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Profesionalas talakizglitibas centra “Drosiba”
iekseéjas kartibas noteikumi

1. Visparigie noteikumi

1.1. Profesionalas talakizglitibas centrs “DroSiba” (turpmak — PTC “Drosiba”) ir SIA “FN-SERVISS” dibinata
izglitibas iestade, kas nodroSina pieauguso profesionalas pilnveides un neformalas izglitibas programmu
istenoSanu.

1.2. Noteikumu mérkis ir nodroSinat drosu, cienpilnu, kvalitativu un parskatamu macibu vidi, noteikt izglitojamo
un pedagogu tiesibas, pienakumus un savstarpéjas sadarbibas principus.

1.3. Noteikumi ir saistosi visiem PTC “DroSiba” izglitojamajiem, pedagogiem, vieslektoriem un citam personam,
kas piedalas PTC organizétaja macibu procesa vai pasakumos.

1.4. Noteikumi piemérojami klatienes, attalinatam tieSsaistes, talmacibas un kombinétam macibam, ciktal
konkrétas programmas specifika nenosaka citadi.

1.5. PTC “Drosiba” macibu process tiek organizéts saskana ar spéka esoSajiem normativajiem aktiem, izglitibas

programmam, PTC nolikumu, So kartibu, Kombinéto macibu istenoSanas un organizéSanas Kkartibu,
Izglitojamo macibu snieguma vértéSanas kartibu un citiem PTC iek3&jiem normativajiem dokumentiem.

Normativais pamats
e |zglitibas likums - https://likumi.lv/ta/id/50759.
. Profesionalas izglitibas likums — https://likumi.lv/ta/id/20244.

° MK noteikumi Nr. 474 “Kartiba, kada nodroSinama izglitojamo profilaktiska veselibas apripe, pirma
palidziba un droSiba izglitibas iestadés un to organizétajos pasakumos” — https://likumi.lv/ta/id/344779.

. MK noteikumi Nr. 220 “Noteikumi par uznemsanas kartibu profesionalas izglitibas programmas un
atskaitiSanu no tam” - https://likumi.lv/ta/id/341590.

. MK noteikumi Nr. 528 par profesionalas izglitibas iestazu pedagogiska procesa obligati nepiecieSamo
dokumentaciju - https://likumi.lv/ta/id/325295.

2. Macibu procesa organizacija un sazina
2.1. Macibas notiek saskana ar apstiprinato izglitibas programmu, nodarbibu sarakstu un macibu grafiku.

2.2. Klatienes macibas PTC telpas notiek SIA “FN-SERVISS” macibu auditorijas Brivibas gatvé 204b, Riga, vai
cita ieprieks saskanota macibu vieta.

2.3. Attalinatas tieSsaistes nodarbibas tiek organizétas PTC noteiktaja digitalaja platforma, t.i. MS Teams.
2.4. Talmacibas apmacibas tiek nodroSinatas FN-SERVISS on-line apmacibu sistema mans.fnserviss.lv.

2.4. Par nodarbibu saraksta vai norises izmainam izglitojamie tiek savlaicigi informéti, izmantojot iesnieguma
par uznemsSanu noradito e-pasta adresi.

2.5. Izglitojamais ir atbildigs par savas kontaktinformacijas aktualitati un savlaicigu PTC informéSanu par
izmainam.

2.6. PTC galvena sazinas kontaktinformacija: MacibuCentrs@fnserviss.lv, talrunis 20927058.
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3. Izglitojamo tiesibas
3.1. Sanemt informaciju par izglitibas programmu, macibu organizaciju, vértéSanas kartibu, sasniedzamajiem
rezultatiem un izglitibas dokumenta sanemsanas nosacijumiem.

3.2. Sanemt kvalitativu macibu procesu, pedagoga atgriezenisko saiti un nepiecieSamo organizatorisko
atbalstu.

3.3. Macities drosa, cienpilna, nediskrimingjosa un psihologiski labvéliga vidé.
3.4. 1zmantot PTC nodrosinatos macibu lidzeklus un aprikojumu atbilstoSi to lietoSanas noteikumiem.
3.5. Uzdot jautajumus, paust viedokli un iesniegt priekSlikumus par macibu procesa kvalitati.

3.6. lesniegt stdzibu vai ligumu par macibu procesa, vértéSanas vai citiem ar macibam saistitiem jautajumiem
PTC direktoram.

3.7.Sanemtinformaciju par savu personas datu apstradi un istenot normativajos aktos noteiktas datu subjekta
tiesibas.

4. Izglitojamo pienakumi
4.1. Savlaicigi piedalities nodarbibas un pildit programmas apguvei noteiktos uzdevumus.

4.2. levérot cienpilnas komunikacijas, profesionalas étikas un savstarpéjas sadarbibas principus.

4.3. levérot pedagoga noradijumus, kas saistiti ar macibu procesa organizaciju, droSibu un aprikojuma
lietoSanu.

4.4, Saudzigi izturéties pret PTC un treSo personu mantu, macibu lidzekliem un aprikojumu.

4.5. Nekaveéjoties informét pedagogu vai PTC direktoru par apdraudejumu, nelaimes gadijumu, ugunsgreku,
tehnisku bojajumu vai citu situaciju, kas var ietekmét personu droSibu vai macibu procesu.

