Instrukcija pārskatu sagatavošanai par izmaiņām kredītņēmēju sarakstā
Pārskatiem par izmaiņām kredītņēmēju sarakstā tiek izmantots jauns fails pārskati_augstskolam.xls, kurā ir ievietotas trīs darba lapas:
1. darba lapa - atšifrējums

2. darba lapa - visas_atkaites

3. darba lapa - maina
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 failu pārskati_augstskolam.xls un aizpildīt pārskatu par izmaiņām kredītņēmēju sarakstā.
1. darba lapa - atšifrējums
Šajā darba lapā ir norādīta nepieciešamā informācija, kas raksturo nākamās darba lapas, kurās tiks veiktas praktiskas darbības – pārskatu izveide.
1. augstskolu kodu atšifrējums Studiju un zinātnes administrācijas datu bāzē (piemēram: 01 ir Latvijas Universitātes kods),

2. iespējamie grādi (B – Bakalaura grāds; M – Maģistra grāds),

3. studiju formas (P – pilns laiks, N – nepilns laiks)

4. izmaiņas kods un izmaiņas nosaukums (piemēram: izmaiņas kods viens nozīmē, ka ir piešķirts akadēmiskais atvaļinājums).
2. darba lapa – visas-atskaites
Darba lapā visas-atskaites ir jānorāda:
1) pilns augstskolas nosaukums;
2) akadēmiskais gads;
3) datums;
4) iezīmētajā ailītē augstskolas kods lejupkrītošajā lodziņā jāizvēlas attiecīgās augstskolas kods;
5) akadēmiskais gads un semestris tiek nomainīti automātiski;
6) izmaiņu tipa lejupkrītošajā lodziņā jāizvēlas attiecīgais izmaiņu tips;
7) pārskata datums;
8) pārskata numurs( līdzīgi kā apstiprinājums ir jānumurē. Pārskata numurs ir unikāls semestra ietvaros);
Pārskata forma ir izveidota tā, lai dotā tabula atbilstu visiem izmaiņu veidiem izņemot studiju datu maiņu (darba lapa – maina).
	Nr.p.k.
	Kred. līg. Nr.
	Vārds
	Uzv.
	Pers.

kods
	Prog.

kods
	Prog.

nosaukums
	Grāds

vai kvalifikācija

(B,P,M,R,D) (1)
	Studiju veids (P,N) (2)
	Studiju gads
	Studiju beigu gads
	Rektora rīkojums
	No

(dat.)
	Līdz

(dat.)
	Iemesls

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	dat.
	Nr.
	
	
	

	1
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


9) norādot izmaiņas tipu, tabulā automātiski tiek iekrāsotas tās ailītes, kuras obligāti nepieciešams aizpildīt;
10) tabulā jāievada dati (ieteicams izmantot 8 fontu, jo tad aizpildītās kolonnas var ietilpināt izdrukā);
Pārskatu formu piemēri:
Kad ir izvēlēts izmaiņu tips, tiek ievadīti studentu dati atkarībā no atskaites tipa (iekrāsotās ailītes norāda aizpildāmos laukus).

Kolonnu skaitam jāpaliek nemainīgam jebkuram izmaiņu pārskatam, neaizpildītās kolonnas paliek pārskatā tukšas, tās nedrīkst izdzēst!

	Izmaiņu tips:
	1
	Piešķirts akadēmiskais atvaļinājums


	Nr.p.k.
	Kred. līg. Nr.
	Vārds
	Uzv.
	Pers.

kods
	Prog.
kods
	Prog.
nosaukums
	Grāds

vai kvalifikācija

(B,P,M,R,D) (1)
	Studiju veids (P,N) (2)
	Studiju gads
	Studiju beigu gads
	Rektora rīkojums
	No

(dat.)
	Līdz

(dat.)
	Iemesls

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	dat.
	Nr.
	
	
	

	1
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


Dotajā pārskata formā „Piešķirts akadēmiskais atvaļinājums” ir jāaizpilda visas tās ailītes, kuras ir iekrāsotas dzeltenā krāsā. Var būt neaizpildītas sekojošas ailītes: „Kredīta līguma numurs” un „Iemesls”.
	Izmaiņu tips:
	2
	Izslēgts no studējošo saraksta


	Nr.p.k.
	Kred. līg. Nr.
	Vārds
	Uzv.
	Pers.

kods
	Prog.

kods
	Prog.

nosaukums
	Grāds

vai kvalifikācija

(B,P,M,R,D) (1)
	Studiju veids (P,N) (2)
	Studiju gads
	Studiju beigu gads
	Rektora rīkojums
	No

(dat.)
	Līdz

(dat.)
	Iemesls

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	dat.
	Nr.
	
