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1. Rektoram

2. Viceprezidentam (konventa priekSseédétajam)

3. Pirmajam prorektoram
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5. RAI biblioteékai
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KORPORATIVS RAI PREZIDENTA, REKTORA UN KONVENTA PRIEKSSEDETAJA
(DIBINATAJA PARSTAVJA) GALVOJUMS

ST rokasgramata nosaka darbibas organizaciju un procediiras uz ko balstas Latvijas Republikas
Izglitibas un zinatnes ministrijas (IZM) studiju programmu licenz€$ana un akreditacija.

Sis procediiras nenoraida jaunu vai mainitu [ZM prasibu izpildi.

Kvalitates vadibas rokasgramata noteiktajam procediram, kas apstiprinatas ar parakstiem zemak,
jabiit izpilditam organizgjot studijas/ eksamenu pienemsanu saskana ar IZM noteikumiem.

Es garant&ju, ka visi studiju procesi tiks finans€ti un Tstenoti, ka visi nepiecieSamie cilveékresursi
un infrastruktiira biis pieejama, nodroSinot teorétiskas un/ vai praktiskas studijas un eksaminaciju
saskana ar [ZM prasibam un standartiem.

Prezidents /1.Kuznecovs/

Rektors /O.Brinkmanis /

Konventa prieks$sedétajs / M. Karols/

RAI varda
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ABRIVIATURAS

AS ,,RAI”’  Akciju sabiedriba ,,Rigas Aeronavigacijas institiits’’

RAI Rigas Aeronavigacijas institiits

RAIDR Rigas Aeronavigacijas instittita darbibas rokasgramata

KV Kvalitates vadibas menedzeris

AL Latvijas Republikas Augstskolu likums

IZM Latvijas Republikas Izglitibas un zinatnes ministrija
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DOKUMENTA LIETOTO TERMINU SKAIDROJUMS

AS ,,Rigas Aeronavigacijas institiits’> (AS RAI) — dibinatajs, Akciju sabiedriba ,,Rigas
Aeronavigacijas institiits’’

Rigas Aeronavigacijas institiits (RAI) — augstakas izglitibas un zinatnes institiicijas, kuras
dibinatajs ir AS ,,Rigas Aeronavigacijas institiits’’.

RAI Satversme — pamatdokuments, kas nosaka RAI darbibas virzienus un uzdevumus, RAI
vadibas pilnvaras, darbinieku tiesibas un pienakumus, struktiiru, ka ari RAI finanSu darbibas
veik$anas kartibu.

IekS€jas kartibas noteikumi — reglament€ darba tiesisko attiecibu nodibinasanu un izbeigSanu,
pamattiesibas, darba néméja un darba dev€ja pienakumus un atbildibu, darba un atpiitas rezimu.
Dokumenta galvenais mérkis - visa darba kolektiva uzvedibas regulésana, pakartojot to darba
procesa vienotam mérkim, nemot véra RAI darba organizacijas nosacijumus un specifiku.
Ieksgjas darba kartibas noteikumu ievérosana nodroSina savstarp&jo attiecibu koordinaciju starp
darbinieku un darba dev&ju, ka ar1 starp darbiniekiem.

Konvents — Satversmes sapulce, pienem un maina RAI Satversmi, iev€l un atbrivo no
pienakumu pildiSanas rektoru, ievél un apstiprina Senatu, Akadémisko Skirgjtiesu, Revizijas
komisiju. Konvents pienem Iémumus attieciba uz RAI darbibas stratégiju un attistibu.

Senats — izskata jautajumus par RAI strat€giju un attistibu. Senats izstrada procediiras un
noteikumus, kas nosaka RAI studiju darbu.

Revizijas komisija — parbauda RAI finanSu un saimnieciskas darbibas atbilstibu speka
esoSajiem LR tiestbu aktiem un RAI normativiem aktiem.

Prezidents — AS RAI pilnvarotais parvaldit RAI finanSu resursus. Prezidentam ir korporativa
vara un tiesibas parakstit ienakoSos un izejoSos RAI dokumentus.

Viceprezidents (Konventa priekssédétajs) — prezidenta pienakumu izpilditajs, AS RAI
pilnvarotais parvaldit RAI finanSu resursus. Viceprezidentam ir korporativa vara un tiesibas
parakstit ienakoSos un izejoSos RAI dokumentus.

Rektors — ir pilnvarots nodroSinat studiju procesa istenoSanu saskana ar IZM prasibam un
saistoSajiem tiesibu aktiem. Rektoram ir tiesibas parakstit ienakoSos un izejoSos RAI
dokumentus.

Paraksta tiesibas — tiesibas parakstit finanSu dokumentus ir speka tikai ar AS RAI dibinataja
pilnvaru parakstu, visus administrativos dokumentus paraksta RAI rektors un AS RAI parstavis.

—————

Akademiska Skiréjtiesa — izskata studentu un akad@miska personala stidzibas par RAI
Satversmes un Ieksgjas kartibas noteikumu parkapumiem.

Studentu paSparvalde — viena no institiita paSparvaldes formam, veidota ar mérki nodroSinat
studentiem tiesibas iesaistities studiju procesa vadiba, risinat biitiskas studentu dzives problémas,
attistit to socialo aktivitati, atbalstit un realiz€t studentu socialas iniciativas, studentu

Kvalitates vadibas sisteéma Datums: 15.02.2013 Rev. Nr.
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pasnoteikSanas un dzives vertibu izvéle, macibspeku un RAI administracijas atgriezeniskas saites
veidoSanai.

E-sistema (WinStudents—A) — elektroniska studiju procesa vadibas sistéma. Ietver kompleksus
rikus studentu un macibspéku uzskaitei, studiju procesa un studiju rezultatu (sekmju) kontrole
kontrolei, ka arT atskaiSu sagatavoSanai RAI vajadzibam un iesniegSanai parraudzibas
institiicijas.

Apmaciba — ir noteikts apmacibas kurss, lai sniegtu noteiktu zinasanu Itmeni atbilstosi 1ZM
prasibam.

Akadémiska stunda — studiju darba laika vieniba, kuras ilgums ir 45 minttes bez
partraukumiem.

Klients — juridiska vai fiziska persona, kas pretende studet licenzetas un akreditétas studiju
programmas, saskana ar speka esosajam IZM prasibam.

Kvalitates vadibas sisteéma Datums: 15.02.2013 Rev. Nr.
Izd. Nr.: 0 Rev. datums
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1. VADIBA

1.1. Vadibas personals

e Prezidents

e Viceprezidents (Konventa priekSsedétajs)

e Rektors

e Pirmais prorektors

e Neklatienes prorektors

e Kovalitates vadibas menedzeris

e Galvenais gramatvedis

e Studiju virziena ,,Mehanika un metalpastrade, siltumenergétika, siltumtehnika un
masinzinibas’’ direktors

Studiju virziena ,, Transporta pakalpojumi’’ direktors
Studiju virziens ,,Elektronika’’

Macibu centra direktors

Tehniskais direktors

Fakultates dekans

Katedras vaditajs

RALI filialu vaditaji

Sabiedrisko attiecibu menedzeris.

e 6 o o o ¢ o o
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1.2. RAI struktiira

Administrativa dala
Finansu dala

Macibu dala
Personala dala
Tehniska dala

e Zinatpu dala

e Macibu centrs
Katedras

Biblioteka
UznemSanas komisija
Studentu pasparvalde
Starptautisko projektu dala

Kvalitates vadibas sisteéma Datums: 15.02.2013 Rev. Nr.
Izd. Nr.: 0 Rev. datums
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1.3. Vadibas personala pienakumu izpildiSanas delegeéSana

Kwvalitates vadibas sistéma

Ilgstosas (virs 10 dienam) vadibas personala prombiitnes (slimibas, komand&juma, atvalinajuma,
u.c.) gadijuma, vadibas personala pienakumus izpilda:

Nr. Amats Vards, uzvards Pienakumu izpilditajs
1. | Rektors Olafs Brinkmanis Ivans‘ Kuzpecovs
(prezidents)
2. | Pirmais prorektors ) Mihails Beilis (neklatienes
prorektors )
3. | Kvalitates vadibas menedzeris Asnata Vanckava Marina R_O r_gele (Personala
dalas vaditajs)
Studiju virziena ,,Mehanika un
metalpastrade, siltumenergétika, _ Mihails Beilis (neklatienes
4. . : L2 Ilmars Blumbergs
siltumtehnika un masinzinibas prorektors)
programmu direktors
5 Studiju virziena ,, Transporta Sandija Zeverte- Mihails Beilis (neklatienes
" | pakalpojumi’’ programmu direktors | Rivza prorektors)
Mihails Karols
6. | Macibu centra direktors Ibrahims Arandas | (viceprezidents, Konventa
priek$sedetajs)
Vasilii Mihails Karols
7. | Tehniskais direktors astiys (viceprezidents, Konventa
Mjasnikovs N
priek$seédetajs)

Kvalitates vadibas sisteéma
Izd. Nr.: 0
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Kwvalitates vadibas sistéma

1.4. Vadibas personala, eksaminétaju, instruktoru un praktisko zinaSanu novértéSanas

1.4.1.

ekspertu pienakumi un atbildiba

Rektors

Rektors ir atbildigs par:

nepiecieSamo finanSu, cilvékresursu un infrastruktiiras pieejamibas nodroSinasanu
teorétisko un/ vai praktisko studiju un eksamenu norises organizeSanai atbilstosi AL
prasibam un standartiem,;

nodro$inat organizacijas veikto studiju un eksamenu procesu atbilstibu ar Latvijas IZM
un RAI DR;

visu maksajumu apmaksasanu saskana ar [ZM prasibam;

nodros$inat, ka prombiitnes perioda, administracijas noliikos kontroli uzturés (Konventa
priek$seédetajs, viceprezidents), kas uznemsies visu atbildibu saistiba ar studiju procesa
problémam un to saistitajiem risinajumiem;

ikgadg€jas administrativa personala un macibspéku organizatoriski metodiskas sanaksmes
organizéSanu darbibas efektivitates izverteésanai;

RAI darbibas kvalitates izvertejumu, kvalitates uzlabosanas pasakumu organizaciju un
kontroli;

efektivu RAI darbibas vadibu, saskana ar AL un IZM prasibam;

sadarbibu ar IZM jautajumos, attieciba uz AL un citu nozares normativo aktu prasibu
1stenoSanu RAI,

sekmigu RAI talako attistibu.

Kvalitates vadibas sisteéma Datums: 15.02.2013 Rev. Nr.
Izd. Nr.: 0 Rev. datums
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1.4.2. Pirmais prorektors

Pirmais prorektors apnemas pildit apstiprinata pasniedz&ja vai eksaminatora pienakumus
nozimétas personas prombiitnes laika

Pirmais prorektors nodroS$ina:

. studiju kursu izveidoSanu un TstenoSanu saskana ar pasttijumu/ ligumu,
parbaudot, vai studiju programma planotas teorétiskas un praktiskas studijas tiek
izpilditas un registrétas saskana ar spéka esoSajiem nozares un RAI ieksgjiem
normativajiem dokumentiem un noteiktajam procediram. Ka arT par atlikto macibu
pasakumu parbaudi.

o informaciju RAI rektoram par AL, un RAIDR prasibu ievéroSanu;

o efektivu RAI darbibas vadibu un RAI darbibas atbilstibu IZM izvirzitajam un AL
noteiktajam prasibam,;

. pietiekamu cilveékresursu piesaisti ar atbilstoSu kvalifikaciju, lai planotu, izpilditu
un kontrol€tu macibu procesu, organiz€tu eksaminaciju un novertetu studentus atbilstosi
AL prasibam.

o RAIDR ieklautas informacijas un citu vadibas procediru aktualizaciju un
1stenoSanu saskana RAIDR spéka esoSo redakciju;

o apmacibu atbilstosi jaunam vai aktualizétam RAIDR procediiram visiem to
1stenosana iesaistitajiem darbiniekiem;

. macibspeku instruktoru, eksaminatoru un prakSu vaditagju apmacibu un to

kompetences regularu uzraudzibu, ka ar1 visas ar Siem darbiniekiem saistitas
dokumentacijas aktualizaciju;

. personala kvalifikacijas paaugstinaSanas un zinaSanu atjaunoS$anas norisi un
registraciju;

o auditoriju un citu telpu pieejamibu un pieme&rotibu izmantoSanai planota macibu
procesa posma TstenoSanai, ka arT personala apmacibai;

o visu studiju kursu un eksamenu norisi saskana ar atbilstosa izglitibas Itmena
standartu un AL noteiktajam prasibam izglitibas saturam un nepiecieSamajam zinasanu
Iimenim.

. droSu un piemérotu telpu pieejamibu eksaminacijas darbu glabaSanai Iidz
eksamenam un nodoto eksamenu un citu studiju darbu glabasana péc studiju kursa
pabeigSanas;

. studentu un personala dokumentacijas sagatavoSanu droSos apstaklos;

. studentu aptaujas Iidz/ studiju kursa istenoSanas laika un péc studiju kursa
pabeigSanas ir efektiva un objektiva;

o jebkur§ cilveks, kam var tikt delegéts kads no $eit min&tajiem pienakumiem zina
ta izpildes prasibas;

o darba apakSuznéméju, tai skaita darbinieku, kas tiek nodarbinati nepilna slodzg,

atbilstibu AL prasibam un apmacibu procediirai;

e pietickami daudz vietas materialu uzglabaSanai, instrumenti, aprikojums, materiali un
nepiecieSamie dokumenti, ir pieejami planoto praktisko nodarbibu istenoSanai,

e atbilstosi kvalitates audita rezultatiem tiek veiktas nepiecieSamas korektivas darbibas;

e turpmaku darbibu raduSos nepilnibu novérsanai, lai atjaunotu prasita studiju limena un
eksamenu novadiSanas nodro$inasanu;

e visu nodarbibu sarakstu, eksamenu un studiju rezultatu sarakstu koordinaciju.

Kvalitates vadibas sisteéma Datums: 15.02.2013 Rev. Nr.
Izd. Nr.: 0 Rev. datums
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1.4.3. Kvalitates vadibas menedzZeris

Kvalitates vadibas menedzerim ir tiesa pieeja RAI rektoram gadijumos, ja netiek veikti pasakumi
atbildigo personu identific€to nepilnibu novérSanai vai ari domstarpibu gadijuma saistiba ar
konstat€tajam nepilnibam un to noveérsanu.

Kvalitates vadibas menedzeris ir atbildigs par:

neatkarigas kvalitates vadibas sist€émas izveidi IZM un AL izvirzito prasibu ieverosanai
un kontrolei;

RAI rektora informé&Sana par ar kvalitates vadibu saistitiem jautajumiem;

Priekslikumu pienemSanu izmainu veikSanai RAIDR un talakajam darbibam saistiba ar
RAIDR atjauninasanu;

kvalitates audita programmas realizaciju, kuras ietvaros regulari tiek parskatita ar studiju
organizaciju saistito procediru iev€roSana, ka arT informacija par jebkuriem
konstatetajiem trikumiem vai nepietiekamu kvalitati nodota atbildigajam personam
informégjot par to RAI pirmo prorektoru;

auditu veikSanu RAI un audita zinojuma sagatavosanu;

sniegt priekslikumus situacijas uzlaboSanai, nepiecieSamo nepilnibu noveérSanai, lai So
korekciju darbibas tiktu saktas un novestas Iidz galam noteiktajos terminos, kas atbilst
paredz€tajam mérkim;

nepiecieSamibas gadijuma kvalitates vadibas menedZeris ir tiesigs pieprasit pirmajam
prorektoram vai citam vadibas personalam, ieskaitot RAI rektoru noteikt pasakumus
konstateto nepilnibu noversanai;

izmainu monitorings —apraksta un saistitajos ar to lidzeklos ievie§ pirmais prorektors péc
vajadzibas ;

instruktoru, pasniedz€ju, eksaminatoru un prakses vaditaju iesniegtas dokumentacijas
parbaudi.

Kvalitates vadibas sisteéma Datums: 15.02.2013 Rev. Nr.
Izd. Nr.: 0 Rev. datums
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1.4.4. Studiju virziena direktors

Studiju virziena direktora loma un pienakumi.

Studiju virziena direktoram ir noteicosa loma studiju programmu IstenoSanas vadiba, specialistu
sagatavosanai [ZM apstiprinatajos studiju virzienos.

Studiju virziena direktors ir atbildigs par:

studiju virziena studiju programmu kontroli un koordinaciju, ieskaitot to administrésanu
un instrukciju izstradi RAI darbiniekiem;

RAI darbinieku, macibspeku apmacibu ar meérki pildit studiju programmu izpildes
funkcijas;

sazinu ar katedru vaditajiem un studiju programmu istenosanai nepiecieSama budzeta
planosanu;

darba koordinaciju, nodroSinot nepiecieSamo vidi studiju nosléguma darbu t€mu izstradei
un uzdevumu izsniegSanu;

aizstaveto studiju nosléguma darbu tému analizi to turpmakas pilnveidosanas nolikos;
komunikaciju starp RAI struktiirvientbam un citdm ieinteresétajam pusém saistiba ar
jautajumiem, kas attiecas uz konkréto studiju virzienu;

RAI konkréta studiju virziena studiju programmu salidzinasanu ar citu augstakas
izglitibas iestazu piedavatajam Iidzigajam programmam ar meérki pilnveidot RAI
piedavatas studiju programmas;

AL un IZM izvirzito prasibu ievéroSanas kontroli studiju programmu realizacijas
procesa;

jaunu iesp&jamo studiju programmu un studiju jomu apzinasanu specialistu sagatavoSanai
konkréta studiju virziena ietvaros;

cieSas saiknes izveidoSanu ar studiju virziena istenoSana iesaistito RAI personalu;

studiju programmas direktors ir galvena sakaru kontaktpersona diplomandiem wun
praktikantiem

macibu slodzes sadalijumu;

studiju programmu izstradaSanu, organizaciju un kontroli;

studiju planu sagatavoSanu un to kalendaro sadalijumu katra studiju programma;
nepiecieSamo cilveékresursu plana sadalijumu studiju programmas realizacijai,

studiju kursu satura uzlabosanu;

studiju programmu analizi un priek§likumu sagatavosanu to uzlabosanai;

materialu sagatavoSanu studiju programmu licencé$anai un/ vai akreditéSanai un talako studiju
programmas uzraudzibu tas TstenoSanas laika;

darbu ar akadeémisko, zinatnisko un tehnisko RAI personalu, kas iesaistits studiju programmu
realizacija jautajumos, kas saistiti ar studiju un kursu programmu pasvert&jumu.

