Instrukcija studiju un studējošā kredīta apstiprinājumu sagatavošanai
SZA* - Studiju un zinātnes administrācija

Studiju un studējošā kredīta apstiprinājumu EXCEL dokumentā ir ievietotas 2 darba lapas:
1. darba lapa – 1_Atšifrējums

2. darba lapa – 2_studiju (studiju kredītam) un  

 2_studējošā (studējošā kredītam)
Lai, atverot failu, visas ieprogrammētās darbības būtu aktīvas, pirms tam ir nepieciešams aktivizēt MS Excel un veikt sekojošas darbības:

Izvēlņu joslā izvēlēties Tools / Macro/Security un dialoglogā Security (drošība) lapiņā Security Level izvēlēties Low.
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Kad ir veiktas šīs darbības, ir iespējams atvērt dokumentus un aizpildīt apstiprinājumu formas.
1. darba lapa - Atšifrējums
Šajā darba lapā ir norādīta nepieciešamā informācija, kas raksturo nākamo darba lapu, kurā tiks veiktas praktiskas darbības – apstiprinājuma izveide.
      1.Izglītības tematiskās jomas kods (tikai Studiju kredītam).
                2.Augstskolu kodu atšifrējums SZA* datu bāzē (piemēram: 01 ir Latvijas Universitātes kods).
3.Kredītiestāžu nosaukumu atšifrējums SZA* datu bāzē (piemēram, PB – AS Parex banka).
2. darba lapa – 2_studiju (Studiju kredītam)
Darba lapā 2_studiju ir jānorāda:
1)pilns augstskolas nosaukums;
2)akadēmiskais gads, semestris;
3)ailītē augstskolas kods lejupkrītošajā lodziņā jāizvēlas attiecīgās augstskolas kods;
4)akadēmiskais gads un semestris tiek nomainīti automātiski;
5)izglītības tematiskās jomas kods - lejupkrītošajā lodziņā jāizvēlas attiecīgais tematiskās jomas kods;
6)apstiprinājuma numurs(numurs ir unikāls semestra ietvaros);

7)apstiprinājuma datums;
8)kredītiestādes nosaukums.
Būtiska informācija par studiju kredīta apstiprinājumu formu aizpildīšanu:
*apstiprinājumā norāda kredīta apmēru semestrī nevis gadā;
*pavasara semestra un rudens semestra apstiprinājumos kredīta kopējā summa veidojas atšķirīgi:
Piemērs

Pirmkursnieka studiju maksa semestrī ir 500 Ls. Studiju ilgums 4 gadi.

Pavasara semestra studiju kredīta apstiprinājums (akadēmiskā gada 2. semestris) 500*1+500*2 +500*2+500*2=3500 Ls

	Nr.p.k.
	Vārds
	Uzvārds
	Personas kods
	Programmas kods
	Programmas nosaukums
	Grāds vai kvalifikācija (B,P,M,R,D) 1)
	Studiju veids (P,N) (2)
	Kredīta apjoms semestrī 1.studiju gadā, Ls
	Kredīta apjoms semestrī 2.studiju
gadā, Ls
	Kredīta apjoms semestrī 3.studiju gadā, Ls
	Kredīta apjoms semestrī 4.studiju gadā, Ls
	Kredīta apjoms semestrī 5.studiju gadā, Ls
	Kredīta apjoms semestrī 6.studiju gadā, Ls
	Studiju gads
	Studiju beigu gads
	Kredīta kopējā summa, Ls (3)

	1
	 vārds
	uzvārds 
	 111111-11111
	 444444
	 Programmas nosaukums
	 B
	P 
	500
	500
	500
	500
	
	
	1
	2013
	3500,00

	Kopsumma
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	500,00
	500,00
	500,00
	500,00
	0,00
	0,00
	
	
	3500,00


Rudens semestra studiju kredīta apstiprinājums (akadēmiskā gada 1. semestris) 500*2+500*2 +500*2+500*2=4000 Ls

	Nr.p.k.
	Vārds
	Uzvārds
	Personas kods
	Programmas kods
	Programmas nosaukums
	Grāds vai kvalifikācija (B,P,M,R,D) 1)
	Studiju veids (P,N) (2)
	Kredīta apjoms semestrī 1.studiju gadā, Ls
	Kredīta apjoms semestrī 2.studiju
gadā, Ls
	Kredīta apjoms semestrī 3.studiju gadā, Ls
	Kredīta apjoms semestrī 4.studiju gadā, Ls
	Kredīta apjoms semestrī 5.studiju gadā, Ls
	Kredīta apjoms semestrī 6.studiju gadā, Ls
	Studiju gads
	Studiju beigu gads
	Kredīta kopējā summa, Ls (3)

	1
	 vārds
	uzvārds 
	 111111-11111
	 444444
	 Programmas nosaukums
	 B
	P 
	500
	500
	500
	500
	
	
	1
	2013
	4000,00

	Kopsumma
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	500,00
	500,00
	500,00
	500,00
	0,00
	0,00
	
	
	4000,00


*studiju kredītu var pieprasīt uz nepilnu studiju laiku;

*studiju kredīta apmērs pa semestriem var atšķirties;

*pieprasītā kredīta apmērs nedrīkst pārsniegt studiju maksas apmēru;