	
	

	1
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


Pārskata formā „Izslēgts no studējošo saraksta” netiek aizpildītas kolonnas „Kredīta līguma numurs” un „Līdz (datums)”.
	Izmaiņu tips:
	3
	Ieskaitīts valsts budžeta grupā


	Nr.p.k.
	Kred. līg. Nr.
	Vārds
	Uzv.
	Pers.

kods
	Prog.

kods
	Prog.

nosaukums
	Grāds

vai kvalifikācija

(B,P,M,R,D) (1)
	Studiju veids (P,N) (2)
	Studiju gads
	Studiju beigu gads
	Rektora rīkojums
	No

(dat.)
	Līdz

(dat.)
	Iemesls

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	dat.
	Nr.
	
	
	

	1
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


Pārskata formā „Ieskaitīts valsts budžeta grupā” netiek aizpildītas kolonnas „Kredīta līguma numurs”, „Līdz (datums)” un „Iemesls”.
	Izmaiņu tips:
	4
	Izsniegts diploms


	Nr.p.k.
	Kred. līg. Nr.
	Vārds
	Uzv.
	Pers.

kods
	Prog.

kods
	Prog.

nosaukums
	Grāds

vai kvalifikācija

(B,P,M,R,D) (1)
	Studiju veids (P,N) (2)
	Studiju gads
	Studiju beigu gads
	Rektora rīkojums
	No

(dat.)
	Līdz

(dat.)
	Iemesls

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	dat.
	Nr.
	
	
	

	1
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


Pārskata formā „Izsniegts diploms” netiek aizpildītas kolonnas „Kredīta līguma numurs”, „Līdz” un „Iemesls”.

	Izmaiņu tips:
	5
	Izslēgts no valsts budžeta grupas un atjaunojas par studējošo, kurš studē par maksu


	Nr.p.k.
	Kred. līg. Nr.
	Vārds
	Uzv.
	Pers.

kods
	Prog.

kods
	Prog.

nosaukums
	Grāds

vai kvalifikācija

(B,P,M,R,D) (1)
	Studiju veids (P,N) (2)
	Studiju gads
	Studiju beigu gads
	Rektora rīkojums
	No

(dat.)
	Līdz

(dat.)
	Iemesls

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	dat.
	Nr.
	
	
	

	1
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


Pārskata formā „Izslēgts no valsts budžeta grupas un atjaunojas par studējošo, kurš studē par maksu” netiek aizpildītas kolonnas „Kredīta līguma numurs”, „Līdz” un „Iemesls”.
	Izmaiņu tips:
	6
	Atsāk studijas augstskolā pēc akadēmiskā atvaļinājuma un ir aktīvs kredīta ņēmējs


	Nr.p.k.
	Kred. līg. Nr.
	Vārds
	Uzv.
	Pers.

kods
	Prog.

kods
	Prog.

nosaukums
	Grāds

vai kvalifikācija

(B,P,M,R,D) (1)
	Studiju veids (P,N) (2)
	Studiju gads
	Studiju beigu gads
	Rektora rīkojums
	No

(dat.)
	Līdz

(dat.)
	Iemesls

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	dat.
	Nr.
	
	
	

	1
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


Pārskata formā „Atsāk studijas augstskolā pēc akadēmiskā atvaļinājuma un ir aktīvs kredīta ņēmējs” netiek aizpildītas kolonnas „Kredīta līguma numurs” un „Iemesls”.
	Izmaiņu tips:
	7
	Atteikušies no kredīta, bet sekmīgi turpina studijas augstskolā


	Nr.p.k.
	Kred. līg. Nr.
	Vārds
	Uzv.
	Pers.

kods
	Prog.

kods
	Prog.

nosaukums
	Grāds

vai kvalifikācija

(B,P,M,R,D) (1)
	Studiju veids (P,N) (2)
	Studiju gads
	Studiju beigu gads
	Rektora rīkojums
	No

(dat.)
	Līdz

(dat.)
	Iemesls

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	dat.
	Nr.
	