Kvalitates vadibas sisteéma Datums: 15.02.2013 Rev. Nr.
Izd. Nr.: 0 Rev. datums
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1.4.5. Akademiskais personals

1.4.5.1. Macibspeks

Macibspeks ir atbildigs par:

macibu pienakumu izpildi atbilstosi ta kvalifikacijai;

jautajumu sagatavosanu eksaminacijas datu bazei, atbilstosi ta kvalifikacijai,

macibu materialu sagatavosanu un atjaunoSanu macibspéka darbibas sfera;

studentu iepazistinaSanu ar studiju kursa aprakstu, kontroles jautajumiem praktiskajiem
aprékiniem;

uzskatamo macibu materialu iesniegS8anu macibu priekSmeta pilnigai realizacijai;
studentu uzraudzibu eksamena laika;

nepiecieSamo korektivo darbibu veikSanu, kvalitates vadibas sist€émas kontroles
konstateto trikumu nové&rsanai;

rektora informéSanu jautajumos, kas saistiti ar macibspeka pienakumu izpildi.

1.4.5.2. Eksamingtajs

Eksamingtajs ir atbildigs par:

eksaminacijas jautajumu/ izdales dokumentu izvéli, atbilstosi studiju procesa posmam par
kuru tiek veikta eksaminacija;

eksamena norises nodroSinasanu, saskana ar RIADR un macibu darba organizacijas
procediiram RIA;

e cksaminacijas procesa noverosanu, nodrosinot atbilstoSus apstaklus eksamena norisei;

o cksaminacijas dokumentu izdali eksamena sakuma un apkopoSanu eksamena beigas;

e cksamenu darbu parbaudi, izmantojot pienemamus standartus to markeSanai;

e nepiecieSamo korektivo darbibu veikSanu, kvalitates vadibas sistémas kontroles

konstateto trikumu novérsSanai;

¢ rektora informéSanu jautajumos, kas saistiti ar eksaminaciju;

® OpraHM3alMIo U KOHTPOJIb JH0O0T0 YTBEP:KIEHHOIO 3K3aMEeHa 3HAHUI;

e Eksamena rezultatu atskaiSu sagatavoSanu.
Kvalitates vadibas sisteéma Datums: 15.02.2013 Rev. Nr.
Izd. Nr.: 0 Rev. datums
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1.4.6. Bibliotekars

Bibliotekars ir atbildigs par:

bibliotekas fonda organizaciju;

bibliotekas kataloga izveidoSanu un uzturésanu;

biblioteékas apmeklétaju apkalposanu;

bibliote€kas informacijas pakalpojumu sniegSanu;

macibu un papildmaterialu kop€Sanas un skan&Sanas pakalpojumu sniegSanu, saskana ar
maksas pakalpojumu sniegsSanas noteikumiem RAI;

studentu studiju nosléguma darbu (kvalifikacijas, bakalaura, diplomdarbu un magistra
darbu) datu bazes izveidoSanu un uzturésanu;

studentu studiju darbu arhivésanu, uzskaiti un uzglabaSanu;

macibu materialu nosttiSanu arvalstu studentiem (nepiecieSamibas gadijuma);

studiju nosléguma darbu aizstavésanas komisijas sekretara pienakumu izpildi.

Kvalitates vadibas sisteéma Datums: 15.02.2013 Rev. Nr.
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1.4.7. Sekretariata vaditajs (personala dala)

Sekretariata vaditajs ir atbildigs par:
o ienakosajiem/ izejosSajiem dokumentiem;
e argjo/ ieksgjo reglamentgjoso dokumentu (rikojumu, Iigumu, LR saistoso likumdoSanas
aktu) apriti;
ieks€jo dokumentu (vestulu, zinojumu, iesniegumu);
studentu izzinam;
arhtva dokumentiem (iesniegumu pienemsanu, izzinu/ atbilzu sagatavosanu);
A/S RAI dokumentaciju un lietam;
personala lietam.

Kvalitates vadibas sisteéma Datums: 15.02.2013 Rev. Nr.
Izd. Nr.: 0 Rev. datums
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1.4.8. Macibu dalas vaditajs
Macibu dalas vaditajs, saskana ar macibu planu ir atbildigs par:

e nodarbibu saraksta sagatavoSanu un saskanoSanu ar pasniedzg&jiem, auditoriju
nodroS§inasanu;

e vest nodarbibu uzskaiti Riga, Rézekne un Daugavpili (saskana ar pasniedz€ju iesniegto
parskatu par novaditajam stundam);

e studentu nodarbibu apmekl&juma uzskaite;

sesiju planosana, kontroles lapu sagatavoSana ieskaitém un eksameniem, parskatu

sagatavoSana ;

studentu statusa izmainu uzskaiti saskana ar RAI rikojumiem;

RALI studentu skaita, studiju rezultatu, u, c. statistikas atskaiSu sagatavoSana;

studiju rezultatu apkoposanu studiju nosléguma dokumentu sagatavoSanai;

akadeémisko izzinu un studenta tekoSo sekmju izzinu sagatavosSana;

studiju Zurnalu noform&sana, t.sk. grupam ar arvalstu studentiem, ka arT sagatavosanas

kursu un Macibu centra organiz&to kursu klausttajiem;

e nepiecieSamas papildus studiju dokumentacijas apriti.

Kvalitates vadibas sisteéma Datums: 15.02.2013 Rev. Nr.
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Lpp. Nr 0-16



Rigas Aeronavigacijas institiits ﬁ AI Kvalitates vadibas sistema

1.4.9. Macibu dalas metodikis
Macibu dalas metodikis ir atbildigs par:

e studentu lietam, studentu kartinam (pienemsanu, noformésanu);
studentu kreditu administraciju;

uzturé$anas atlauju un vizu noformésanu arvalstu studentiem;
studentu statusa izmainu uzskaiti saskana ar RAI rikojumiem;
diplomu veidlapu pasiitiSanu un uzskaiti;

nepiecieSamas informacijas nodosanu studentiem;

darbu ar filialem (R&ézekni, Daugavpili);

rektora un prorektora ikdienas darba asistéSana;

Kvalitates vadibas sisteéma Datums: 15.02.2013 Rev. Nr.
Izd. Nr.: 0 Rev. datums
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1.4.10. Tehniskais direktors

Tehniskas dalas direktors teorétisko un praktisko nodarbibu istenoSanai un studiju procesa
tehniska nodrosinajuma stenosanai ir atbildigs par:

gaisa satiksmes vadibas simulatoru (GSV);
datortehniku;

RAI laboratorijam;

telefonsakariem RAI,

multimediju projektoriem;

uzskates materialu sagatavosSanu,

oficialo dokumentu un veidlapu izgatavosanu;
audio sistémam,;

ieksgjo tiklu;

pieeju bezvadu (Wif1) interneta tiklam;
lietojumprogrammatiiru;

RALI e-pastu sistemu;

RAI interneta majaslapu;

pieeju internetam;

talmacibas sisttmu (MOODLE)
elektroapgadi;

apsildes sistemu;

tidensapgades sistému un kanalizaciju;
autotransporta lidzekliem;

klimata kontroles sistému;

apsardzes un ugunsdrosibas signalizaciju;
RAI viesnicu arvalstu studentu izmitinasanai;
teritorijas sakopSanu;

telpu sakopSanu.

Kvalitates vadibas sisteéma Datums: 15.02.2013 Rev. Nr.
Izd. Nr.: 0 Rev. datums
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1.5. Organizacijas vadibas struktiira

A/S RIGAS AERONAVIGACIJAS INSTITUTS
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! L {| Akadémiskais personals |— —  Zinatniskais personals
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E personals finansists
! |
E Studenti
Studentu Darba devgji Argjas
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institticijas
KVALITATES SISTEMAS NODROSINASANAS SHEMA
--------- Kvalitates sist€émas vadiSana

Kvalitates vadibas sistéma Datums: 15.02.2013 Rev. Nr.
Izd. Nr.: 0 Rev. datums

Lpp. Nr 0-19




Rigas Aeronavigacijas institiits % AI Kvalitates vadibas sistema

1.6. Studiju darba veikS$anai apstiprinato RAI un RALI filialu adreSu saraksts

1. Rigas Aeronavigacijas institits, Mezkalna iela 9., Riga LV-1058, Latvija.

2. Rigas Aeronavigacijas institiita Daugavpils filiale, Kandavas iela 17, LV-5401,
Daugavpils, Latvija.

3. Rigas Aeronavigacijas institlita R€zeknes filiale, Kosmonautu iela 6, LV- 4604, Rézekne,
Latvija.

Kvalitates vadibas sisteéma Datums: 15.02.2013 Rev. Nr.

Izd. Nr.: 0 Rev. datums
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1.7. Kopgjs studiju un eksaminacijas bazes raksturojums

RALI studiju darba telpas atrodas apstiprinatajas adreses, kas min&tas 1.6. punkta RAIDR.
RALI pilnvarotajam personalam, savu funkciju izpildei, ir briva pieeja visam RAI telpam.
1.7.1. Administracijas, studiju un eksaminacijas telpas

RAI pieder 4 stavu administrativa eka ar kopgjo platibu 2850 m”.

RAI administracijas un vadibas telpas izvietots €kas 3. stava. Katram vadibas personala
parstavim ir atsevisks kabinets:

» rektora kabinets;

* pirma prorektora kabinets;

* pasniedzgju telpa;

« kvalitates vadibas menedZera kabinets;

* ceksamingtaju un pasniedzgju telpa;

» gramatvedibas un finansu dalas kabinets;
* biblioteka;

* klientu pienemsSanas telpa;

e arhivs.
Kvalitates vadibas sisteéma Datums: 15.02.2013 Rev. Nr.
Izd. Nr.: 0 Rev. datums
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1. stavs
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2. stavs
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6][5][6 2
B
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Telpas nodarbibu vadiSanai izvietotas 1., 2. un 3. stava.

1. stava izvietotas:

. studiju telpas;

. laboratorijas;

. specializétas auditorijas;
o biblioteka;

o tualetes.

Biblioteka izvietoti studiju materiali, saskana ar apstiprinatajam studiju programmam (atbilstosi
1.8. sadalai), ES un LR reglamentgjosie dokumenti un saistosie likumdoSanas akti.

2.un 3. stava galvenokart izvietotas:

o studiju telpas;
o eksaminacijas telpas;
o tualetes.

Kabinetos un studiju darbam/ eksaminacijai paredz&tajas telpas ir nodroSinats pietiekams
dabiskais apgaismojums no logiem, maksligais apgaismojums, apsildiSana, ventilacija un
nepiecieSama datortehnika.

Kvalitates vadibas sisteéma Datums: 15.02.2013 Rev. Nr.
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Rl

Kwvalitates vadibas sistéma

NI Studiju programmas Licences | Akreditacijas Akredltficvlj as | g diju Timenis
nosaukums nr. nr. termins

Gaisa kugu tehniska 04044-11

1. ekspluatacija 04044-14 236 16.07.2019. | Prof. bakalaura
Gaisa transportsisteému 04044-12

2. vadiana 04044-15 236 16.07.2019. | Prof. bakalaura

3. Galfa transporta kustibas 04044-4 37 16.07.2019. 2. Iim. augst.
vadiba prof.

4 Elektrognsko iekartu i 191 18.06.2015. 1. [im. augst.
apkalposana prof.

5 | Starptautisko parvadgjumu |44 237 16.07.2019. | Prof. bakalaura
organizacija

6. | Starptautisko parvadgjumu i 237 16.07.2019. | Prof. bakalaura
uznémumu vadiSana

7, | Stamtautisko parvadgjumu | 1044 7 237 16.07.2019. | Prof. magistra
uznémumu vadiSana

8. | Transportsisteému vadiSana 04044-13 236 16.07.2019. | Prof. magistra

Kvalitates vadibas sisteéma
Izd. Nr.: 0

Datums: 15.02.2013
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1.9. Labojumu ievieSanas kartiba RAIDR un ar to saistitajos noteikumos

Rediggjot RAIDR saturu un taja registrétas veidlapas, dokumenta kontroles noluka ir jabit
ieklautam sekojosam lapam sadalam:

e titullapa —nosaka apraksta numuru;

e saturs — nosaka atbilstoSas nodalas un atseviskas procediiras un/vai lapaspuses, kuras ir
attiecigais apraksts;

e lapaspusu parskats — nosaka katras lapaspuses redigétas apraksta lapaspuses statusu;

e reviziju registrs — ietver apstiprinagjumus visam izmainam, kas tika veiktas;

e RAIDR turétaju saraksts — nosaka katra izdrukata eksemplara atraSanas vietu RAI
struktiirvienibas;

e mainttas lapaspuses — ietver izmainu statusu un izdarito izmainu Tsu aprakstu.

1.9.1. Kontroles procediiras
Izmainu ievieSanas nepiecieSamiba:

Kopuma par RAIDR darbibas efektivitati, ieskaitot RAIDR procediiras (ja, piemérojamas)
atbildigs kvalitates vadibas menedzeri.

Kvalitates vadibas menedzeris veic Sos pienakumus realiz€jot efektivus auditus, patstavigas
konsultacijas par visiem RAI darbibas virzieniem un apstiprinot piedavatas proceduras.

Neskatoties uz augstak minétam darbibam, katram struktiirvienibas vaditajam RAI ir jakontrolé
apstiprinato proceduru efektivitate savu funkciju un atbildibas ietvaros.

Ja ir nepiecieSama apstiprinatas procediiras parskatiSana, attiecigais struktiirvienibas vaditajs

sagatavo izmainas un zino pirmajam prorektoram par izmainu nepiecieSamibu un nepiecieSamo
1zmainu saturu.

Izmainu projekts:

Formalu izmainu nepiecieSamibu RAIDR nosaka pirmais prorektors. Izmainu sagatavoSana ir
javeic un jasaglaba elektroniska forma.

Izmainu iesniegSana:

Lai veiktu izmainas RAIDR, tas jasaskano ar kvalitates vadibas menedZeri, rektoru un
jaapstiprina Konventa.

Vertikala linija katra parskatita teksta labaja pusé identific€ izmainas/ labojumu.

Péc izmainu veikSanas pamata faila, kuru var redigét, ieteiktam izmainam jabit ieklautam
RAIDR. Izmainam jabiit akceptétam rektora un kvalitates vadibas menedZera aptirinatam un
oficiali apstiprinatiem Konventa elektroniska faila.
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P&c izmainu ieklauSanas drukataja RAIDR eksemplara, saskana ar augstak min€to izmainu
apstiprinaSanas kartibu, katram RAIDR turétdjam jaieklauj $is izmainas visos drukatajos
eksemplaros un jaaizpilda apraksta revizijas Zurnals.

Izmainu informacijas sisteéma:
Katrai lapaspusei jasatur sekojosa informacija:

. izdoSanas numurs;
. izdoSanas datums;
o revizijas numurs;
o revizijas datums.

Katrai parskatitai lapaspusei jasatur ped&jo izmainu veikSanas datums un numurs.

Izmainitais teksts vai papildinajums jaatzimé ar izmainu Iiniju (vertikala linija pa labi no
labojuma).

Apstiprinatas izmainam un sarakstiem RAIDR jabut ieklautiem 5 dienu laika p&c to sanemsanas.
Visam izmainam jabut ieklautam nakoSaja RAIDR izdevuma. Izmainu numurs sakas ar ,,0” katru
reizi, kad veido jaunu izdevumu.

Izmainu izsekojamiba:

Visas izmainas un RAIDR izdevumi, kas bija speka lidz tagad€jam izmainam, jasaglaba arhiva
elektroniska forma ta, lai skaidri bitu nosakams to datums un numurs.

P&c tam, kad jaunas izmainas un izdevums stasies sp&ka, kvalitates vadibas menedZzeris ir
atbildigs par katru RAI iepriek$€ja izdevuma un izmainu failu noglabasanu bibliotekas arhiva.

Saglabatiem iepriek$€jiem izdevumiem un izmainam RAIDR jabit pilniba pasargatiem no
turpmakam izmainam.

RAI biblioteka ir RAI failu arhiva turétaja.
Personala apmaciba péc procediiru izmainam:

Pirmais prorektors ir atbildigs par apmacibu sagatavoSanu un to izpildi balstoties uz procediiru
izmainam. Tas attiecas uz tiem darbiniekiem, kuru darbibu procediiras tika veiktas izmainas. Sis
apmacibas jaorganiz€ péc iesp&jas atrak, bet ne velak par 5 darba dienam péc jaunu izmainu
ievieSanas vai jauna RAIDR izdevuma izdoSanas.
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1.10. Studentu uznemsanas procediira

Dota procediira reglamenté organizacijas pasakumus studentu uzpemsSanai studijam RAI
ieverojot visus uznemsanas posmus saskana ar Latvijas Republikas normativajiem aktiem un
visparigiem IZM noteikumiem, IZM izsniegto akreditétaja studiju programmam.

1.10.1. Atbildiba par studentu uznemsanas procediiru
Par studentu uznemsSanu RAI ir atbildigs rektors.
Studentu uznemsana RAI notiek katru gadu, $im nolikam tiek izveidota uznemsanas komisija.

SagatavoSanas darbus studentu uznemsanai RAI veic uznems$anas komisija, kas ir atbildiga, lai
studentu uznemS$ana notiktu saskana ar IZM noteikumiem un atbilsto$i akreditétajam
programmam.

1.10.2. UzpemSanas komisija

UznemSanas komisija tiek izveidota uz konkrétu laika periodu, lai uzpemtu studentus un
klausitajus un pienemtu to iesniegtos dokumentus.

UznemSanas komisija sava darba vadas péc cilvéku tiesibam uz izglitibu, atklatibas un
caurspidiguma principiem visas uznemsanas procediiras.

UznemSanas komisiju apstiprina rektors un Konventa priekssedeta;s.

RAI uznemsSanas komisijas sastava ietilpst:
- prieksseédetajs;

- sekretars;

- komisijas locekli

UznemSanas komisijas pilnvarojums ilgst 1 kalendaro gadu un stajas spéka no rektora rikojuma
par studentu uznemsanu RAI izdoSanas briza.