*studiju kredīta apmērs gadā nedrīkst pārsniegt attiecīgā gada IZM rīkojumā noteikto maksimālo apmēru studiju kredītam pa izglītības tematiskajām 
jomām gadā (semestra summa reizināta ar 2);
*pēc kredīta aizdevuma līguma noslēgšanas bankā, kredīta līgumsummu nevar samazināt vai palielināt, tā ir konstanta;
*studiju kredīta semestra summas palielināšana notiek esošās līgumsummas ietvaros (kredīta semestra summas maiņas gadījumā, studentam 
vienmēr bankā jāslēdz līguma grozījumi ).
2. darba lapa – 2_studējošā (Studējošā kredītam)
Darba lapā 2_studējošā ir jānorāda:

1)pilns augstskolas nosaukums;
2)akadēmiskais gads, semestris;
3)ailītē augstskolas kods lejupkrītošajā lodziņā jāizvēlas attiecīgās augstskolas kods;
4)akadēmiskais gads un semestris tiek nomainīti automātiski;
5)apstiprinājuma numurs(numurs ir unikāls semestra ietvaros);

6)apstiprinājuma datums;
7)kredītiestādes nosaukums.
Būtiska informācija par studējošā kredīta apstiprinājumu formu aizpildīšanu:

*studējošā kredītu var pieprasīt uz nepilnu studiju laiku;

*pēc kredīta aizdevuma līguma noslēgšanas bankā, kredīta līgumsummu nevar samazināt vai palielināt, tā ir konstanta;
*studējošā kredīta mēneša summas palielināšana (max 120 Ls mēnesī) notiek esošās līgumsummas ietvaros (kredīta mēneša summas maiņas 
gadījumā, studentam vienmēr bankā jāslēdz līguma grozījumi );
*studējošā kredītu var saņemt tikai pilna laika studenti, neklātienes programmu studentiem studējošā kredīts netiek apstiprināts;

*kredīta kopējai summai jādalās ar summu mēnesī bez atlikuma, kredīta apjomam semestrī jādalās ar pieci un kredīta apjomu mēnesī bez atlikuma.
  Pavasara semestra un rudens semestra studējošā kredīta apstiprinājumos kredīta kopējā summa veidojas atšķirīgi:

Piemērs
Pirmkursnieka studējošā kredīta apmērs mēnesī 120 Ls. Studiju ilgums 4 gadi.

Pavasara semestra studējošā kredīta apstiprinājums (akadēmiskā gada 2. semestris)
	Nr.p.k.
	Vārds
	Uzvārds
	Personas kods
	Programmas kods
	Programmas nosaukums
	Grāds vai kvalifikācija (B,P,M,R,D) (1)
	Studiju veids (P,N) (2)
	Kredīta apjoms semestrī, Ls
	Kredīta apjoms mēnesī, Ls
	Studiju gads
	Studiju beigu gads
	Kredīta kopējā summa, Ls (3)

	1 
	 vārds
	uzvārds 
	111111-11111 
	444444 
	 programmas nosaukums
	 B
	P 
	 600,00
	120,00 
	 1
	 2013
	 4200,00

	Kopsummas
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 600,00
	120,00 
	 
	 
	4200,00 


600,00 / 120,00 = 5

600,00 * 7 (semestru skaits) = 4200
Rudens semestra studējošā kredīta apstiprinājums (akadēmiskā gada 1. semestris)

	Nr.p.k.
	Vārds
	Uzvārds
	Personas kods
	Programmas kods
	Programmas nosaukums
	Grāds vai kvalifikācija (B,P,M,R,D) (1)
	Studiju veids (P,N) (2)
	Kredīta apjoms semestrī, Ls
	Kredīta apjoms mēnesī, Ls
	Studiju gads
	Studiju beigu gads
	Kredīta kopējā summa, Ls (3)

	1 
	 vārds
	uzvārds 
	111111-11111 
	444444 
	 programmas nosaukums
	 B
	P 
	 600,00
	120,00 
	 1
	 2013
	 4800,00

	Kopsummas
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 600,00
	120,00 
	 
	 
	4800,00 


600,00 / 120,00 = 5

600,00 * 8 (semestru skaits) = 4800,00

Apstiprinājumu (studiju un studējošā) pārbaudē tiek kontrolēts vai ir korekti ievadīti sekojoši dati:

· personas kods (kontrolsumma);
· programmas kods (vai ir ievadīti visi seši skaitļi, vai pirmie 2 programmas koda cipari atbilst augstskolas kodam);

· vai ievadīts studiju veids (studējošā kredītu var saņemt tikai pilna laika studenti);
· vai korekti ievadīts studiju beigu gads, vai tas atbilst programmas ilgumam;
· vai programma ir akreditēta;

· semestra summas nepārsniedz attiecīgās izglītības tematiskās jomas maksimālo apmēru (studiju kredītam);
· kredīta kopējās summas atbilstība semestros sarakstītajām summām (studiju kredītam);
· apstiprinājuma kopsummu korektums (apstiprinājuma tabulas noslēdzošā rinda „Kopsumma”);
· kredītu piešķiršanas komisijas priekšsēdētāja un augstskolas rektora (vai to p.i.) parakstu esamība;
· izglītības iestādes zīmoga un dokumenta paraksta datuma esamība;
· kredīta kopējā summa dalās ar summu mēnesī bez atlikuma, kredīta apjoms semestrī bez atlikuma dalās ar pieci un kredīta apjomu mēnesī (studējošā kredītam).
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