	
	

	1
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


Pārskata formu „Atteikušies no kredīta, bet sekmīgi turpina studijas augstskolā” izmanto tiem studentiem, kuri vēlas lauzt kredītlīgumu.
Obligāti tiek aizpildīta kolonna „Kredīta līguma numurs”, jo ir iespējams, ka studentam ir gan studiju, gan studējošā kredītlīgums (programma viena), bet atsakās tikai no viena kredīta.

Pārskata formā netiek aizpildītas kolonnas „Rīkojuma Nr.”, „Rīkojuma datums” un „Līdz (datums)”.

	Izmaiņu tips:
	8
	Apturēt kredīta izmaksas, jo nav izpildījuši studiju uzdevumus


	Nr.p.k.
	Kred. līg. Nr.
	Vārds
	Uzv.
	Pers.

kods
	Prog.

kods
	Prog.

nosaukums
	Grāds

vai kvalifikācija

(B,P,M,R,D) (1)
	Studiju veids (P,N) (2)
	Studiju gads
	Studiju beigu gads
	Rektora rīkojums
	No

(dat.)
	Līdz

(dat.)
	Iemesls

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	dat.
	Nr.
	
	
	

	1
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


Pārskata formā „Apturēt kredīta izmaksas, jo nav izpildījuši studiju uzdevumus” būtiski aizpildīt kolonnu „No (datums)” – tas ir datums, ar kuru augstākās izglītības iestāde aptur kredīta izmaksas.
Pārskata formā netiek aizpildītas kolonnas „Kredīta līguma numurs”, „Rīkojuma datums”, „Rektora rīkojuma Nr.” un „Līdz (datums)”.
	Izmaiņu tips:
	9
	Atjaunot kredīta izmaksas, jo izpildījuši studiju uzdevumus


	Nr.p.k.
	Kred. līg. Nr.
	Vārds
	Uzv.
	Pers.

kods
	Prog.

kods
	Prog.

nosaukums
	Grāds

vai kvalifikācija

(B,P,M,R,D) (1)
	Studiju veids (P,N) (2)
	Studiju gads
	Studiju beigu gads
	Rektora rīkojums
	No

(dat.)
	Līdz

(dat.)
	Iemesls

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	dat.
	Nr.
	
	
	

	1
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


Pārskata formā „Atjaunot kredīta izmaksas, jo izpildījuši studiju uzdevumus” būtiski aizpildīt kolonnu „No” – tas ir datums, ar kuru augstskola atjauno kredīta izmaksas. Tas var būt tas pats datums, ar kuru kredīta izmaksas tika apturētas (students saņem visu nesaņemto kredīta summu, kamēr kārtoja parādus) vai arī ar datumu, ar kuru tika nokārtoti parādi (studentam neizmaksā to kredīta summu, kas netika izmaksāta visu to laiku, kamēr tika kārtoti parādi).
Pārskata formā netiek aizpildītas kolonnas „Kredīta līguma numurs”, „Rīkojuma Nr.” un „Līdz (datums)”.
	Izmaiņu tips:
	10
	Imatrikulēti studējošo sarakstā jaunā studiju programmā


	Nr.p.k.
	Kred. līg. Nr.
	Vārds
	Uzv.
	Pers.

kods
	Prog.

kods
	Prog.

nosaukums
	Grāds

vai kvalifikācija

(B,P,M,R,D) (1)
	Studiju veids (P,N) (2)
	Studiju gads
	Studiju beigu gads
	Rektora rīkojums
	No

(dat.)
	Līdz

(dat.)
	Iemesls

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	dat.
	Nr.
	