UznemSanas komisijas darbu organizé sekretars. Sekretaru katru gadu apstiprina ar rektora
rikojumu.

1.10.2.1. Galvenie uznems$anas komisijas uzdevumi

Galvenie uznemsanas komisijas uzdevumi:
e uzpemsSanas procediiru veikSanas nodroSinasana: informacijas pieejamiba un aprite,
dokumentu pienemsana, studentu ieskaitiSana studijam RAI;
obligati nepiecieSsamo veidlapu noformésana;
uznemsSanas komisijas dokumentacijas lietvediba;
tehniska personala atlase darba telpu iekartoSanai;
uzzinas materialu un dokumentu aizpildiSanas paraugu noforméSana (drukata,
elektroniska forma un RAI majas lapa);
o dokumentu uzglabasanas nosacijumu nodroSinaSana un to nodoSanu personala dala,
arhiva un citas strukttrvienibas.

1.10.2.2. UznemsSanas komisijas funkcijas
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Studentu grupu noforméSanas un apmacibu perspektivas paaugstinaSanas noliikos uznemsanas
komisija:

o organiz€ dokumentu pienemsanu, nodroSina dokumentu uzglabasanu/ dro§umus;
noform& 1€émumu protokolus, kurus paraksta uznemsanas komisijas priekssédetajs un

atbildigais sekretars;

. izveido personigo lietu katram abiturientam;

kontrol€ abiturienta sniegtas informacijas ticamibu un pareizibu;

noformé registracijas zurnalu un abiturientu datu bazi;

noslédz ligumus par apmacibu;

katru dienu veic ienakoSo dokumentu uzskaiti un sagatavo atskaiti;

sagatavo lémumu par stud@josa statusa pieskirSanu;

organiz€ un nodrosina studenta apliecibas izsniegSanu;

péc studgjosa statusa pieskirSanas nodroSina pieeju RAI macibu materialiem.

Atbildigais sekretars personigi atbild par iestasanas un uznemsanas dokumentu noforme&sanu un
registraciju.

1.10.3. Pirma kursa studentu organizatoriskas sapulces vadiSana

Sapulces mérkis - nepiecieSamas informacijas sniegSana pirma kursa studentiem pirms studiju
gada sakuma, to iepazistinaSana ar macibu iestades noteikumiem un tradicijam, RAI pamata
darbibas virzieniem un to perspektivu.

Studentu organizatoriska sapulce notiek péc studentu uznemsanas uz tekoso studiju gadu, pirms
studiju sakuma, bet p&c to ieskaitiSanas RAI studentu saraksta.

Organizatoriskas sapulces pamata uzdevumi:

e sniegt nepiecieSamo informaciju studentiem pirms studiju gada sakuma, tai skaita,
nodarbibu grafika, telpu izvietojuma plana u.c. dokumentu izdale;

e sniegt adaptacijas ieteikumus, ka arT precizu informaciju par studiju procesa organizaciju,
studiju nodarbibu formu dazadibu.
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1.11. Studenta atskaitiSanas procediira no RAI
1.11.1. AtskaitiSanas procediiras mérkis.

1.11.1.1. Procediiras mérkis ir noteikt studenta atskatiSanas kartibu un atskaitiSanas noteikumus
RAL

1.11.2. Par studenta atskaitiSanu ir atbildigs rektors un pirmais prorektors.
1.11.3. Studentu pienakumi RAI.
Saskana ar Satversmi un institiita Ieksgjas kartibas noteikumiem studentu pienakumi ir:

godpratigi macities un giit zinasanas;

pildit visas prasibas, kas paredzetas studiju programma izvéleta specialitate;

pildit visas prasibas noteiktaja laika, ka to paredz studiju programma un studiju plans;
cientt citus studentus, RAI macibspékus un darbiniekus;

censties paaugstinat kultiiras Itmeni un kopigas veértibas;

ieverot RAI Ieksgjas kartibas noteikumus un citus iek$€jos normativos aktus;

pildit liguma nosacijumus, kas noslégts starp RAI un studentu (Ligums).

Ja students parkapj Satversmes noteikumus, liguma nosacijumus, kas tika noslégts starp RAI un
studentu, un RAI Ieks$gjas kartibas noteikumus, students var tikt disciplinari sodits vai pat
atskaitits no RAI Studenta atskaitiSanu apstiprina rektora rikojums, kuru sagatavo pirmais
prorektors.

1.11.4. Biezakie studentu atskaitiSanas iemesli
Studentu var atskaitit no RAI sekojosu iemeslu dél:

e attaisnotu iemeslu del:
- péc pasa v€leSanas;
- sakara ar iestasanos cita macibu iestadg;
- veselibas stavokla/ veselibas problemu del;

e neattaisnotu iemeslu dél, tai skaita
- nesekmibas dél;
- finansiala parada del;
- studiju kartibas parkapSanas dél;
- par nodarbibu kavéSanu/ neapmekl€Sanu (nodarbibu neapmekléSana divu méneSu
garuma neattaisnota iemesla del);
- par institiita Satversmes, Liguma un Iek$&jas kartibas noteikumu parkapSanu;
- sakara ar neatgrieSanos no akadémiska atvalinajuma;
- sakara ar macibu neuzsakSanu semestra sakuma.
e Sakara ar institiita absolvesanu;
e Lauzot macibu ligumu ar RAIL
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1.11.5. Studenta atskaitiSanas kartiba

1.11.5.1. Studenta atskaitiSana ar attaisnojoSu iemeslu tiek veikta balstoties uz studenta
iesniegumu. Parejot uz citu macibu iestadi, students uzrada noteiktas formas izzinu no macibu
iestades, kura students gatavojas studét. P&c atskaitiSanas rikojuma parakstiSanas, students sanem
akadémisko izzinu.

1.11.5.2. Par nesekmibu atskaita:

e studentus, kas sesijas laika nav nokartojusi eksamenus un/ vai ieskaites trijos un vairak
studiju kursos;

e sanemot pie komisijas neapmierinoSu vert€jumu atkartoti kartojot eksamenu viena un taja
pasa studiju kursa. (Eksaminacijas komisiju sasauc gadijuma, ja students viena un taja
pasa studiju kursa 3 reizes eksamena ir sanémis nesekmigu vertejumu);

e studentus, kas noteiktaja laika perioda nav nokartojusi akadeémiskos paradus. Laiku
akadémisko paradu kartoSanai nosaka:

- péc vasaras sesijas - l1dz jauna studiju gada sakumam;
- péc ziemas sesijas - ar rektora rikojumu, bet ne velak ka pusotru menesi péc
sesijas beigam.

1.11.5.3. Par studiju disciplinaru parkapumu atskaita studentus, kas noteiktaja laika perioda nav
izpildijusi visas studiju prasibas, kas paredzetas studiju plana un programma, tai skaita:

e nav uzsakusi studijas meénesa laika p&c studiju semestra sakuma;

e nav apmeklgjusi 60% un vairak nodarbibas parbaudes laika perioda.
1.11.5.4.2

1.11.5.5. Pirmais prorektors rakstiska veida bridina studentu par ta atskaitiSanu par studiju
disciplinaru noteikumu neievéroSanu, noradot atskaitiSanas datumu. Students ar parakstu
apliecina, ka ir informéts par atskaitiSanu. Tam seko atskaitiSanas rikojuma izdoSana.

1.11.5.6. Studenta atskaitiSana sakara ar studiju liguma lauSanu ar pilnu studiju maksas
atgrieSanu tiek veikta balstoties uz liguma nosacijumiem, kuros ir aprakstits art liguma lauSanas
iemesls.

1.11.5.7. Studenta atskaitiSana par institita iekS€jas kartibas noteikumu neievéroSanu notiek,
saskanojot to ar studentu pasparvaldi.

1.11.5.8. Studenta atskaitiSana nav pielaujama studenta slimoSanas laika, brivlaika, akadémiska
atvalinajuma laika, pirmsdzemdibu, bérna kopSanas atvalinajuma laika.

1.11.5.9. Par smagiem i1eks€jas kartibas noteikumu parkapumiem tiek uzskatiti:

e institita macibspeku un darbinieku apvainoSana;
atraSanas institiita teritorija alkohola vai narkotisko vielu reibuma.
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1.12. Atskaitita studenta atjaunoSanas procediira studéjosa statusa.

1.12.1. Students drikst atsakt studijas piecu gadu laika, ja atskaitiSana notika bija p&c paSa
studenta veleSanas vai attaisnota iemesla del.

1.12.2. Studenta atjaunoSanu studgjosa statusa piecu gadu laika p€c atskaitiSanas neattaisnota
iemesla dél, veic rektors pec pirma prorektora priekslikuma.

1.12.4. Studenta atjaunoSana stud&joSa statusa notiek uz iesnieguma pamata, kas adreséts
rektoram.

1.12.5. Par studenta atjaunos$anu studgjosa statusa lemj komisija, kuru vada pirmais prorektors.
Komisija nosaka laika periodu, kura studentam janokarto akademiskie paradi, kas raduSies
studiju plana izmainu dgl.

1.12.6. Pec pozitiva komisijas 1€muma, rektors paraksta rikojumu par studenta atjaunosanu
studgjosa statusa.
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1.13. Akademiska atvalinajuma pieSkirSanas procedira.

1.13.1.Akademiska atvalinajuma pieskirSanas kartiba.

1.13.1.1. Akadémisko atvalinajumu RAI pieSkir studentiem veselibas stavokla d&] vai citos
iznémuma gadijumos (dabas katastrofas, gimenes apstakli) saskana ar LR AL un IZM saisto$ajos
noteikumos noteikto kartibu.

1.13.1.2. Akadémisko atvalinajumu pieskir uz laiku, kas neparsniedz 12 kalendaros ménesus, bet
ne 1saku par vienu studiju semestri.

1.13.1.3. Leémumu par akadémiska atvalinajuma pieskirSanu pienem rektors péc pirma prorektora
ieteikuma.

1.13.1.4. Akadémisko atvalinajumu pieskir $ados gadijumos:

e veselibas stavokla dgl - studenta iesniegums un mediciniskais slédziens;

e Dbeérna kopSanas dél - studenta iesniegums un bérna dzimsanas aplieciba;

e citos izn€muma gadijumos - studenta iesniegums un atbilsto§s dokuments, kas apstiprina
akadémiska atvalinajuma pieskirSanas iemeslu.

1.13.2. Akadémiska atvalinajuma noformé&Sanas procediira.
1.13.2.1. Students iesniedz pirmajam prorektoram:

e iesniegumu, kura noradits iemesls akadémiska atvalinajuma pieskirSanai;
e dokumentu, kas apstiprina akadémiska atvalinajuma pieskirSanas iemeslu.

1.13.2.2. Balstoties uz studenta iesniegumu un uzraditajiem dokumentiem, p&c pirma prorektora
apstiprinajuma, rektors pienem lémumu par akadémiska atvalinajuma pieskirSanu.

1.13.2.3. Rektors izdod rikojumu par akadémiska atvalinajuma pieSkirSanu. Ar §1 rikojuma
izdoSanas bridi students atrodas akadémiska atvalinajuma.
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1.14. Studenta atjaunoSanas procediira studéjosa statusa pec akadeémiska atvalinajuma.
1.14.1. Students tiek pielaists studiju procesam, balstoties uz sekojosiem dokumentiem:

e iesniegums par atgrieSanos no akadémiska atvalinajuma un pielaiSanu studijam;
e mediciniskais slédziens, ja akad@miskais atvalinajums tika pieskirts veselibas stavokla
del.

1.14.2. Balstoties uz studenta iesniegumu p&c pirma prorektora apstiprinagjuma un iesniegta
mediciniska slédziena, ja tads nepieciesams, rektors izdod rikojumu par studenta atjaunoSanu
studgjosa statusa. Students tiek uzskatits par atjaunotu stud€josa statusa no rikojuma izdosanas
briza.

1.14.3. Visi dokumenti, kas saistiti ar akad@miska atvalindjuma pieskirSanu un studenta

atjaunoSanu studgjosa statusa tiek noraditi/ iesieti studenta personigaja lieta.

1.14.4. Students peéc akadémiska atvalinajuma turpina studijas balstoties uz iepriek§ (pirms
akadémiska atvalinajuma) slégto ligumu.
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2. STUDIJU UN EKSAMINACIJAS ORGANIZACIJAS PROCEDURA
2.1. Studiju kursu organizeSana

RALI organiz€ studijas un eksaminacijas procesu péc IZM apstiprinatas programmas (1.9. Studiju
programmu sarakstu apstiprina [ZM).

RALI nepartraukti attista efektivas un augstvertigas studiju programmas. Studiju planoSana notiek
katru gadu un tiek noradita studiju programma (plana).

Par studiju kursa organizéSanu ir atbildigs pirmais prorektors.
2.1.1. Studiju kursa organizéSanas mérkis.

2.1.1.1. Studiju kursu organiz€Sanas procediira reglamenté organizatoriskus pasakumus studiju
nodros§inasanai RAI un noteikumu ieveroSanu, kas reglament studiju norisi atbilstosi IZM
standartiem un saskana ar visparigiem [ZM noteikumiem un IZM izdoto akreditaciju.

2.1.2. Atbildiba par studiju kursu organizesanu.

2.1.2.1. Atbildigs par studiju kursu organizéSanu un vadiSanu RAI ir rektors. Par studiju kursu
operativo vadiSanu ir atbildigs pirmais prorektors.

2.1.2.2. Teoretisko studiju un teorétisko eksamenu pienemsanu organiz€ studiju kursa vaditajs,
kas atbild par eksamenu vadiSanu atbilsto$i IZM standartiem un par to atbilstibu apstiprinatai
programmai.

2.1.2.3. Praktisko studiju un ieskaiSu pienemsSana praktiskajas nodarbibas organize studiju kursa
vaditajs, balstoties uz apstiprinato praktisko studiju programmu.

2.1.3. Studiju kursu organizéSanas procediira.

2.1.3.1. RAI apstiprinatie studiju kursi tiek organizeti un vaditi institiita balstoties uz AL un [ZM
standartu prasibam.

2.1.3.2. Studijas, eksamenu un ieskaiSu pienemSanu RAI nodroSina Stata darbinieki, pieaicinatie
teoretisko studiju pasniedz€ji un praktisko studiju instruktori atbilstosi kvalifikacijai jaunu
tehnologiju nozaré.

2.1.3.3. RAI personaldala tiek registréti visi macibspéki, teorétisko studiju eksaminétaji un
praktisko nodarbibu instruktori. Macibspeéku un instruktoru pieredze un kvalifikacija un
eksaminétaju zinasanas tiek uzraditas to personalajas lietds peéc oficiali pienemta izglitibas
limena vértéjuma un darba pieredzes attieciga nozaré. So prasibu izpildisana lauj nodrosint to,
ka jebkura persona p€c attiecigas sagatavoSanas un apstiprinaSanas var pildit pasniedzgja,
eksamingtaja vai instruktora pienakumus.

2.1.3.4. Pasniedzgji, teoretisko zinaSanu eksaminatori un personas, kas noverte praktiskas
iemanas, apmekl€ kvalifikacijas celSanas kursus saskana ar IZM prasibam.
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2.1.3.5. Studiju kursu kvalitati un atbilstibu normativas likumdoSanas un IZM prasibam kontrole
kvalitates vadibas menedzeris, veicot planotos kvalitates auditus.
2.2. Studiju materiala sagatavoSana

2.2.1. Studiju materiala sagatavosanas mérkis

2.2.1.1. Procediiras mérkis ir reglamentét studiju materialu sagatavosanu RAI, lai nodrosinatu
studentus ar visiem nepiecieSamiem studiju materialiem atbilstosi studiju programmai, ieskaitot
visu studiju kursu aprakstus, kas noraditi apstiprinatajas studiju programmas.

2.2.2. Atbildiba par studiju materialu sagatavosanu.

2.2.2.1. Pirmais prorektors ir atbildigs par studiju materialu sagatavoSanu atbilstosi to apjomam
un studiju [imenim RAL

2.2.3. Studiju materiala sagatavoSanas procedura.

2.2.3.1. Studiju materiala sagatavoSanas procedira paredz visu gan teorétisko, gan praktisko
materialu sagatavosanu atbilstosi apstiprinatam studiju programmam.

2.2.3.2. Studiju kursu materiali ir pieejami RAI studentiem, tajos ieklauts:

studiju plans, kas apstiprinats studiju programma;

studiju kursa apraksts;

atbilstoso studiju kursu lekciju materiali (Iekciju konspekti);

studiju literatiira attiecigos studiju kursos;

elektroniskie materiali attiecigos studiju priekSmetos;

konstrukcijas komponenti un elementi (p&c nepiecieSamibas);

instrumenti un iekartas praktisko nodarbibu vadiSanai (p&c nepiecieSamibas).

2.2.3.3. Studentam ir janodrosina piekluve IT resursiem no ta RAI studentu saraksta ieklauSanas
briza. IT resursi - internets (iekS$€jais tikls), kur studentam ir piekluve elektroniskai bibliotekai,
nodarbibu sarakstam, MOODLE u.c. elektroniskiem resursiem.

2.2.3.4. Visi tehniskie materiali studijam ir novietoti specializétajas auditorijas un biblioteka.
Studentiem ir piekluve bibliotekas materialiem.

2.2.3.5. Praktiskie studiju darbi nepiecieSamibas gadijuma tiek demonstréta uz parauga iekartam
un tiek izmantoti nepiecieSamie instrumenti. NepiecieSamibas gadijuma RAI var noslégt ligumu
ar uznémumu, lai nodro$inatu augsta Itmena praktiskas studijas.

2.2.3.6. Visas piezimes par studiju procesu jaatjauno jebkadu IZM izmainu ievieSanas gadijuma.
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2.3. Studiju auditorijas un iekartas
2.3.1. Studiju auditoriju un iekartu sagatavosanas mérkis.

2.3.1.1. Procediiras mérkis ir kartibas reglamentéSana un studiju auditoriju un iekartu skaita
noteikSana, lai materiali nodro$inatu studiju procesu.

2.3.2. Atbildiba par studiju auditoriju un iekartu sagatavosanu.

2.3.2.1. Pirmais prorektors un atbilstoSo studiju kursu pasniedzgji ir atbildigi par $is procediiras
organiz€Sanu un izpildi.

