aktu un politikas plānošanas dokumentu izstrādi;
22.26. izstrādā darba aizsardzības pasākumu plānu un koordinē tā izpildi, kā arī pārrauga darba aizsardzības un ugunsdrošības prasību ievērošanu Studiju un zinātnes administrācijā.
23. Zinātnes projektu daļa:

23.1. nodrošina fundamentālo un lietišķo pētījumu īstenošanai un Valsts pētījumu programmām piešķirto valsts budžeta līdzekļu administrēšanu;

23.2. slēdz trīspusējos līgumus ar zinātnisko pētījumu projektu un zinātnisko institūciju vadītājiem par finansējamā projekta izpildi;

23.3. pārbauda no zinātniskajām institūcijām saņemtos finanšu pārskatus, veicot kontroli par līdzekļu izlietojumu; 

23.4. pieņem, pārbauda un sagatavo iesniegšanai Izglītības un zinātnes ministrijā un Latvijas Zinātnes padomē zinātnisko pētījumu projektu izpildes pusgada un gada finanšu pārskatus; 

23.5.sagatavo un iesniedz Izglītības un zinātnes ministrijā gada pārskatus par zinātniskajai darbībai piešķirtajiem un izlietotajiem budžeta līdzekļiem, kā arī sagatavo pārskatus ievietošanai Latvijas Zinātnes padomes un Studiju un zinātnes administrācijas mājas lapā internetā;
23.6. nodrošina fundamentālo un lietišķo pētījumu īstenošanai un Valsts pētījumu programmām piešķirtā valsts budžeta finansējuma izlietošanas uzraudzību un kontroli pārbaudot finanšu pārskatus un attaisnojošos dokumentus, kā arī veicot pārbaudes projekta īstenošanas vietās;
23.7. veic Studiju un zinātnes administrācijas finansēto pētījumu projektu un programmu pārbaudes saskaņā ar izstrādāto kārtību un apstiprināto kārtēja gada pārbaužu plānu; 

23.8. sagatavo informatīvus materiālus par Zinātnes projektu daļas kompetencē esošajiem jautājumiem ievietošanai Studiju un zinātnes administrācijas mājas lapā.
24. Nacionālā kontaktpunkta daļa: 

24.1. sniedz informāciju par Eiropas Savienības septītā ietvara programmu zinātnes tehnoloģiju attīstībai;

24.2. sniedz konsultācijas par tematiskajam prioritātēm un horizontālajām aktivitātēm;

24.3. izplata informāciju zinātniskajām un citām ieinteresētajām institūcijām par septītā ietvara programmas aktivitātēm, tai skaitā organizē informācijas dienas, seminārus un citus informatīvus pasākumus;

24.4. sniedz konsultācijas septītā ietvara programmas projektu sagatavošanas un īstenošanas gaitā;

24.5. apkopo un analizē informāciju par Latvijas organizāciju līdzdalību septītā ietvara programmā; 

24.6. nodrošina informācijas apmaiņu ar Eiropas Komisijas pētniecības ģenerāldirektorātu un citu valstu nacionālajiem kontaktpunktiem par septītā ietvara programmas jautājumiem;

24.7. savas kompetences ietvaros pārstāv Latvijas Nacionālā kontaktpunkta viedokli starptautiskajās organizācijās un institūcijās, darba grupās, komisijās un sanāksmēs;
24.8. sagatavo informatīvus materiālus par Nacionālā kontaktpunkta daļas kompetencē esošajiem jautājumiem ievietošanai Studiju un zinātnes administrācijas mājas lapā.
VI. Pārvaldes lēmumu pārbaude

 
25. Pārvaldes lēmuma iepriekšējo lietderības un tiesiskuma pamatpārbaudi veic projekta izstrādātājs, attiecīgās augstākās amatpersonas, kā arī lēmuma pieņēmējs, parakstot lēmumu.
 
26. Pārvaldes lēmuma pēcpārbaudi – incidentālo (par konkrētu gadījumu), nejaušo veic Studiju un zinātnes administrācijas vadītāja norīkots ierēdnis.
 
VII. Darba grupas, komisijas
27. Studiju un zinātnes administrācijas vadītājs, lai īstenotu Studiju un zinātnes administrācijas kompetences jomā esošos uzdevumus, ar rīkojumu var izveidot pastāvīgās darba grupas, komisijas atsevišķu uzdevumu izpildei, kā arī darba grupas atsevišķu īslaicīgu uzdevumu izpildei.
Saskaņots ar Izglītības un zinātnes ministriju 2009.gada 30.jūnijā. 
 
 

Studiju un zinātnes administrācijas vadītājs                

                          J.Ķirsons     
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