	
	

	1
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


Pārskata forma „Imatrikulēti studējošo sarakstā jaunā studiju programmā” tiek izmantota tad, ja students pāriet no vienas augstskolas uz citu, saglabājot kredītu, tad – iepriekšējā augstskola sūta pārskatu par to, ka students ir izslēgts no studējošo saraksta, bet „jaunā” augstskola sūta šo atskaiti par imatrikulāciju.
Pārskata formā netiek aizpildītas kolonnas „Kredīta līguma numurs”, „Līdz” un „Iemesls”.
Pēc šī pārskata seko jaunās augstskolas apstiprināts kredītu pieprasītāju saraksts ar šo studentu (ja jaunā programma ir akreditēta un students imatrikulēts augstākā studiju semestrī). Pēc tam studentam attiecīgā banka turpina izmaksāt kredītu.
Bet, ja students ņem otru kredītu maģistra programmai, tajā pašā bankā, kurā bija kredīts bakalaura programmai, tad augstskola dod 10 pārskatu par imatrikulāciju maģistrantūrā un tālāk visi pārskati par izmaiņām attieksies uz abiem kredītiem.
	Izmaiņu tips:
	11
	Doktorants eksmatrikulēts no augstskolas studiju programmu izpildījis


	Nr.p.k.
	Kred. līg. Nr.
	Vārds
	Uzv.
	Pers.

kods
	Prog.

kods
	Prog.

nosaukums
	Grāds

vai kvalifikācija

(B,P,M,R,D) (1)
	Studiju veids (P,N) (2)
	Studiju gads
	Studiju beigu gads
	Rektora rīkojums
	No

(dat.)
	Līdz

(dat.)
	Iemesls

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	dat.
	Nr.
	
	
	

	1
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


Pārskata formā „Doktorants eksmatrikulēts no augstskolas studiju programmu izpildījis” nav jāaizpilda kolonnas Rīkojuma Nr.”, „Rīkojuma datums”, „Līdz (datums)”, „Iemesls”.
Kad pārskatā ir ievadīti visi dati, jāveic pārskata korektuma pārbaude:
AtskaitesParbaudePanel joslā jāaktivizē makroprogrammu „Pārbaudīt atskaiti” [image: image1.png]parbaudr atskaiti



 (augšējā kreisajā stūrī).

Ja pārskats ir izveidots korekti, 
Pārskata pārbaudē tiek kontrolēts vai ir korekti ievadīti sekojoši dati:

· personas kods (kontrolsumma);

· programmas kods (vai ir ievadīti visi seši skaitļi);

· vai ievadīts studiju veids;

· vai korekti ievadīts studiju beigu gads;

· vai rektora rīkojuma datums ir ievadīts attiecīgajā formā: dd/mm/gggg;

· vai korekti ievadīts „No (datums)” (dd/mm/gggg).

Ja kāda ievadītā informācija ir nekorekta, automātiski tiek iezīmēta kļūdainā rinda un tās beigās tiek izvietots paskaidrojums.

3. darba lapa – maina

Šāda veida pārskats ir nepieciešams, ja students:
1) maina programmu;

2) pāriet no bakalaura uz profesionālo programmu;

3) pāriet no pilna laika uz nepildu laiku un otrādi.

Pārskatā tiek aizpildītas visas kolonnas.
Piemēram, ja mainās studiju veids, tad veco datu ailītēs tiek norādīta iepriekšējās programmas kods un nosaukums, grāds, bet jaunajos – jaunās programmas kods, programmas nosaukums, grāds, studiju veids, studiju gads, studiju beigu gads.

Studiju datu maiņas pārskata forma:
	Nr.p.k.
	Vārds
	Uzv.
	Pers.

kods
	Vecie studiju dati
	Jaunie studiju dati
	Rektora rīkojums

	
	
	
	
	Prog.

kods
	Prog. nosauk.
	Grāds vai kvalifikācija (B,P,M,R,D) (1)
	Programmas kods
	Prog. nosaukums
	Grāds vai kvalifikācija (B,P,M,R,D) (1)
	Studiju veids (P,N) (2)
	Studiju gads
	Studiju beigu gads
	Dat.
	Nr.

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Ja studiju veids mainās no nepilna laika uz pilnu laiku, tad studiju kredītu kredītņēmējs turpina saņemt saskaņā ar noslēgtā kredīta līguma summu semestrī.

Ja veids mainās no pilna laika uz nepilno laiku, tad var mainīties studiju beigu gads, kā arī:

· studiju kredītam ir iespējams, ka students vairs nedrīkst saņemt tik lielu kredītu, un augstskola atbilstoši jaunajiem datiem sūta apstiprinājumu kredīta pieprasītāju sarakstu (ja programma ir akreditēta),
· studējošo kredītam tiek apturētas izmaksas, jo nepilna laika students nedrīkst saņemt studējošo kredītu.
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