2.3.3. Studiju auditoriju un iekartu sagatavosSanas procediira.

2.3.3.1. Teorétisko nodarbibu vadiSanai ir paredzetas auditorijas, kas atbilst IZM prasibam.
Eksamena laika studenta vieta tiek paredz&ta tada, lai students nevar€tu norakstit no saviem
pierakstiem, datora vai cita studenta.

2.3.3.2. Lai nodroS$inatu kvalitativu teoretisko nodarbibu pasniegS8anu un eksamenu pienemsanu
RAI ir paredzetas izoletas, védinamas telpas, kas pasarga no argjiem nelabveligiem laika
apstakliem. Studiju auditorijas ir pietiekoSi apgaismotas, pasargats no trokSniem, temperatiiras
svarsttbam un mitruma, kas lauj studentiem koncentréties macibam vai eksameniem, neizjiitot
diskomfortu.

2.3.3.3. Studiju auditoriju un iekartu sagatavoSanas procediira nodroSina:

e mébeles, kas nepiecieSamas studentu grupas izvietoSanai;
e darba vietu pasniedzgjam,;
e tehniskas iekartas nodarbibu vadiSanai, atbilstosi [ZM prasibam.

2.3.3.4. Pasniedzg&jiem tiek pieskirtas telpas - kabineti, kur tie var netraucéti sagatavoties studiju
nodarbibam.
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2.4. Laboratoriju un iekartu sagatavosana praktisko nodarbibu vadiSanai
2.4.1. Laboratoriju un iekartu sagatavoSanas meérkis.

2.4.1.1. Procediiras mérkis ir kartibas reglamentéSana un materiala nodroSindjuma apjoma
noteikSana praktisko nodarbibu vadisanai RAI studiju procesa ietvaros.

2.4.2. Atbildiba par laboratoriju un iekartu sagatavosanu praktisko nodarbibu vadiSanai.

2.4.2.1. Pirmais prorektors un atbilstoSo studiju kursu instruktori ir atbildigi par §is procediiras
organiz€Sanu un izpildi.

2.4.3. Laboratoriju un iekartu sagatavoSanas procediira praktisko nodarbibu vadiSanai.

2.4.3.1. Vadot praktiskas nodarbibas RAI, atbilstosi [ZM prasibam jebkura kursa ietvaros viens
pasniedzgjs vada nodarbibu ne vairak ka 15 studentiem.

2.4.3.2. Praktisko nodarbibu vadiSanai ir ierikotas laboratorijas, kas izvietotas atseviski no
studiju telpam un tas ir sagatavotas praktisko nodarbibu vadiSanai.

2.4.3.3. AtseviSku praktisko nodarbibu vadiSanai var tikt noslégti ligumi ar citam organizacijam
(atbilstosas vienoSanas par razoSanas bazes un/vai citu specifisku iekartu pieejamibu studiju
procesa nodroSinasanai).

2.4.3.4. lekartu sagatavoSana praktiskam nodarbibam paredz:

e tadu iekartu izmantoSana, kas palidz studentiem saprast sist€mas vai agregata darbibu, ja
praktisko nodarbibu instruktors uzskata, ka Sadas iekartas Sim nolikam ir vislabak
piemerotas;

e instrumentu un iekartu sagatavoSana, kas nepiecieSami apstiprinato programmu
realizacijai (nepiecieSamibas gadijuma).

2.4.3.5. Kabineti RAI un citas organizacijas, ar kuram noslégti sadarbibas ligumi par praktisko
nodarbibu vadiSanu, ir pieméroti pasniedzg€ju, instruktoru un eksaminétaju prasibam un lauj
viniem netraucéti sagatavoties darbam.
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2.5. Teoretisko un praktisko nodarbibu vadiSanas procediira
2.5.1. Teorétisko un praktisko nodarbibu vadiSanas procediiras mérkis.

2.5.1.1.Procediras mérkis ir reglamentéta teorétisko un praktisko nodarbibu vadiSana RAI
saskana ar studiju programmu un IZM akreditacijas nosacijumiem.

2.5.2. Atbildiba par teorétisko un praktisko nodarbibu vadiSanu.

2.5.2.1. Pirmais prorektors un kvalitates vadibas menedZeris ir atbildigi par teor€tisko un
praktisko nodarbibu atbilstibu apjomam un RAI kvalitates prasibam.

2.5.3. Teorétisko un praktisko studiju realiz€Sanas procediira.

2.5.3.1. RAI vaditie apstiprinatie studiju kursi visas studiju programmas sastav no: teorétiskajam
studijam, teor€tiskiem eksameniem, praktiskas apmacibas, praktiskam ieskaiteém. Saskana ar
[ZM prasibam teor&tisko un praktisko studiju attieciba ir 60% un 40%.

2.53.2. Studiju ilgums (stundas) studiju plana atbilst AL un IZM prasibam. Vienas
kontaktstundas ilgums ir 1 akadémiska stunda bez partraukuma.

2.5.3.3. Studiju ilguma sadale studiju programmas tiek veikta balstoties uz studiju programmas
vispargjas dalas vertgjumu, un studiju programmas saistibas ar praktiskam nodarbibam un ta
materialu sarezgitibas.

2.5.3.4. Studiju diena tiek planota ta, lai katrs students ir noslogots ne vairak par 8 stundam.

2.5.3.5. Apstiprinato studiju programmu studiju plani tiek veidoti tada veida, lai viena studiju
nedéla veidotos no ne vairak par 6 darba dienam nedéla, ne vairak par 8 stundam diena un ne
vairak par 40 stundam nedéla.

2.5.3.6. Teorétiskas studijas RAI ir nodroSinatas ar atbilstoSam iekartam, lekciju un uzskates
materialiem, kas attiecas uz konkrétu studiju kursu atbilstosi katrai studiju programmai.

2.5.3.7. Praktisko studiju elementi paredz praktisko darbu veidus atbilstosi katrai studiju
programmai (specialitate).

2.5.3.8. Praktiska apmaciba tiek istenota saskana ar praktisko studiju sagatavoSanu. leraksts par
praksi tiek veikts prakses dienasgramata.

2.5.3.9. Ar katru studentu pirms prakses tiek noslégts trispusgjs ligums starp RAI, studentu un
organizaciju, kura tiks nodroSinata prakse.

2.5.3.10. Studenti giist iemanas konkrétaja sféra atbilstosi prakses dienasgramatas ierakstiem un
saskana ar Iiguma pielikumu ar uznéméju.

2.5.3.11. Praktiskas sagatavosanas noteikumi RAI laboratorijas tiek veikti saskana ar sekojosam
procediiram: ,Praktiska sagatavoSana RAI laboratorijas” un ,PielaiSana praktiskai
sagatavoSanai”, kur tiek veikta pirma instruktaza (nepiecieSamibas gadijuma atkartota
instruktaza), darba drosSibas instruktaza praktisko nodarbibu laika (ja tiek izmantotas iekartas).
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Darba drosibas instruktaza tiek veikta arT pirms arpus RAI istenoto praksu uzsakSanas.
2.6. Veikto priekSdarbu dokumentésana
2.6.1. Veikto priekSdarbu dokumentesanas mérkis.

2.6.1.1. Sis procediiras mérkis ir tekosas dokumentacijas normésana, attieciba uz specialistu
sagatavoSanu RAI atbilstosi apstiprinatam studiju programmam.

2.6.2. Atbildiba par veikto priekSdarbu dokumentéSanu.

2.6.2.1. Pirmais prorektors un Macibu dalas vaditajs ir atbildigi par veikto priekSdarbu
dokumenté&Sanas izpildi un kontroli.

2.6.3. Veikto prieksdarbu dokument€$anas procediiras.

2.6.3.1. RAI vadito kursu saraksta paslaik ir ieklautas studiju programmas, materiali un tehniski
sagatavotas, nodroSinatas ar macibspékiem un instruktoriem un IZM licencétas un akreditetas
augstakas izglitibas profesionalas studiju programmas (RAI p. 1.8. LICENCETO UN
AKREDITETO STUDIJU PROGRAMMU SARAKSTS, IZM APSTIPRINATS)

2.6.3.2. Nodarbibu sarakstu sagatavoSana notieck RAI Macibu dala balstoties uz pieteikumu
skaitu balstoties uz studiju planu p&c akceptétam IZM studiju programmam Veikto priek§darbu
dokument€Sanu balstoties uz nodarbibu sarakstu veic pasniedzgjs, izdarot ierakstu nodarbibu
registracijas zurnala.

2.6.3.3. Eksamenu rezultati tieck dokumenteti eksamenu zurnala un tiek glabati RAI arhiva 5
gadu garuma.

2.6.3.4. 1ZM apstiprinato RAI 1stenoto studiju programmu saraksts var tikt mainits tikai péc
pilnas jaunas studiju programmas sagatavoSanas, licencéSanas IZM un izmainu ieklauSanas
RAIDR.

2.6.3.5. Prakses dienasgramata nodrosina un apstiprina praktisko studiju organizacija saskana ar IZM
prasitbam.
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2.7. Studiju atskaiSu dokumentu glabasana
2.7.1. Studiju atskaiSu dokumentu glabasanas merkis.

2.7.1.1. Sis procediras mérkis ir glabajamo priek$darbu ierakstu nomenklatiiras noteik3ana,
glabasanas kartibas reglamentéSana un drosibas nodrosinasana studiju atskaisu glabasana.

2.7.2. Atbildiba par studiju atskaiSu dokumentu glabasanu.

2.7.2.1. Pirmais prorektors un studiju dalas vaditajs ir atbildigi par studiju atskaiSu dokumentu
kontroles un glabaSanas organizeSanu.

2.7.3. Studiju atskaiSu dokumentu glabasanas procedura.

2.7.3.1. RAI uztur un glaba visu pasniedzgju, instruktoru, eksaminétaju, praktisko iemanu
vértétaju un studentu personigas lietas. Sie dokumenti ataino pasniedz&ju, instruktoru,
eksaming&taju, praktisko iemanu vértétaju pieredzi un kvalifikaciju, ka arT apmacibas procesa
vesturi un to rezultatus.

Studiju atskaiSu dokumentu nomenklatiira ieklauts:

e visu pasniedz&ju, instruktoru, eksamin€taju, praktisko iemanu veért€tadju un studentu
personigas lietas;

e studentu uzskaites kartinas;

e nodarbibu saraksts, prakses dienasgramata un nodarbibu uzskaites Zurnals;

e cksamenu vadiSana parskats studiju kursos un izdoto diplomu (sertifikatu) kopijas IZM
licenc@tajas studiju programmas.

2.7.3.2. Eksamenu rakstisko darbu un studiju uzskaites datu droSai glabaSanai RAI ir iekartota
speciala telpa - arhivs. Glabasanas nosacijumi ir sekojos$i - dokumenti paliek tada stavokli, kada
tie tur tika novietoti visu to glabaSanas laiku un ir pasargati no nozagSanas, uguns un plidiem.
Visi RAI sagatavoSanas studiju darbu un eksamenu ieraksti un vert€§jums par praktiskam
iemanam arhiva tiek glabati 5 gadus péc attieciga kursa beigSanas.

2.7.3.3. Arhiva darbibas reglaments nosaka:

e dokumentu noformésanu - pienemsanu, dokumentu talaku nodosanu,

e registracijas kartibu un sistému (glabajamas informacijas mark€Sana) un sanemtas
dokumentacijas glabasanu (elektroniska formata vai drukata veida seifa),

e glabaSanas terminu kontroli,

e ierobezotu piekluvi RAI arhivam.
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2.8. Eksamenu organizé$ana
2.8.1. Eksamenu organiz&Sanas méerkis.

2.8.1.1. Eksamenu organizéSanas procediira RAI reglamente eksamenu vadiSanu saskana ar AL
un [ZM prasibam.

2.8.2. Atbildiba par eksamenu organizeSanu.
2.8.2.1. Pirmais prorektors ir atbildigs par eksamenu organizesanu.
2.8.3. Eksamenu organiz&S$anas procedura.

2.8.3.1. Teorgtiska un praktiska apmaciba un eksameni RAI notiek tikai vietas, kas noraditas 1.6.
punkta.

2.8.3.2. Teorétiskie eksameni tiek organizeti péc katra studiju kursa pabeigSanas saskana ar
macibu planu un apstiprinato macibu programmu.

2.8.3.3. Eksamenu organizgSanai RAI ir sagatavotas eksamenu biletes nepiecieSama daudzuma
attiecigaja studiju kursa, ko studenti ir apguvusi apstiprinatas studiju programmas ietvaros.
Eksamena jautajumi atspogulo katra konkréta studiju kursa saturu saskana ar AL un [ZM
prasibam.

2.8.3.4. Izmantot eksamenu jautajumu ieraksti tiek glabati RAI arhiva.
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2.9. Eksamenu materialu sagatavoSana un konfidencialitates nodroSinasana
2.9.1. Eksamenu materialu sagatavoSanas un konfidencialitates nodros§inaSanas mérkis.

2.9.1.1. Procediras meérkis ir eksamenu materidlu aizsardzibas sistemas radiSana no
nesankciongtas piekluves, nozusanas, nozagsanas un no neparedz&tiem bojajumiem.

2.9.2. Atbildiba par eksamenu materialu sagatavosanu un konfidencialitates nodrosinasanu.

2.9.2.1. Studiju virziena direktors un eksaminétajs ir atbildigi par eksamenu materialu
sagatavoSanu un konfidencialitates nodroSinasanu.

2.9.3. Eksamenu materialu sagatavosanas un konfidencialitates nodroSinaSanas procediira.

2.9.3.1. Studiju virziena direktors organiz€ eksamenu bileSu sagatavoSanu, ko veic katra studiju
kursa pasniedzgjs.

2.9.3.2. Visi eksamena jautajumi pirms eksamena tiek glabati aizzimogota veida (vai elektroniski
aizsargati), lai nodroSinatu tadus nosacijumus, pie kuriem studentiem nav zinami eksamenu
jautajumi.

2.9.3.3. Lai pasargatu eksamenu materialus no nozagsanas, ugunsgréka utt., materiali tiek glabati
atsevisSka ugunsdrosa telpa.
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2.10. Auditoriju sagatavosana eksameniem
2.10.1. Eksamenu auditoriju sagatavosanas mérkis.

2.10.1.1. Eksamena telpu izv€les un sagatavoSanas procediira paredzeta ar mérki nodroSinat
kvalitativu un droSu eksamena vadiSanu.

2.10.2. Atbildiba par eksamena auditoriju sagatavosanu.

2.10.2.1. Pirmais prorektors ir atbildigs par eksamena auditoriju sagatavoSanu.

2.10.3. Eksamena auditoriju sagatavosanas procediira.

2.10.3.1. Izveletas RAI auditorijas, kas paredzetas eksamenu vadiSanai, ir pietiekoS$i izgaismotas,
ir aprikotas ar ventilaciju un ir pietiekoSi plaSas, lai studentu galdus var€tu izvietot ta, lai tie
nevarétu izlasit blakus s€dosa studenta darbu. Eksamena auditorijas p&c pirma prorektora

apstiprinajuma tiek pilniba nodalitas un noslégtas no pargjam studiju telpam.

2.10.3.2. Eksamena laika tiek nodroSinati apstakli, lai studenti var€tu koncentréties tikai
eksameniem un argjie apstakli tiem netraucétu.
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2.11. Eksamenu vadiSana
2.11.1. Eksamenu vadiSanas procediiras mérkis.

2.11.1.1. Proceduras mérkis ir AL un IZM standartu un prasibu ieveéroSana teorétisko eksamenu
laika.

2.11.2. Atbildiba par eksamenu vadisanu.

2.11.2.1. Studiju virziena direktors un eksaminétajs ir atbildigi par eksamena organiz&$anu un
vadiSanu katra konkréta studiju kursa.

2.11.2.2. Eksamenu pienemsSanu veic tikai pasniedzgji, kas ir vadijusi nodarbibas RAI un ir
pielaisti pie eksamingSanas.

2.11.2.3. Eksamena tiek izmantotas eksamenu biletes, kuras ir sagatavojis eksamingtajs.

2.11.3. Eksamena vadiSanas procediira.

2.11.3.1. Saskana ar AL un IZM prasibam teorijas eksameni notiek rakstiski bileSu forma.
2.11.3.2.Eksamenu dokumentacija tiek glabata RAI arhiva.

2.11.3.3. Teorijas eksamenus pienem bez pierakstu un papildus literatiiras izmantoSanas.
EksamingSanas personals saglaba konfidencialus visus eksamena jautajumus. Eksamena laika
netiek pielauta jebkadu dokumentu izneSana no eksamena auditorijas. Eksamena laika

studentiem ir atlauts runat tikai ar eksaminéSanas personalu.

2.11.3.4. Ja eksaminétajs palidz studentam, sakot prieksa atbildes uz eksamena jautajumiem, tas
tiek atbrivots no saviem pienakumiem, un studenta darbs netiek ieskaitits.

2.11.3.5. Jebkur§ students, kas teorijas eksamena laika izmanto neatlautos materialus, tiek
atstadinats no eksamena kartoSanas.

2.11.3.6. Studenti sanem eksamena biletes no eksaminétaja.

2.11.3.7. Péc eksamena eksaminétajs ievac eksamena biletes. Eksaminétajs parbauda biletes bez
studentu klatbutnes.

2.11.3.8. Eksamena biletes ar atbildem tiek glabatas RAI arhiva.
2.11.3.9. Eksaminétajs parbauda eksamena biletes un aizpilda eksamena Zurnalu 3 dienu laika.

2.11.3.10. Visas parbauditas eksamenu biletes un eksamenu zurnals, ko sagatavo eksaminétajs,
tiek nodoti macibu dala.

2.11.3.11. Pilnvarotais macibu dalas darbinieks nodod visas parbauditas eksamena biletes un
eksamenu zurnalus arhiva.
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2.11.3.12. Nesekmiga rezultata gadijuma pirmais prorektors nosaka konkrétu datumu eksamena
atkartotai kartoSanai.

2.11.3.13. Sekmigi nokartotu eksamenu var kartot atkartoti ar mérki uzlabot atzimi tikai péc
pirma prorektora atlaujas.

2.11.3.14. Visas §is procediiras prasibas attiecas uz visiem studentiem, kas karto eksamenus gan
grupas, gan individuali. Tas paSas prasibas attiecas ar1 uz pretendentu, kas karto eksamenu viena
konkreta studiju kursa.
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2.12. Praktisko studiju ieskaiSu kartosana
2.12.1. Praktisko studiju ieskaiSu kartoSanas meérkis.

2.12.1.1. Procediras mérkis ir nodro§inat AL un IZM standartu un prasibu ievéroSanu praktisko
studiju ieskaiSu pienemsanas laika.

2.12.2. Atbildiba praktisko studiju ieskaiSu vadiSana.

2.12.2.1. Studiju virziena direktors un praktisko nodarbibu instruktors konkrétaja studiju
priekSmeta ir atbildigi par praktisko studiju ieskaiSu vadiSanu un pienemsanu.

2.12.3. Praktisko studiju ieskaiSu pienemsanas procediira.

2.12.3.1. Atzimi par praktiskajam studijam izliek apstiprinatie praktisko studiju instruktori péc
praktisko darbu perioda beigam. Praktiskie darbi notiek RAI laboratorijas vai arpus RAI saskana
ar ligumiem, kas tiek noslégti ar uznémumiem. Visiem laboratorijas un praktiskiem darbiem ir
jabiit izpilditiem I1idz praktisko studiju perioda beigam.

2.12.3.2. Praktiska darba novert€jums ietver praktiskds apmacibas rezultatu noveért€§jumu un
nosaka, vai students ir apguvis darbu ar instrumentiem un iekartam (atbilsto$i izveletai
specialitatei).

2.12.3.3. Ja students praktiskas iemanas ir apguvis arpus RAI, tam ir jauzrada RAI izdota
prakses dienasgramata, kura tiek uzskaititas visas darbibas, ko students ir veicis, un iekartas, ar
kuram ir stradajis.

2.12.3.4. Praktiska sagatavotiba tiek ieskaitita, ja:

o tiek izskatitas visas praktisko studiju t€mas p&c konkrétas apstiprinatas programmas;
e prakses dienasgramatas parbauditajs apstiprina, ka praktikants ir apguvis visas
nepiecieSamas iemanas pilna apmera.
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2.13. Eksamena novértéjums un eksamena rezultatu registracija
2.13.1. Eksamena novértéjuma un eksamena rezultatu registracijas mérkis.

2.13.1.1. procediiras mérkis ir AL un IZM prasibu ievéroSana un izpilde eksamena novértéSanas
un cksamena rezultatu registracijas laika.

2.13.2. Atbildiba par atzimi un eksamena rezultatu registraciju.

2.13.2.1. Studiju virziena direktors un konkréta eksamena eksaminétajs ir atbildigi par eksamena
novertésanu un eksamena rezultatu registrésanu.

2.13.3. Eksamena novértéjuma un eksamena rezultatu registracijas proceddira.

2.13.3.1. Eksamena uzdevumi studentiem tiek izdaliti uz specialam veidlapam, uz kuram ir
noradits studenta uzvards, pasniedzgja uzvards, kas piedalas eksamena, studiju kursa nosaukums,
eksamena jautajumu variants un eksamena kartoSanas datums.

2.13.3.2. Visus eksamenus verte atbilstosi AL un IZM prasibam 10 ballu sistéma pec sekojosas
skalas:

10 (izcili),

9 (teicami),

8 (loti labi),

7 (labi),

6 (gandriz labi),

5 (viduvéji),

4 (gandriz viduveji),
3 (vaji),

2 (loti vaji),

1 (loti, loti vaji)

2.13.3.3. Pedgja sekmiga atzime jebkura studiju kursa 10 ballu sistema ir 4 (gandriz viduvéji).

2.13.3.4. Eksamenu rezultati péc parbaudes tick registréti eksamenu Zurnala un stud€josa
personigaja eksamenu kartina, kas tiek glabata macibu dala, ka ar1 eksamenu rezultati tiek
ierakstiti RAI elektroniskaja datu baze.
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2.14. Eksamenu ierakstu glabasana

2.14.1. Eksamenu ierakstu glabasanas meérkis.

2.14.1.1. Procediiras mérkis ir nodrosinat AL un IZM prasibas, uzglabajot eksamenu rezultatus.
2.14.2. Atbildiba par eksamenu ierakstu glabasanu.

2.14.2.1. Macibu dalas vaditajs ir atbildigs par So procediiru.

2.14.3. Eksamenu dokumentu/ pierakstu glabaSanas procediira.

2.14.3.1. RAI arhiva tiek glabati eksamenu dokumenti, visu studentu eksamenu un ieskaiSu
rezultati, studentu personigas lietas. Pilnigi noform&tus eksamenu dokumentus/ pierakstus

eksaminétajs nodod macibu dala.

2.14.3.2. Eksamenu dokumenti/ pieraksti/ rezultati RAI arhiva tiek glabati vismaz 5 gadus péc
katra konkreta kursa pabeigsanas, ka arT eksamenu rezultati tiek glabati RAI datu bazg.
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2.15. Diplomu (sertifikatu) sagatavo$ana, kontrole un izsnieg§ana

2.15.1. Diplomu sagatavosanas, kontroles un izsniegSanas procediiras mérkis.

2.15.1.1. Procediiras mérkis ir sertifikatu sagatavosanu, kontroli un izsnieg$anu veikt atbilstosi
AL un IZM prasibam.

2.15.2. Atbildiba par diplomu sagatavosSanu, kontroli un izsniegSanu.

2.15.2.1. Rektors, pirmais prorektors un kvalitates vadibas menedzeris ir atbildigi par diplomu
(sertifikatu) sagatavoSanu, kontroli un izsniegSanu.

2.15.2.2. Par diplomu veidlapu dizainu, noform&umu, pasiitiSanu un iegadi atbilstosi diploma
apstiprinatam paraugam ir atbildigs macibu dalas metodikis.

2.15.3. Diplomu sagatavoSanas, kontroles un izsnieg$anas procedira.
2.15.3.1. Diplomu sagatavoSana un izsniegSana RAI notiek tikai IZM licenz&tajas un RAI
registrétajas macibu programmas. Stingri noteikta parauga diplomus izsniedz tikai pirma

prorektora vadiba.

2.15.3.2. Pirma prorektora vadiba macibu dalas metodikis veic diplomu sagatavoSanu un
izsniegSanu, balstoties uz katra stud€josa arhiva datiem visu studiju garuma.

2.15.3.4. Diplomu izdoSanu kontrol€ rektors.
2.15.3.5. Visi izsniegtie diplomi ar rektora parakstu un individuali pieskirtu numuru ir registréti
RAI registra. Diplomu izsniegSana notiek pret sanéméja parakstu. Diplomu izsniegSanas

registracijas gramata un attiecigie dokumenti tiek glabati RAT arhiva.

2.15.3.6. Diplomu izsniegSanu veic ne vélak par 15 dienam péc diplomdarbu aizstavésanas.
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3. KVALITATES SISTEMAS PROCEDURAS
3.1. Studiju audits
3.1.1. Studiju audita procediiras mérkis.

3.1.1.1. Sis procediiras mérkis ir noteikt aspektus un reglamentst studiju audita procediiru
veikSanu/ realizéSanu.

3.1.2. Atbildiba par studiju auditu.

3.1.2.1. Kvalitates vadibas menedZzeris ir atbildigs par studiju kvalitates audita organizéSanu un
vadiSanu.

3.1.3. Studiju audita procediira.

3.1.3.1. Kvalitates sist€mas noteikSana. Kvalitates sist€émas galvena funkcija ir nodroSinat
studijas RAI atbilstos$i AL un IZM prasibam.

3.1.4. Kuvalitates sisteémas neatkariba.
3.1.4.1. Lai nodro$inatu RAI efektivu darbibu, ir nepiecieSama neatkariga kvalitates sist€ma.

3.1.4.2. Kvalitates sisttmas neatkaribu nosaka kvalitates vadibas menedZera neatkariba, kas
paredz:

e atklatu un tieSu pieeju rektoram;

e atlauju veikt parbaudi RAI studiju procesa;

e neatkarigu pilnvarojumu — izv€les iesp&jas pec pasa uzskatiem veikt jebkuru dokumentu,
procediiru un citu darbibu kontroli, kas saistitas ar studiju procesu RAI

Neatkariga kvalitates sist€éma raksturojas art ar to, ka auditu veic personas, kas nav tiesi saistitas
ar parbaudamam procediiram un funkcijam RAI

3.1.5. Kowvalitates sistémas struktiira.
3.1.5.1. RAI kvalitates sistema sastav no:

e neatkarigas audita procediras studiju standartu ievéroSanas kontrolei;

e atgriezeniskas saites sist€ému, atklato nepilnibu/ neatbilstibu, ko audita personals un
kvalitates vadibas menedZeris atrod audita laika, lai nepiecieSamibas gadijuma
nodro§inatu ar efektivam un savlaicigam un koriggjosam darbibam

3.1.6. Kowvalitates audits.

3.1.6.1. Kvalitates audits nodroSina RAI atbilstibu AL un IZM prasibam, ka ar1 kvalitativu
studiju nodroS§inasanu péc RAI izvirzitiem standartiem. Auditu var veikt visas teorétisko un
praktisko studiju jomas un eksamenu kartoSanas procediras atbilstosi sekojoSiem standartiem:

e razoSanas jaudas prasibas;

e prasibas pret personalu;
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instruktoru, teorétisko un praktisko iemanu eksaminétaju personigas lietas;
apmacibam paredzgtas iekartas;

studiju materiali,

studiju procedras;

u.c.

3.1.6.2. Auditus veic balstoties uz Ikgad&jo auditu planu, ko apstiprina RAI rektors.

3.1.6.3. Plans nosaka audita objektu, ta struktiiru un audita veikSanas terminu.

3.1.7. Kvalitates auditu organizéSana.

3.1.7.1. Kvalitates menedzeris 3 dienas pirms planota audita inform& parbaudamas struktiras
vaditaju par planoto auditu, saskano laiku, nosaka vadibas struktiiru audita veikSanai. Audita
laika struktiiras vaditaja vai ta pilnvarotas personas klatbutne ir obligata.

3.1.7.2. Audita laika tiek veikta atskaiSu datu un citu materialu parbaude, kas attiecas uz auditu,
intervijas ar RAI personalu, kas saistiti ar struktiiru, kura veic auditu, sanemto datu salidzinasana

ar reglamentgjosiem dokumentiem un neatbilstibu noteikSana.

3.1.7.3. Kvalitates audita veikSanai var tikt piesaistiti citu RAI struktiiru parstavji, kas nav saistiti
ar parbaudamo struktiiru.

3.1.7.4. Kvalitates vadibas menedzeris instru€ audita veikSanai piesaistitas personas par audita
veikSanas noteikumiem.

3.1.8. Kvalitates auditu periodiskums.

3.1.8.1. Visi aspekti RAI atbilstibai AL un IZM prasibam tiek parbauditi ne retak ka vienu reizi
12 ménesSos.

3.1.8.3. Péc kvalitates menedZera iniciativas vai péc rektora rikojuma var tikt veikti arl
arpusplana kvalitates auditi, iepriek§ pazinojot par to parbaudamas strukttras vaditajam.

3.1.9. Kvalitates audita atskaite.
P&c katra audita beigam tiek sagatavota rakstiska atskaite un korekciju veikSanas plans.

SagatavoSanas auditam paredz parbaudamas jomas reglamentgjoSo dokumentu izp&ti un
kvalitates audita kontroles saraksta izveidoSanu, ko izmanto par atskaites (checklist) punktu
audita laika.

Visas atskaites, audita plani u.c. dokumenti, kas paredzeti audita veikSanai un rezultatu
glabasanai, ka arT veicama audita sist€mas pilnu aprakstu atspogulo (QUALITY MANUAL
RIGA AERONAUTICAL INSTITUTE) esosaja redakcija.
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3.2. Macibspéeku kvalifikacija

3.2.1. Macibspéeku kvalifikacijas procediiras merkis.

3.2.1.1. Procediuiras mérkis — RAI macibspeku un instruktoru kvalifikacijas prasibu noteikSana.
3.2.1.2. Atbildiba par macibspeku kvalifikaciju.

3.2.1.2.1. Rektors un pirmais prorektors ir atbildigi par kvalificétu un standartiem atbilstosi
sagatavotu macibspéku un instruktoru atlasi.

3.2.1.2.2. Kvalitates vadibas menedzeris ir atbildigs par periodiskam macibsp&ku un instruktoru
kvalifikacijas atbilstibas kontrolem.

3.2.1.3. Macibspeku un instruktoru kvalifikacijas procediira.

3.2.1.3.1. Kvalitates prasibas nosaka nepiecieSamo studiju Iimeni, tai skaita specialo un papildus
studiju Itmeni, kas nepiecieSams pasniedz€ja funkciju pildiSanai gan teorgtiskajas, gan
praktiskajas studijas.

3.2.1.3.2. Teoréetisko studiju pasniedz&ju kvalifikacijas prasibas:
e augstaka izglitiba,
e augstaka (speciald) izglitiba pasniedzama studiju kursa joma.

3.2.1.3.3. Praktisko studiju instruktoru kvalifikacijas prasibas:
e augstaka izglitiba (tuva atbilstoSajai jomai) vai vidgja izglitiba ar papildus kvalifikaciju;
e darba pieredze attieciga studiju kursa vadiSanas joma;
e vecums — ne jaunaki par 21 gadu.

3.2.1.4. Macibspeéku un instruktoru atbilstibai kvalifikacijas prasibam jabiit dokumentali
apstiprinatai.

3.2.1.5. Sledzienu par kvalifikacijas atbilstibu sniedz saskana ar parbaudes lapu.
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3.3. Eksaminétaju kvalifikacija
3.3.1. Eksamingétaju kvalifikacijas proceduras mérkis.

3.3.1.1. Procediiras mérkis — teor&tisko un praktisko studiju eksaminé&taju kvalifikacijas prasibu
noteikSana.

3.3.2. Atbildiba par eksamingtaju kvalifikaciju.

3.3.2.1. Rektors un pirmais prorektors ir atbildigi par atbilstosi kvalificétu teorgtisko un
praktisko eksaminétaju atlasi.

3.3.2.2. Kvalitates vadibas menedzeris ir atbildigs par teor€tisko un praktisko studiju
eksaminétaju kvalifikacijas periodisku kontroli atbilstosi standartu prasibam.

3.3.3. Eksamingtaju kvalifikacijas procedura.

3.3.3.1. Teorétisko studiju eksamin&taju kvalifikacijas prasibas ir tadas pasas ka teor&tisko
studiju pasniedz€jiem (skat. RAI p. 3.2.).

3.3.3.2. Praktisko studiju eksaminétaju kvalifikacijas prasibas ir tadas pasas ka praktisko studiju
instruktoriem (skat. RAI p. 3.2.).

3.3.3.3. Teorétisko studiju pasniedz&am tiek pieSkirtas tiesibas vadit teor€tisko studiju
eksamenu vina paSa vaditaja studiju kursa.

3.3.3.4. Praktisko studiju instruktoram tiek pieSkirtas tiesibas vadit praktisko studiju eksamenu
(ieskaiti) vina pasa vaditaja studiju kursa.

3.3.4. Pasniedz€ja — eksaminétaja un praktisko studiju instruktora personigajas lietas ir jabut
ierakstam par teorétisko studiju eksamenu un praktisko studiju eksamenu (ieskaisu) vadiSanu.

3.3.5. Secinajumus par kvalifikacijas atbilstibu izdara atbilstosi parbaudes lapai.
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3.4. Kvalificétu pasniedzéju un eksaminétaju registrs
3.4.1. Kvalificétu pasniedz&ju un eksamingétaju registra merkis.

3.4.1.1. Proceduras meérkis — reglamentét dokumentu datus, kas apstiprina pasniedzgju,
instruktoru un eksaminétaju atbilstibu kvalifikacijas prasibam.

3.4.2. Atbildiba par kvalificétu pasniedz&ju un eksaminétaju registru.
3.4.2.1. Kvalitates vadibas menedzeris ir atbildigs par procediiras prasibu izpildi.
3.4.3. Kvalificétu pasniedz&ju un eksaminétaju registra satura procedira.

3.4.3.1. Dati par RAI darbinieku augstak minétajiem kvalifikacijas [imeniem ir noraditi to
personigajas lietas.

3.4.3.2. Katram pasniedz&jam/ instruktoram/ eksaminétajam tiek izveidota atseviska personiga
lieta.

3.4.3.3. Personigas lietas ir jabut uzskaititiem sekojoSiem datiem (un to apstiprinoSiem
dokumentiem):

e personala pases dati (pirmas pases lapas kopija):
- uzvards, vards;
- dzimS$anas datums;
- pases nr.;
- personas kods.

e iegiita izglitiba (diploma vai studiju absolvéSanas dokumenta kopija ar sekmju lapu/
sarakstu);

e aviacijas nozares instruktoriem — ieglita apmaciba un tas apliecindjums par aviacijas
tehnikas tipiem vai tas komponentiem (ieteicams);

e darba pieredze pasniedzgja vai instruktora vadito studiju kursu joma (ieteicams);

e darba ligums, kura ir noraditas pilnvara RAI;

e dati par kvalifikacijas paaugstinasanu, talakajam studijam.

3.4.4. Personala datu apkopoSana.

3.4.4.1. Pasniedz€u un instruktoru datus apkopo personala dala un So procesu kontrole
kvalitates vadibas menedzeris.

3.4.5. Personala datu glabaSana.

3.4.5.1. Dati tiek glabati personala dala drukata vai elektroniska veida (aizsargati no
nesankcionétas piekluves).

3.4.5.2. Piekluve personala personigam lietam nepiedero$am personam ir aizliegta.

3.4.5.3. Piekluve personala personigam lietam ir atlauta (ar noliiku iepazities ar lietu) IZM, RAI
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prezidentam, viceprezidentam, rektoram, pirmajam prorektoram, kvalitates vadibas
menedZerim, personala dalas vaditajam, pasniedz€jiem un instruktoriem (tikai paSu personigam
lietam) personala dalas vaditaja un/ vai kvalitates vadibas menedzera klatbutne.

Kvalitates vadibas sisteéma Datums: 15.02.2013 Rev. Nr.
Izd. Nr.: 0 Rev. datums
Lpp. Nr 0-60



Rigas Aeronavigacijas institiits i% AI Kvalitates vadibas sistema

4. PIELIKUMS. Elektroniska studiju procesa vadibas sistema WinStudents

SI sistéma ir instrumentu kopums studentu, macibspeku uzskaitei, macibu procesa kontrolei un
iegiito zinasanu parbaudei, atskaiSu/ zinojumu sastadiSanai institiita un valsts iestazu vajadzibam.

Tai skaita sistéma lauj sastadit macibu planus, planot nodarbibas, pasniedzgju slodzi, kontrolet
apmacibas procesu, ka ari katra studenta sekmes. Sistéma var saglabat datubazé macibu
materialus.

Sisttma centralizé dokumentu apriti un informaciju par studenta studiju samaksu, ka arl
nodros$ina studenta un pasniedz€ja piekluvi noteiktai informacijai izmantojot internetu

Dota sistema laus paaugstinat macibu procesa kvalitati un efektivitati. Paaugstinat nepiecieSamas
informacijas atraSanas operativitati. Pateicoties iek$€jai kontrolei samazinasies iesp&amas
kludas. Pateicoties labakai maksajumu kontrolei paaugstinasies institiita finansiala stabilitate un
ienémumu planosanas iespéjas.

Kvalitates vadibas sistema Datums: 15.02.2013 Rev. Nr.
Izd. Nr.: 0 Rev. datums
Lpp. Nr 0-61



Rigas Aeronavigacijas institiits

R

Kwvalitates vadibas sistéma

4.2. 1ZM licencéto un akreditéto studiju programmu studiju plani — ir mainijusas programmas, VAJADZETU MAINIT?

Augstakas izglitibas profesionala bakalauru studiju programma

STARPTAUTISKO PARVADAJUMU UZNEMUMU VADISANA

PriekSmetu nosaukumi Kreditpunkti Kontakt- Semestris
stundas o
Pilna | Ne pilna Macibspeks
Bazes zinatnes priekSmeti KP | ECTS kh laik laik
aika aika
Augstaka matematika Inzenierdoktore S.Negrejeva
4 6 100 1.2 1.2 V Kremeneckis, O.Macko
Varbiitibu teorija un matematiska statistika InZenierdoktore S.Negrejeva
2 3 40 3 3 .

V. Kremeneckis, A.Stepanovs
Ekonomiska statistika 2 3 40 4 4 N.GzZibovska, S.Negrejeva, N.Trezkova
Kvantitativas metodes ekonomika ) 3 3 5 5 Inzenierdoktore S.Negrejeva

V.Kremeneckis, A.Stepanovs
Makroekonomika 2 3 70 2 2 Docente T.Matveicenko N.GZibovska
Mikroekonomika 3 4,5 90 1,2 1,2 Docente T. Matveicenko, N.GZibovska
Finansu pamati 3 4,5 48 5 5 Docente E.Sipola
Informacijas tehnologija 2 3 40 1,2 1,2 Inzenierdoktors A.Fatijevskis, A.Bobers
Zinatniska darba organizacija un eksperimentu ) 3 3 5 5 D.Ulanovs, M.Beilis, S.Negrejeva
planosana
Latvijas tautsaimnieciba un pasaules ekonomika 2 3 40 3 3 Docente T.Matveicenko
Biznesa pamati 3 4,5 60 3 3 Docents S.Selegovs
Vadziniba *) 2 3 38 3 3 Lektore L.Sestakova
Tirgziniba *) 2 3 46 4 4 Docente T.Matveicenko
Lietvediba un lietiska korespondence 2 3 38 1,5 1,5
Tiesibu pamati 3 4,5 60 4 4 I.Voronovica
Kopa 36 54
Profila priekSmeti
Kvalitates vadibas sistéma Datums: 15.02.2013 Rev. Nr.
Izd. Nr.: 0 Rev. datums
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Ievads specialitaté 1 1,5 18 1 1 Lektors I.Petuhovs, M.,Beilis
Transporta ekonomika 4 6 86 3,4 4,5 S.Selgovs
Transporta sistémas un transporta geografija 3 4,5 60 2 2 Docents S.Selgovs
Firmas ekonomika 2 3 40 4 5 Docente E.Sipola
Kravu apstrade 2 3 40 3 4 Lektors I.Petuhovs
Logistikas pamati 2 3 40 5 5 Lektors I.Petuhovs
Komerctiesibas un Starpvalstu transporta tiesibas 2 3 38 7 8 I.Voronovica
Transporta mezgli un terminali 3 4,5 60 5 5 Docents S.Selgovs
Transporta lidzekli ) 3 40 ) ) InZenierdoktors M.Bogomolovs
[.Petuhovs
Transporta razoSanas organizacija *) 3 4.5 80 5,6 5.6 M.Bogomolovs, S,Selgovs
Transporta kustibas vadiSana un drosiba 3 4,5 60 4 4 Inzenierdoktors D.Ulanovs, P.Iot¢enko
Parvadajumu organizacija dazados transporta Inzenierdoktors M.Bogomolovs,
veidos *) 6 ? 130 456 1 56,78 I.Petuhovs, L.Kirillova
Transporta logistika 2 3 40 6 6 Lektors I.Petuhovs
Starptautiska tiirisma organizacija *) 2 3 32 5 5 R.Silinevica
3 4,5 60 6 7
Gramatvedibas uzskaite 2 3 40 7,8 7.8 E.Sipola, T.Andrejeva
Komercdarbiba transporta 6 9 120 5.6.7 6.7.8 Lektore L.Kirilova, M.Bogomolovs,
I.Petuhovs
Transporta pavadiSana (nosttiSana) 2 3 32 5 5 Lektore L.Kirilova
Muitas darbiba 2 3 40 7 8 Lektore L.Kirilova
ApdroSinasana transporta 2 3 32 7 8 N.Novozilova, N.GZibovska
Inovaciju stratégija un investicijas Ekonomikas dokotors L.Plevako,
2 3 40 7 7
A.Hotulevs
Komunikacijas darfjumu aprindas 2 3 32 8 9 Lektore LSestakova
Nodokli un nodoklu politika 2 3 38 7 7 Docente E.Sipola
Kopa 60 90
Humanitaro un socialo zinatnu priekSmeti
Filozofija un kulturologija 3 4,5 60 1 1 Lektore L.Sestakova
Biznesa saskarsmes psihologija un &tika 2 3 40 1 1 L.Sestakova
Kvalitates vadibas sisteéma Datums: 15.02.2013 Rev. Nr.
Izd. Nr.: 0 Rev. datums
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Miisdienu dabas zinatnu pamatkoncepcijas 2 3 40 3 3 InZenierdoktors D.Ulanovs
Politologija un sociologija 3 4,5 60 2 2 Lektore L.Sestakova
2 3 32 2 2
Svesvaloda (anglu) 6 9 64 1...4 1...4 L.Safuanova, L.Medvedeva
Ekologija un dzivibas procesu droSiba 2 3 44 6 6 InZenierdoktors D.Ulanovs, R.Silinevica
Kopa 20 30
Brivas izvéles priekSmeti
Intensivas anglu sarunvalodas kurss 4 6 80 5,6 5,6
Pasaules véstures un kultiiras pamatlinijas 2 3 32 2 2
Personala vadiSana un parvaldes lémumu Lektore L.Sestakova
R 2 3 32 8 9
1zstradasana
Menedzments transporta 2 3 32 7 7 M.Beilis
Marketings transporta 2 3 32 7 8 M.Bogomolovs
Brivas izvéles priekSmets cita augstskola 2 3 32 8 9
Kopa 6 9
Macibu prakses
Informacijas tehnologijas prakse 8 12 8 nedglas 2,3 2,3 Inzenierdoktors A.Fatijevskis, A.Bobers
Prakse transporta uznémuma 18 27 18 nedelas 7,8 9 Docents M.Beilis, lektore L.Kirilova
Kopa 26 39 26 nedélas
Kvalifikacijas darbs
Kvalifikacijas (bakalaura) darba izstradasana 12 18 12 ned€las 8 9
Pavisam kopa 160 240
Kvalitates vadibas sistéma Datums: 15.02.2013 Rev. Nr.
Izd. Nr.: 0 Rev. datums
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GAISA KUGU TEHNISKA EKSPLUATACIJA

Kwvalitates vadibas sistéma

N.pk. | Studiju priek$mets KP | SEMESTRI
1 [2 |3 |4 |5 |6 [7 |8 |Pedagogs
1. VisparizglitojoSie studiju kursi
1.1. Cilveka faktors aviacija 2 2ie S.Tereskova,
1.2. Filozofija un sociologija 2 2e L.Sestakova, magistre
1.3. Ievads specialitate 2 2ie I.Petuhovs
1.4. Ekonomikas un uznémeéjdarbibas pamati 2 2e T.Matveicenko, mag.
1.5. Dabas un cilvéka aizsardziba (Ekologija un 2 2e D.Ulanovs, doktors
darba drosiba + Civila aizsardziba) R.Silinevica
1.6. Anglu valoda + Aviacijas tehniska anglu 10 | 2ie 2e lie lie |2ie |2e L.Safuanova , magistre
valoda I.Bassila
Kopa 20
2. Nozares teorétiskie pamatkursi un informacijas tehnologiju kursi
2.1. | Matematika 4 4e V .Kremeneckis
29 Matematikas papildnodalas (aviacijas transporta | 2 2e V.Sannikovs
| uzdevums)
2.3. | Varbitibu teorija un matematiska statistika 3 3e V. Kremeneckis
2.4. | Fizika 4 4e D.Ulanovs, doktors
2.5 | Himmotologija 3 3e A.Dolganovs
2.6. | Elektrotehnika un elektronika 5 Se A.Sotni¢enko
2.7. | Automatikas pamati 2 2ie [.Pavelko,M.Bogomolovs
2.8 | Telotaja geometrija, tehniska un datorgrafika 3 2eie | ldie V.Jermakovs
2.9. | Teorétiska mehanika 3 3e N.Zdanoviés
2.10. | Materialu pretestiba un konstrukciju izturiba. 4 4e N.Zdanoviés
2.11. | Mehanismu un masinu teorija, masinu elementi | 3 3ekp A.Sotnicenko
2.12. | Konstrukciju materialu tehnologija un aviacijas | 3 lie 2e S.Orekhovs
materialu ziniba
2.13. | M@rTjumu teorija un prakse — metrologija 2 2ie M.Bogomolovs
Kvalitates vadibas sistéma Datums: 15.02.2013 Rev. Nr.
Izd. Nr.: 0 Rev. datums
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.

Kopi ETH I [

3.Nozares profesionalas specializacijas kursi

3.1. Aerodinamika 3 3e V.Sannikovs

3.2. Termodinamika un siltumtehnika 3 3e I.Blumbergs

3.3. Hidraulika 3 3e V.Sannikovs

3.4. Digitala tehnika. Lidaparatu s Seic A.Sotnicenko
radioelektroiekartas un elektronika

3.5. Lidaparatu konstrukcijas — Boeing, Airbus 6 Seie | lekp J.Sentuhovskis inzen.

3.6. Aviacijas dzingju teorija 5 Sie P Jelinskis

3.7. Aviacijas dzingju konstrukcija - P&W,GE, RR | 6 Seie | lkp

3.8. Aviacijas speka iekartas 5 Seie [.Blumbergs

3.9. Lidaparatu tehniska ekspluatacija un remonts 5 Se J.Sentuhovskis

3.10. [ Aviacijas likumdoSana 2 2ie [.Voronovica

3.11. | Gaisa kugu tehniskas ekspluatacijas razoSanas 4 4e J.Sentuhovskis
procesu mehanizacija un automatizacija

3.12. | Gaisa kugu tehnisko apkopju organizacija un 4 de J.Sentuhovskis
nodro$inasana

3.13. | Tehniska diagnostika 2ie 2e V. Turko

Kopa 55

Kopa 116

4.Brivas izveles priekSmeti

4.1. Profesionala etika 2 2ie L.Sestakova, magistre

4.2 LietiSka etikete 2 2ie L.Sestakova, magistre

4.3. 2 2ie

Kopa 6

6.1. Te'lln§§k0 apk_opju un remonta prakse 26 2die 2die Sdie 12di ’die
aviacijas uznémuma e

7.1. Diplomdarbs — diplomprojekts 12 12

Kopa 160 | 20 20 20 20 20 20 20 20

Eksameni 5 5 5 4 3 4 3

Kvalitates vadibas sistéma Datums: 15.02.2013 Rev. Nr.

Izd. Nr.: 0 Rev. datums
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Ieskaites 5+1 3+2
4 3 3 5 1
kp kp
Kwvalitates vadibas sisteéma Datums: 15.02.2013 Rev. Nr.
Izd. Nr.: 0 Rev. datums
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STARPTAUTISKO PARVADAJUMU UZNEMUMU VADISANA
PROFESIONALA MAGISTRU STUDIJU PROGRAMMA

PriekSmetu nosaukumi Kreditpunkti Kontakt- Semestris
stundas Macibspéks
Obligatie studiju priekSmeti KP | ECTS |kh Pilna | Ne pilna p
laika | laika
Globala logistika 3 4,5 48 2 3 [.Petuhovs
Transporta procesa modeléSana O.Brinkmanis inzenierzinatnu doktors
3 4,5 48 1 2 . L.

S.Negrejeva, inZenierzinatnu doktore
Ekonometrija 3 4,5 48 1 1 S.Negrejeva, inZenierzinatnu doktore
Ekonomiska un finansiala analize vietgjos un 3 45 48 5 ) N.Gzibovska, ekonomikas doktore
starpvalstu parvadajumos ’ E.Sipola, docente, inZenierzinatnu magistre
Transporta uzn€mumu inovacijas vadiba 3 4.5 48 2 3 L. Plevako, ekonomikas doktors

Kopa 15 22,5

Obligatas izveles priekSmeti

Stratégiska uznémejdarbibas vadiba M.Bogomolovs, docents, inZenierzinatnu

32 1 1

2 3 doktors
Procesu un projektu vadiSana 2 3 32 1 2 I.Petuhovs
Modernas vadiSanas teorijas 5 3 3 3 3 I. Vingre-Ruskule docente, inZenierzinatnu
magistre
Starptautiskais bizness 2 3 32 3 3 E.Sipola, docente, inZenierzinatnu magistre
Zinatnisko p&tijumu logika un metodologija D. Ulanovs, inZenierzinatnu doktors
3 4,5 42 1 2 . ’
S.Negrejeva
Biznesa anglu valoda
: 43 42 1,2 1,2 L.Safuanova, docente, anglu un vacu val
Starptautiskas ekonomiskas attiestibas anglu 3 45 48 1 1 A.GriSins
valoda
Kopa 17 25,5
Brivas izvéles priekSmeti
Kvalitates vadibas sisteéma Datums: 15.02.2013 Rev. Nr.
Izd. Nr.: 0 Rev. datums
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Personala vadibas pedagogiski — psihologiskie L. P&ks, profesors, inzenierzinatnu doktors
) e 2 3 32 1 1 ’
aspekti un uznémejdarbibas etika
Finan$u menedzments 2 3 32 3 3 E.Sipola, docente, inZenierzinatnu magistre
Transporta riski un apdroSinasana 2 3 32 2 2 N.Novozilova
Pa_saule's ekonomika un starptautiskais ) 3 3 23 23 A.GriSins
marketings anglu valoda
Kopa 4 6
Macibu prakses
Prakse transporta uznémuma 6 9 6 nedélas | 2 3
Kvalifikacijas darbs
Prak_tlskals — pétniecibas darbs parvadajumu 20 30 20 ned. 3 4
joma
Pavisam kopa 62 93
Kvalitates vadibas sistéma Datums: 15.02.2013 Rev. Nr.
Izd. Nr.: 0 Rev. datums
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Kwvalitates vadibas sistéma

N. Studiju prickSmets | Apjoms | Zinasanu | Eks./ | Semestri
pk. ITmenis iesk. Macibspeks
PP py - 1 2 3 4 5 7

1.Visparizglitojosie studiju kursi

1. Cllyeka fzzk‘Fors aviacija ) | Tesk. | 2iesk. D.Ulanovs
un ierobezojumi (1)

2. Filozofija un sociologija 2 1 Eks. 2¢ks. L.Sestakova

3. Eko_nor_r.ukas un . ) Eks. | 2eks. T.Matveicenko
uznémejdarbibas pamati

4. Av1ac1j_a§ hkurpl un ) 1 eks eks. D.Ulanovg )
normativie akti [.Voronovica

5. Ievads specialitaté 2 1 lesk. | 2iesk. M.Beilis

6. Aviacijas profequala 4 4 lesk. ) Diesk. I.Jaros¢uka
valoda un frazelogija LSafuanova

7. 1 2 lesk. liesk

8. Logistikas pamati 1 1 lesk. liesk. I.Petuhovs

9. Tiesibu pamati 2 2 lesk. 2iesk. I.Voronovica

10. | Personala vadiba 1 1 lesk. liesk. L.Sestakova

11. Dabas un cilveka 5 ) Eks. Jeks. D.Ulanovs
aizsardziba

Kopa 21

2.Teorétiskie pamatkursi

12. | Aerodinamika 4 2 Eks. 2eks. | 2iesk. V.Sannikovs

13. | Fizika 4 1 Eks. | 4eks. D.Ulanovs

14. Mat'e.matlkaJr varbtitibu 4 ) eks,i Aeks. S.Negrejeva
teorija esk

16. | Elektrotehnika un Eks. A.Sotni¢enko

. 4 2 4eks.

elektronika

17. | Telotaja geometrija un 3 5 Tesk. I ddiesk. V.Jermakovs
datorgrafika

18. | Teorétiska mehanika 4 2 Eks. 4eks. N.Zdanovics

21. | Hidraulika 3 2 Eks. | 3eks. V.Sannikovs

22. | Termodinamika 2 2 Eks. 2eks. I.Blumbergs

Kvalitates vadibas sistéma Datums: 15.02.2013 Rev. Nr.

Izd. Nr.: 0 Rev. datums
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23. | Mehanismu teorija un 2eks.+ A.Sotnic¢enko
- . 2 3 Eks.
masinu elementi kp
24. | Aviacijas materiali 2 3 lesk. 2iesk. S.Orekhovs
Kopa 32
3.Nozares profesionalas specializacijas kursi
24, Gal.sa ktlgu konstrukcijas 6 3 Eks. Diesk. 4eks.+ N.Zdanovics
un izturiba kp
25. AV1.ac1Jz}s dzingju teorija 4 3 Dies Jiesk. | 2eks. P.Jelinskis
un izturiba k.
26. | Aviacijas dzingju
konstrukcijas — 8 Kp
Virzuldzingji 3 Eks. feks. 4eks
Gazturbindzingji
Speka iekartas 3 4 2eks. I.Blumbergs
Elektroiekartas un A.Sotni¢enko
. 3 4 3eks.
elektronika
217. Ele_:ktromskas kontrol.es 4 3 Eks. Aeks. A.Sotnic¢enko
1erices un imstrumenti
28. leapara}tu }n§trumentu 4 3 Eks. Aoks. P.Jotéenko
pamatprincipi
30. lep]l_lfnu organizacija un 6 5 Tesk. 6 iesk., P.Iotcenko
izpildiSana eks.
Masa un lidzsvars 2 4 2 eks. V.Sannikovs
31. | Komunikacija un iekartas 4 5 lesk. 2iesk. | 2iesk. J.Mingalovs
32. | Cilveka faktors aviacija(2) | 2 2 Eks. 2¢eks. S.Tereskova
33. Galﬁa kugu vispargja 4 4 Eks. 3eks.
uzbiive - 3eks.
34.. | Navigacija - 5 J.Javorskis
Vishardia S Eks./ I Mineal
1sparcja navigacija 6 iesk. 4eks. 2eks, VNSOV
Radionavigacija
35. | Meteorologija 4 5 liEekSi./ Jiesk. | 2eks. M.Prisjaznuka
36. | Aviacijas likumi 2 1 Eks. 2eks. R.Businsks
37. | Lidaparatu komerciala 2 3 Eks. 2eks. S.Selgovs
Kvalitates vadibas sistéma Datums: 15.02.2013 Rev. Nr.
Izd. Nr.: 0 Rev. datums
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ekspluatacija
Kopa 62
| 4. Ierobezotas izvéles priek§meti
38. leapara_tu. .tehmska 3 3 Eks. 3eks.
ekspluatacija
39. | Lidaparatu tehniskas
ckspluatacijas 2 3 | Eks. 2eks.
organizacija un
nodrosinaSana
Kopa 5
81 20 16 20 20 18 14 14
Prakse 26 4 2 6 6 8
Kopa 160
44. | Bakalaura darba projekts 12 85 12
Pavisam kopa 160 KP 20 20 20 20 20 20 20 20
Eksameni 4 5 4 3 4 4 4
Ieskaites 2 2 4 3 2 3
Kursa projekti 2 1
Diferencetas ieskaites 1 1

Studentiem, kuri izvel€jusies pilota apmacibas kursu papildus jaiziet prakse pilota licences sanemsSanai apjoma 10 KP — 400 stundas..

Semestri 1 2 3 4
KP 4 2 4
Stundas 160 80 160

Lidosanas iemanu apgiiSanai nepiecieSsama prakse sadalita pa semestriem. LidoSanas prasmes parbaude notiek ar Civilas aviacijas agentiiras
eksaminétaju. P&c parbaudijuma sekmigas nokartoSanas CAA izsniedz privatpilota apliecibu

RIGAS Aeronavigacijas institits D.Ulanovs 1. prorektors
2010. gada 16. aprilis
Kvalitates vadibas sisteéma Datums: 15.02.2013 Rev. Nr.
Izd. Nr.: 0 Rev. datums
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PROGRAMMU GRUPA TRANSPORTA PAKALPOJUMI
PROGRAMMU KOPA GAISA SATIKSMES VADIBA

PROGRAMMAS KODS 42 840 03
STUDIJU APJOMS 175 KP
PROGRAMMAS NOSAUKUMS
IEGUSTAMA KVALIFIKACIJA
IEPRIEKSEJA IZGLITIBA

A. Obligatie priekSmeti

B. Ierobezotas izvéles priekSmeti
C. Praktiskais darbs

D. Prakse

E. Kvalifikacijas darbs

Gaisa transporta kustibas vadiba
Gaisa satiksmes vadibas inZenieris
Vispareja vai profesionala videja izglitiba

133 KP
6 KP
16KP
15

5 KP

A. Obligatie priekSmeti KP | Kh | Semestri | Iimeni |Macibspeks

1.Filozofija 2 38 5 1 Lektore L.Sestakova

2.Sociologija 2 38 5 1 Lektore L.Sestakova

3.Ekonomisko macibu teorija 3 54 2 2 Docente T.Matveic¢enko

4.Psihologija un profesionalas darbibas 2 38 4 2 L.Sestakova

kultiira, cilvéciskais faktors

5.Anglu valoda 10 | 220 1...8 3 L.Safuanova, 1.Bassila, I.Jaros¢uka

6. LatvieSu valoda un Latvijas kultura 2 38 1 1

7.Augstaka matematika 8 120 1,2 2 Lektore S.Negrejeva, inzenierdoktore
V Kremeneckis

8.Informatika 4 60 1,2 3 Lektors A.Fatijevskis, inZenierdoktors

9.Fizika 3 54 3,4 2 Docents D.Ulanovs, inzenierdoktors

10.T¢lotaja geometrija un inzeniergrafika 2 38 3 2 V.Jermakovs

11.Teorétiska mehanika 2 38 5 2 N.Zdanoviés

12.Metrologija un standartizacija 2 38 6 2 M.Bogomolovs

13. Speciala anglu valoda 10 96 3,4,5.6 3 Lektore L.Safuanova

14.Matematiska modeléSana 2 38 3 3 Lektore S.Negrejeva, inzenierdoktore

Kvalitates vadibas sistéma Datums: 15.02.2013 Rev. Nr.

Izd. Nr.: 0

Rev. datums
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15.Komunikacija un lietvediba 2 28 7 3

16.MenedZments 2 36 7 2 M.Beilis

Avidacijas likumi un noteikumi

17.Tiestbu pamati 2 38 5 2 I.Voronovica

18.Starptautiskas gaisa tiesibas 2 36 7 3 I.Voronovica R.BuSinsks

19.Elektronika un radioelektronika 4 80 1,2 3 A.Sotni¢enko

20.Razosanas ekonomika 2 36 6 2 Docents M.Bogomolovs, inzenierdoktors
21.Gaisa satiksmes vadiba (ievads 5 18 1 3 Lektors V.Tereskovs, radioelektronikas magistrs
specialitate)

22.Aviacijas meteorologija 2 42 3 3 M.Prisjaznuka

Navigacija V.Tereskovs

23.Gaisa navigacija un tas nodroSinasana 3 82 3,4 4 Lektors V.Tereskovs, radioelektronikas magistrs
24.Gaisa navigacija uz simulatoriem 2 40 4...8 3 P.Ogromnovs, R.BuSinsks, D.Kucerenko
25.Lidlauku ekspluatacija un gaisa ) 38 16 4 Lektors I.Petuhovs,ilnzenierzinatnu magistrs
parvadajumu organizacija ’

Gaisa kugi

26.Aviacijas tehnikas pamati 2 32 1 2 P.lot¢enko

27. Modernie gaisa kugi 2 38 2 2 J.Sentuhovskis

Iekartas un sist€mas

28.AV13C1_! as aparati un navigacijas ) 34 ) 3

kompleksi

29.Lidojumu nodro$inasanas radioiekartas 4 74 2,3 3

30.GSV automatiz€tas sit€émas 3 46 7 3

31.Modernas vadiSanas sist€émas 2 36 7 3 Lektors V.Tereskovs, radioelektronikas magistrs
Gaisa satiksmes vadiSana

32.GSV organizacija 6 112 3,4,7 4 Lektors P.JotCenko, GSV inZenieris

33.GSV teorija 3 52 7 4 V.TereSkovs

34.GSV tehnologija 7 160 3,4,5,6 4 V.Tereskovs

35.GSV tehnologija lidlauka un gaisa trasés| 3 48 7 5 V.Tereskovs

36. G'fus;a .l‘<ugu lidojumu planoSanas 3 54 7 4

organizacija

Kwvalitates vadibas sisteéma
Izd. Nr.: 0

Datums: 15.02.2013
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37.Lidojumu organizacija 2 32 4 3 Lektors P.Jot¢enko, GSV inzenieris
Simulatori

38.GSV uz simulatoriem 9 360 5,6,7 3 P.Ogromnovs, R.Businsks, D.Kucerenko
39.Nodarbibas uz simulatoriem 4 160 8 3

40.Lidojumu droSiba 2 38 6 3 Lektors P.Jotcenko, GSV inZenieris

B. IerobeZotas izvéles priekSmeti

41. Dzivibas procesu dro$iba un ekologija 2 34 3 Docents D.Ulanovs, inzenierdoktors

42 Politologija 2 26 6 1 Lektore L.Sestakova

43 Kulturas maciba 2 20 1 1

D.Praktiskais darbs

44 Prakse uz simulatoriem 13 410 6.7 3

45 Prakse skaitloSanas tehnika 3 54 3 3 Lektors A.Fatijevskis, inZenierdoktors
46.Prakse aviacijas uznémumos 15 360 8,9 3 Lektors V.Tereskovs, radioelektronikas magistrs
E. Kvalifikacijas darbs

47.Pirmsdiploma prakse 3 4 Lektors P.Jotcenko, GSV inZenieris
48.Diplomdarba izstradasana 2 5

1. prorektors D. Ulanovs

Kvalitates vadibas sistéma Datums: 15.02.2013 Rev. Nr.

Izd. Nr.: 0 Rev. datums
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Transportsistéemu vadiSana (kods 47 526)

InZenierzinatnes un tehnologijas

Kwvalitates vadibas sistéma

Mehanika un metalapstrade, siltumenerggetika, siltumtehnika un masinzinibas

Transportsistému magistrs
Transportsisteému vadiSanas inZenieris
60KP

1,5 gadi (2,0 gadi neklatiene)

N Studiju kursi Sifrs Kreditpunkti | G312 parbaudijuma
pk. veids
Obligatie studiju kursi
1 Transportsisteémas TSV101 2 E
2 Ekonometrija TSV102 2 E
3 Informacijas tehnologijas sistémas vadisana | TSV103 2 E
4 Modernas vadiSanas teorijas TSV104 2 E
5 Transporta procesu modelésSana. TSV105 2 E
6 Transportsistému vadisana. TSV106 2 E
7 Globala logistika TSV107 2 E
Kopa 14
Obligatie izveles kursi
8 Transporta uznémuma ekonomika TSV201 2 E
9 Projektu vadiba TSV202 2 E
10 Zinatnisko pétijumu metodologija un logika | TSV203 2 E
11 Kvalitates vadibas sisteéma TSV204 2 E
12 Dabas un cilvéka aizsardziba TSV205 2 E
13 Cilvéciskais faktors vadiSanas sisteémas TSV206 2 E
14 Transporta razoSanas organizacija. TSV207 2 E
Kopa 14
Brivas izveles kursi
15 | Komercdarbibas vadiba transporta sistémas | TSV301 | 2 I
Datums: 15.02.2013 Rev. Nr.
Rev. datums

Lpp. Nr 0-76




Studiju programmu sagatavoja :
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“Rar

Kwvalitates vadibas sistéma

16 Personala vadibas pedagogiskie- TSV302 ’ I
psihologiskie aspekti.
17 Stratégiska vadiba TSV303 2 I
18 Risku vadiSana transporta sist€mas TSV304 2 I
19 Biznesa anglu valoda. TSV305 2 I
Kopa 6
20 Prakse TSV401 6 ||
21 Magistra darbs 20 D
| Kopa 60
*Studiju plana lietotie apzim&jumi: E- eksamens; I- ieskaite; D- darbs
RAI inZenierprogrammu direktors
Datums: 15.02.2013 Rev. Nr.
Rev. datums

Izd. Nr.: 0
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1. GENERAL
1.1. Background

Riga Aeronautical Institute (RAI) is a training institution, which provides both academic and
professional training in the following spheres:

e Higher professional education
e Bachelor’s Degree

e Master’s Degree

e Professional Training Courses

1.2. Mission and values
Mission

RAI mission is to provide efficient and qualitative training, convened by high level professionals. It
enables our customers to increase their level of competitiveness and operating efficiency.

Values

Training

The training we provide must meet the highest standards of professionalism and integrity.
People

Our team is our main value — training in RAI is provided by the first class professionals under the
guidance of highly competent management.

Development

We always try to be in the industry forefront — we deliver training which makes our trainees and
students competitive in the modern world.

1.3.  Guiding principles
Competence

We act as a competence bridge between our customers and the newest technological developments
in any of the spheres for which we provide training.

Commitment to our customers

We always analyze the needs of our customers and deliver the training which suits their individual
requirements. As a result they are able to decrease their expenses and save their time which would
be spent looking for other training suppliers.
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International environment
Our customers come from all parts of the globe — we operate in international environment.

Team

We work as a single team with one aim of providing qualitative training and satisfying our
customers. We value the input from all our employees.

Quality

Our Quality System involves all levels of training and management. We constantly improve and
upgrade our quality system.
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1.4. Organization Structure

A/S RIGAS AERONAVIGACIAS INSTITUTS
|

Konvents
|
Senats
|
Aréjas reguléj. institlcijas Rektors Kvalitates vaditajs
E Prorektori i
; | i
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i — pakalp.” [T Direktors —| Direktors [ centra — direktors i
' Direktors Direktors '
E | Akadémiskais personals |— Katedras —  Zinatniskais personals i
i L Bibliotéka || Tehniskais || Administracija || Macibudala [| Macib. Proc. E
i personals finansists i
E | |
E Studenti E
Studentu Darba devéji Aréjas
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camoynpasneHue institdciias

QUALITY SYSTEM ASSURANCE

------ Quality System Management
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1.5. Regulatory Framework

This Quality Manual along with other documents regulating the activities of RAI is based on the
requirements of the documents published by EU and the Republic of Latvia.

1.6. RAI Clients

RALI has identified its clients which are students, individual and legal persons applying for the
higher education and professional training programs.
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2. SCOPE AND CONTENT OF THE QUALITY SYSTEM
2.1.  Purpose of Quality System

RAI has established, documented and implemented a Quality System, which it maintains and
continually improves by:

. Monitoring RAI’s activities

. Detecting deviations from set rules and standards

o Taking the necessary corrective actions

o Ensuring compliance with Authority regulations as well as own and mandatory requirements.

2.2.  Scope of Quality System

The Quality Policy statement of RAI is formulated by management of RAIL This policy applies to
the following area, which includes all licensed and accredited program according Ministry of Higher
Education of Latvia (MHE).

Quality policy is explained, appreciated and available for all personnel involved for providing
training (forward — personnel). Quality policy is reviewed one time in the year in the Management
evaluation report. Quality policy is appropriated to RAI’s objectives and safety standards.

2.3. Quality and Safety Policy Statement

We (RAI) ensure continued compliance with MHE requirements and own requirements and
standards.

We regularly assess our employees and our work for improving quality of training in RAIL

We protect and enhance RAI’s reputation for excellence in quality education and training.

We find out customer and employees needs, designate optimal solutions for these needs and turn
them into actions for improving quality of our training.

We train our students, and we pledge to give them the best and efficient training that we can provide
in accordance with safety standards.

We promote participation of all personal in improvement processes of RAI

2.4. Quality Objectives
Quality Objectives are stated by the management of RAI and comply with the quality policy. QO are

reviewed ones in a year in the Management evaluation report.
We are committed to the following objectives:

¢ Find out and analyze the needs of clients and employees

e Obtain 80% level of client satisfaction in the area of training

e Increase the knowledge and skills of all personal

e Constantly strive to increase the effectiveness and efficiency of the organization
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2.5. Designated Quality Assurance Posts

Rector and one of President or Vise-President (Chair of Convent) has authority to ensure that all
training activities can be financed and carried out to the standards required by the MHE.

Rector and one of President or Vise-President (Chair of Convent):

o Is fully responsible for overall management and performs overall supervision of RAI
education and training programs

. Convenes Annual Quality Meeting where the Management Evaluation is performed

o Signs Management Evaluation report

o Assures all necessary financial, material and human resources for RAI functioning

Quality Manager

The primary role of the Quality Manager is to verify, by monitoring activities in the field of training,
that the standards required by the MHE and any additional requirements as established by RAI, are
being carried out properly under the supervision of the Vice-Rector (VR).

The Quality Manager shall:

. Verify that all standards and rules are being complied with,

. Ensure that the Quality Assurance Programme, detailed in this document, is properly
implemented, maintained and reviewed,

o Plans the required internal audits and monitoring activities

o Conduct those internal audit for those matters where he/she is appropriately qualified

. Monitors the performance of the required corrective, preventive and follow-up actions

. Implement improvements as necessary when found.

The Quality Manager also shall:

o have direct access to Rector and other members of the top management;

o have access to all parts of RAL
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2.6. Quality Assurance

Quality Assurance Programme (QAP) includes all planned actions necessary to provide confidence that all
training procedures are conducted in accordance with all applicable requirements, standards and procedures due
to improve the quality system of RAI or to ensure compliance with relevant documentation. QAP consists of:

Nr QA component When the action is | Responsible Person
performed
1 Monitoring of the training | e During the Annual | VR and QM in cooperation
services and training processes Internal Audit with program directors
. When the group is
finishing the course and
Course  Review s
performed
o Monthly assessment of
training progress
2 Monitoring of actual training | ¢  During the quality | VR, QM
sessions inspections
3 Monitoring ~ of  training | ¢  During the quality | VR, QM
standards inspections
4 Monitoring of the assessment | e During the Annual | VR and QM in cooperation
and testing methods Internal Audit with program directors

. When the content of
training program is
changed

o When the group is
finishing the course and
Course  Review is
performed

. When there are new
requirements on behalf
of the Authorities

5 Monitoring  of  personnel | o During the Annual Rector, VR, QM

qualifications and ratings Internal Audit

o When a new
instructor/examiner/em
ployee is hired

. In case the
Instructor/Examiner
qualification form
expires

6 Monitoring of  training | e During the Annual VR in cooperation with
devices/equipment Internal Audit Technical department
qualification, calibration and | e In case of adding new
functionality functionality

° In case of purchasing
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new facilities

Monitoring ~ of  technical

standards

. During the Quality
Inspections

VR, QM, Technical division
representative

Performance of internal audits

. In accordance with the
Audit Schedule (as
described below in this
paragraph)

J After the approval of
new versions of OM
and QM

. In case of introduction
of new processes and
procedures

Rector, QM, VR

Performance of external audits

As indicated by the Authority

External Authority

Development, implementation
and monitoring of corrective
actions

. If and when non-
conformances are
discovered during the
external audit

° If and when non-
conformances are
discovered during an
mternal audit

Rector, QM, VR

11

Development, implementation
and monitoring of preventive
actions

o In the process of
Course Review
Analysis

. During the Annual
Quality Meetings

. During the Customer
Satisfaction analysis

Rector, QM, VR

Schedule of monitoring process (Annex 2, Form A2A4) is made by Quality manager for one year period and
covers all audit scope. Audit Schedule is approved by Rector and Chair of Convent. Audit scope is included in
Audit Schedule and QM monitors all this scope in a planned period. If there are changes (staff unavailability,
organizational changes or other problems) in Audit Schedule during the planned period, which is the reason of
impossibility to audit, QM has to record the changes and reasons. Rector and Chair of Convent have to
authorize the changes to the Audit Schedule.
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2.7.  Quality Audits

An audit is a systematic and independent comparison between the way in which training is being
conducted and the way in which it should be conducted according to the published training
procedures. The quality audits (further in the text — audits) are to ensure that quality assurance programme is
implemented and the quality system is effective by achieving the defined quality policy and stated objectives as
well as ensures continued compliance with MHE regulations and own requirements and standards. Audits are
planned and can be unplanned if there is a suspicion of deviations of requirements, standards and procedures.
Audits and inspections are conducted by the quality manager. In case there is a necessity, experts could be
invited to attend the audits and inspections. Quality manager cannot audit the area in which he is involved
therefore the independence of the audit is provided.

Audits should include at least the following quality procedures and processes:

a description of the scope of the audit, which should be explained to the personnel to be audited;
planning and preparation;

gathering and recording evidence; and

analysis of the evidence.

Audit scope or monitoring subject for Theoretical and Practical training:
e  Audit of theoretical & practical training;
e Audit of theoretical & practical examinations.

Audit process consists of following phases:

e Audit planning — Quality Manager due to Audit Schedule informs Vice-Rector at least one week
before about audit and submits the Audit plan (4nnex 2, Form A2B);

e Preparation — Quality Manager prepares necessary Checklists (Annex 2, Form A2C) for the audit;

e On-site audit - This audit phase will be implemented in accordance with the Audit plan. The
purpose of this phase is to verify conformance with regulatory requirements and own
standards/procedures;

e (Gathering and recording evidence - activities including completion of administrative details and
production of the Audit report which is a part of the checklist form (4nnex 2, Form A2C) and
Non-conformance forms (4nnex 2, Form A2D) as well as acceptance of corrective actions;

e Reporting — Quality manager reports about results (findings) of audit to Rector and Chair of
Convent and to the person responsible for taking corrective action and records them in the
Corrective action data base (4nnex 2, Form A34);

e Follow-up audit - verifies full implementation of corrective actions and formal closure of the
audit by the recording about closure date in the Non-conformance form and in the Corrective
action data base. Quality manager evaluates effectiveness of implemented corrective action by
making record in the Non-conformance form. Auditee has to inform Quality manager about
implementation of corrective action;

e Data saving — all information got during the audit is confidential. The records (Audit plan, Audit
report, Non-conformance form) regarding the audit are put in the audit file and are kept in an
iron locked cabinet by the QM.
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The following techniques can be used during the audit:

. a review of published documents;

interviews or discussions with personnel;

the examination of an adequate sample of records;

the witnessing of the activities which make up the training; and
preservation of documents and the recording of observations.

2.8.  Quality Inspections

The primary purpose of a Quality Inspection is to review a document or observe a particular event or
action in order to verify whether established training procedures and requirements are followed
during the conduct of the inspection and whether the required standards are achieved. The following
spheres are subject to Quality Inspections in as indicated in QA plan in p.2.5:

o Actual training sessions;
o Technical standards
o Training standards

Inspection process consists of the same phases as audit process. If an unplanned audit or inspection
takes place, they are organized in the same way as audit process except audit planning phase.

Techniques that can be used in audit/inspection process are the following:

interviews or discussions with personnel;

a review of published documents;

the examination of an adequate sample of records;

the witnessing of the activities which make up the training;

the preservation of documents and the recording of observations.

2.9. Findings

Findings are classified into three groups:

e Level 1, represents major Non — conformances;
e Level 2, represents minor Non — conformances;
e Level 3, represents information observation.

Level 1 — any non-conformance with regulations which would lower the training standard and
probably affect the safety factors. Corrective action has to be completed within the period of two
weeks since non-conformance was disclosed.

Level 2 - any non-conformance with regulations which could lower the training standard and
possible the acceptable level of safety. Corrective action has to be completed within the period of
two months since non-conformance was disclosed.
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Level 3 — an observation which could be a potential risk factor of the non-conformance in the future.
No action is necessary regarding this level of finding.

The samples of forms as well as date base used in the process of audit/inspection are shown in the
attachments.

2.10. Management Evaluation Report

The Management Evaluation Report is made by QM once in a year and includes the following
information:

e Information and results of quality audits and inspections, non-conformances and status of
corrective actions;

Information and results of external audits, non-conformances and status of corrective actions;
Information about customer satisfaction;

Review of quality policy;

Attainment of stated objectives;

Recommendations for necessary improvements.

Management evaluation report is made one time in the year by Quality Manager and is reviewed in the
quality meetings by management of RAI After the quality meetings QM prepares the Minutes of Meetings
and makes necessary changes in the Management Evaluation Report. Minutes of Meetings and documents
include all the decisions made during the quality meetings.

2.11. Annual Planning

During the Annual Quality Meeting the participants of the meeting together with the Rector and Chair of
Convent discuss the prospects for the coming year and the results for the previous year. As a result of a
joint discussion:

e  Existing long-term objectives are reviewed and new long-term objectives are elaborated;
e  Short-term objectives are elaborated (1 year period).

2.12. Customer Satisfaction and Processing of Customer Claims

Customer satisfaction analysis is performed on a regular basis after finalizing the appropriate course. The
results are processed by the Vice-Rector and reported to Rector and Chair of Convent. After that the
decision on remedial actions to be performed is taken and the responsible person designated.

2.13. Transparency and Feedback

Quality procedures elaborated by RAI are to be known and understood by the personnel. That is why the
following actions are performed:
1. When a quality manual is elaborated, a new procedure is elaborated or a revision is made, the
information is sent by e-mail to each stakeholder in the quality system
2. Once in a year Vice-Rector and Quality Manager are convening special training sessions on the
basic quality procedures, requirements and documentation. This training can be performed both for
the group and individual participants.
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Stakeholders are encouraged to present their offers and ideas about eliminating the shortcomings and
improvement of the system.

2.14. Preventive Actions

The objective of the preventive action process shall be to ensure that a process is utilized to identify
and systematically resolve potential problems. The results of the corrective action process shall be to
reduce internal operating costs, eliminate potential problems, improve product quality and improve
the overall effectiveness of the quality management system. This procedure applies to all processes
and products of RAI

The identification of a potential nonconformance may come from any number of sources. By way of
example, but not all inclusive:

Customer representatives
Students

RAI personnel

Internal and External Audits
Expert input

As a next step appropriate management personnel are notified of the potential nonconformance. QM
and other assigned personnel gather data and interview appropriate personnel in order to gather
pertinent information that will lead to a complete understanding of the potential nonconformance.
Management personnel will evaluate the need for preventive action when potential root cause is
determined. If the root cause assumption is correct, a preventive action plan is developed. QM
and/or appropriate management personnel shall implement the preventive action plan. Process will
be monitored to determine if preventive action plan has eliminated the potential source of the
anticipated nonconformance. Preventive actions shall be reviewed at the management review
meeting.

2.15. RAI continuous improvement process

RAI improvement process is based on the classical “Quality Loop” and includes the following steps:
Plan: The plan for the implementation of the necessary change or improvements made, indicating
the people to be affected by the change, quality measures to mitigate the risk, desired outcome and

intended consequences

Do: Acceptance and understanding of all affected groups followed by change or improvement
implementation

Check: QM throughout the implementation phase monitors the possible deviations, identifies them
and monitors the implementation of the corrective actions

Act: Analysis of the results, followed by a new quality loop if necessary.
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3. RAI QUALITY DOCUMENTATION

3.1. List of Quality Documentation

Quality Management System

Nr Code Document Title

1 Al Annual Internal Audit Checklist

2 A2 Quality monitoring / Audit/Inspection schedule
3 A3 Audit/Inspection Plan

4 A4 Audit Non-Conformance Form

5 A5 Corrective Action Data Base

6 A6 Annual Management Report

7 A7 Customer’s satisfaction Information
8 A8 Customer Claim Register

9 A9 Outgoing Documentation Register
10 Al0 Incoming Documentation Register
11 All Archive Record

Quality documentation forms are present in the Annex 1 to this Manual.
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4. TERMINOLOGY

Audit - a systematic and independent comparison of the way in which a training being conducted
against the way in which the published training procedures say it should be conducted as well as to
determine whether quality activities and related results comply with planned arrangements and
whether these arrangements are implemented effectively and are suitable to achieve objectives.
Quality inspection — observe a particular event/action/document etc., in order to verify whether
established training procedures and requirements are followed during accomplishment of that event

and whether the required standard is achieved.

Audit scope - the number of functional areas, and specialty areas therein, that will be audited/
inspected.

Auditee - the organization (document holder, process etc.) to be audited.
Finding - a conformance or non-conformance to the requirements or own approved procedures.
Non-conformance - the failure to meet requirements or approved procedures.

Observation — potential non-conformances.
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5. ANNEX 1 TO QUALITY MANUAL QUALITY DOCUMENTATION

Form Al

Annual Internal Audit Checklist

Audit date:
Nr. Subject Compliance Remarks
1. Does the organization have the infrastructure to deliver the
.. Yes / No

training?
1.1 Lecture Rooms Yes / No -
1.2. HT Office Yes / No
1.3. Instructors’ Room Yes / No
1.4. Instructional Equipment Yes / No
1.5. Student Lounge Yes / No
1.6. Lavatories Yes / No
1.7. Admin Olffice Yes / No
1.8 Do the lecture rooms have:

Adequa‘te heating a.nd ventilation Yes / No

Protection from noise

Adequate equipment
2. Does the organization have the personnel with necessary Yes / No

qualifications to deliver the course?
2.1. Lecturers Yes / No
2.2. Theoretical Training Instructors Yes / No
2.3. Practical Training Instructors Yes / No
2.4. Examiners Yes / No
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3. Is the training process properly organized? Yes / No

3.1 Conduct of theoretical training Yes / No

3.2. Conduct of practical training Yes / No

3.3. Records of training carried out Yes / No

3.4. Program material records Yes / No

3.5. Storage of training records Yes / No

5. Are the tests and exams properly organized? Yes / No

5.1 Conduct of tests and examinations Yes / No

5.2. Security of the examination materials Yes / No

5.3. Records of examinations carried out Yes / No

5.4. Candidate’s right to appeal after the examinations Yes / No

5.5. Storage of examination records Yes / No

5.6. Conduct of tests and examinations Yes / No

6. Quality Policy Yes / No

6.1. Is the Quality policy applicable? Yes / No

6.2. Is the Quality policy available and explained to the staff? Yes / No

6.3. Is there a procedure for customer satisfaction in the QM or OM? Yes / No

6.4. Have the Customer Satisfaction Standards been correctly Yes / No

monitored and remedial action taken where necessary?

7. Business processes

7.1. Elaboration/Update of the Program Material Satisfactory/ Unsatisfactory
7.2. Conduct of Examinations Satisfactory/Unsatisfactory
7.3. Training Records Storage Satisfactory/Unsatisfactory
7.4. Examination Records Storage Satisfactory/Unsatisfactory
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7.5. Elaboration/Update/Approval of Examination Questions Satisfactory/Unsatisfactory
7.6. Provision of Security for Examination Materials Satisfactory/Unsatisfactory
7.7. Analysis and Record of Examinations Satisfactory/Unsatisfactory
7.8. Storage of Examinations Satisfactory/Unsatisfactory
7.9. Appeal after Examination Failure Satisfactory/Unsatisfactory
7.10. | Qualification of Lecturers/Instructors Satisfactory/Unsatisfactory
7.11. | Qualification of Examiners/Assessors Satisfactory/Unsatisfactory
7.12. | Qualification of Temporary and Part-Time Lecturers/ Instructors | Satisfactory/Unsatisfactory
7.13. | Professional Development of Satisfactory/Unsatisfactory
Lecturers/Instructors/Examiners/Assessors
7.14. | Equipment Fault Reporting Satisfactory/Unsatisfactory
7.15. | Equipment Repair Satisfactory/Unsatisfactory
7.16. | Processing of Incoming Correspondence Satisfactory/Unsatisfactory
7.17. | Processing of Outgoing Correspondence Satisfactory/Unsatisfactory
7.18. | Elaboration of Documents and Approval before Issue Satisfactory/Unsatisfactory
7.19. | Archivation of Documents Satisfactory/Unsatisfactory
7.20. | Registration/Storage/Archivation of Protocols Satisfactory/Unsatisfactory
7.21. | External Regulative Documentation Management Satisfactory/Unsatisfactory
7.22. | Library Documentation Registration and Identification Satisfactory/Unsatisfactory
7.23. | Library Documentation Archivation Satisfactory/Unsatisfactory
Name of Auditor: Date: Position: Quality Manager
Audit Report
Signed:
Quality Manual Date: 15.02.2013 Rev.0
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Riga Aeronautical Institute %AI Quality Management System
Form A2

Quality monitoring / Audit/Inspection schedule

QUALITY MONITORING / AUDIT SCHEDULE

Year
Abbreviations: A — Audit; I — Inspection; N/A — Not Applicable
Audit scope/ Monitoring subject Jan. | Feb. | Mar | Apr | May | Jun. | Jul. | Aug | Sep. | Oct. | Nov | Dec.

Quality Manual Date: 15.02.2013 Rev.0

Issue: O Rev.date:
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Form A3

Audit/Inspection Plan

Planned dates:

Audit

Scope

Number Audit/inspection item Responsible Persons Time and Venue
Signed by:

Quality Manager

Quality Manual Date: 15.02.2013 Rev.0
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Form A4

Audit Non-Conformance Form

“Rai

Quality Management System

Non-Conformance Form

Department

Date

Identification number

Non-Conformance

Corrective Action

Person responsible for
implementation

Signature of responsible
person

Closing date

Signed by Quality Manager:
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Riga Aeronautical Institute

Corrective Action Data Base

“RA

Quality Management System

Level of Non- . . Responsible for
Number | Date Non-conformance Corrective action . P . Closure date
conformance implementation
Quality Manual Date: 15.02.2013 Rev.0
Issue: O Rev.date:
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Riga Aeronautical Institute @AI Quality Management System

Form A6

Annual Management Report

Date:
Nr. | Report Item Information
1. Information and results of quality

audits and inspections, non-
conformances and status of
corrective actions

2. Information and results of external
audits, non-conformances and
status of corrective actions

3. Information about customer
satisfaction

Training in progress

Training output standards

Instructional standards

Instructional standartization

Review of quality policy

Attainment of stated objectives

=[o|oo || v &

0. | Recommendations for necessary
improvements

Signed:

Quality Manager

Quality Manual Date: 15.02.2013 Rev.0
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Annual Quality Meeting

Date:

Participants: Subjects for discussion:
Decisions made:

Signed by:
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Form A7
Customer’s satisfaction Information LV
Aptaujas dalibniek!

Studiju programmas vadibu un macibspékus interese, ka Jiis novertgjiet studiju saturu, kvalitati un organizaciju, un tadel lidzam atbildét
uz aptaujas jautdjumiem, pauzot savu viedokli par studiju procesu.
Jasu vertgjums — p&c 10 ballu sist€mas Atzimgjiet attiecigo ritinu

Vai pavaditie studiju gadi sekm&jusi Jusu ieinteres€tibu macities, apgiit jaunas zinasanas?
|1 |2 E |4 IE | 6 | 7 | 8 |9 | 10 |
Ka vertgjat studiju klimatu?
|:| labas attiecibas un sadarbiba ar macibspekiem

|:| attiecibas un sadarbiba jauzlabo
|:| nepietiekami labas attiecibas

Ieteikumi attiecibu un sadarbibas ar macibsp&kiem uzlaboSanai

Ka Jis novertgjiet studiju programmu kopuma?
|:| priekSmetu sadalfjums mani apmierina
|:| japalielina praktisko nodarbibu 1patsvars

|:| Japalielina specialo priekSmetu Tpatsvars

Paldies par atbildém
Quality Manual Date: 15.02.2013 Rev.0
Issue: 0 Rev.date:
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EN

Dear student!

The managers of the training course and the instructors are interested in your evaluation of the content, quality and organization of
training. Taking into account the above said, we kindly ask you to fill in this questionnare thus presenting your view point in respect of
the training course.

The evaluation is made according to 10 point system. Please, check the appropriate box.

Did the study years stimulate your interest to learn and acquire new knowledge?

[ 2[5 J4 |5 Je 7 [8 [9 [0 |

How would you evaluate the cooperation and relationship between the students and instructors?

[ ] Good relationship and cooperation with instructors
[ ] Ttis necessary to improve the ralationship and cooperation
[ ] Not sufficiently good relationship

Recommendations for improving relationship and cooperation with instructors

How would you evaluate the training/education programme in general?
|:| I am satisfied with the distribution of subjects
|:| It is necessary to increase the amount of practical training
|:| It is necessary to increase the amount of training in special subjects

We thank you for your answers

Quality Manual Date: 15.02.2013 Rev.0
Issue: 0 Rev.date:
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Form A8

Customer Claim Register

“Rai

Quality Management System

Nr. | Description of Date of Claim Remedial Remedial actions | Results Answer to
the claim claim originator actions performed (date) | accepted (VR) | customer (date,
receipt required signature) signature by VR)
Quality Manual Date: 15.02.2013 Rev.0
Issue: 0 Rev.date:
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Riga Aeronautical Institute

Outgoing Documentation Register

“Rai

Quality Management System

Nr. | Originator Date Addressee Number of pages | Content Date of dispatch
Quality Manual Date: 15.02.2013 Rev.0
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Riga Aeronautical Institute

Incoming Documentation Register

“Rai

Quality Management System

Nr. | Originator Date Addressee Number of Content Actions to be | Result
pages taken
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Form Al1
Archive Record
Date of archiving:

Submitted documents:

“RA

Quality Management System

Nr. | Type of documents

Number of documents

Training records, group

AN —

Transferred:

Accepted:
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