4.6. Neveikt darbibas, kas traucé macibu procesu, apdraud sevi vai citus, aizskar citu personu cienu vai traucé
PTC darbibu.

5. Nodarbibu apmekléjums un programmas pabeigSana
5.1. Izglitojamais piedalas visas nodarbibas, praktiskajas macibas un praksé, kuras konkrétaja programma
noteiktas ka obligatas.

5.2. Ja izglitojamais nevar piedalities nodarbiba, par to péc iespé€jas savlaicigi informé PTC, rakstot uz
MacibuCentrs@fnserviss.lv vai zvanot 20927058.

5.3. Izglitibas dokumentu izsniedz, ja izglitojamais izpildijis konkrétas izglitibas programmas apguves prasibas,
taja skaita prasibas par obligato nodarbibu, praktisko macibu un prakses izpildi, ka ari sekmigi nokartojis
paredzéetos parbaudijumus.

5.4. Ja programmas apguves prasibas nav izpilditas, PTC izglitibas dokumentu neizsniedz. Péc izglitojama
pieprasijuma PTC var izsniegt izzinu par faktisko dalibu macibas vai apguto apjomu, ja to iesp&jams objektivi
dokumentet.

5.5. Kavéjumu, parbaudijumu atkartotas kartoSanas un citu ar programmas apguvi saistitu jautajumu risinaSana
notiek individuali, ievérojot programmas prasibas un PTC Izglitojamo macibu snieguma vértéSanas kartibu.

6. Attalinato, talmacibas un kombinéto macibu noteikumi
6.1. Izglitojamais attalinatajam tieSsaistes nodarbibam pieslédzas ar savu vardu un uzvardu un nodroSina, ka ir
iespéjama vina identificéSana.

6.2. Izglitojamais pirms nodarbibas parliecinas par interneta savienojumu, skanas un, ja nepiecieSams,
videokameras darbibu.

6.3. Ja nodarbibas formats paredz aktivu lidzdalibu, pedagogs var lugt izmantot mikrofonu vai videokameru,
ievérojot samérigumu un macibu procesa vajadzibas.
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6.4. Piekluves saites, macibu materialus un citus PTC nodroSinatos digitalos resursus nedrikst bez atlaujas
nodot treSajam personam.

6.5. Attalinato nodarbibu ierakstiSana, ekranattélu vai citu ierakstu veido$ana un izplatiSana ir atlauta tikai ar
iepriek§eju PTC saskanojumu.
6.6. Tehnisku problému gadijuma izglitojamais iesp&jami atri informé pedagogu vai PTC administraciju.

6.7. Kombinéto macibu organizéSanai papildus pieméro PTC “DroSiba” Kombinéto macibu istenoSanas un
organizésanas kartibu.

7. Akadémiskais godigums un macibu snieguma vértésana
7.1. Izglitojamais parbaudes darbus, testus un citus individualus uzdevumus veic patstavigi, ja pedagogs nav
noteicis citu darba formu.

7.2. Nav pielaujama citas personas izmanto$ana izglitojama vieta, neatlauta palidziba, atbilzu nodoSana citam
personam, sveSa darba iesniegSana ka sava vai cita veida negodiga riciba.

7.3. Maksliga intelekta un citu digitalo paligriku izmantoSana ir atlauta tikai tada apjoma, kadu konkrétajam
uzdevumam pielauj pedagogs.

7.4. Macibu snieguma vértéSana, parbaudijumu atkartota kartoSana un vértéjumu dokumentéSana notiek
saskana ar PTC “DroSiba” Izglitojamo macibu snieguma vértéSanas kartibu.

8. DrosSiba un uzvediba klatienes macibas
8.1. PTC telpas un macibu norises vietas jaievéro ugunsdrosibas, elektrodrosSibas, darba aizsardzibas un citi
attiecigajai vietai noteiktie droSibas noteikumi.

8.2. Izglitojamais pirms praktisko uzdevumu veikSanas ievéro pedagoga sniegto droSibas instruktaZzu un izmanto
nepiecieSamos individualos aizsardzibas lidzeklus.

8.3. PTC telpas un macibu laika aizliegts lietot alkoholiskos dzérienus, narkotiskas, psihotropas vai citas
apreibinoSas vielas vai atrasties to ietekmeé.

8.4. Aizliegts ienest priekSmetus vai vielas, kuru lietoSana nav saistita ar macibu procesu un var apdraudét
personu dzivibu, veselibu vai drosSibu.

8.5. Mobilas ierices lieto ta, lai netrauceétu macibu procesu; praktisko uzdevumu laika to lietoSanu var ierobezot
droSibas apsvérumu dél.

8.6. Evakuacijas plani un droSibas informacija ir izvietota redzamas un pieejamas vietas. Trauksmes vai arkartas
situacijas gadijuma izglitojamie ievéro atbildigo personu noradijumus un evakuacijas kartibu.

8.7. Traumas vai péksSnu veselibas traucéjumu gadijuma nekavéjoties informé pedagogu vai PTC/SIA “FN-
SERVISS” darbinieku un nepiecieSamibas gadijuma izsauc neatliekamo medicinisko palidzibas dienestu.

9. Personas datu, privatuma un ierakstu aizsardziba
9.1. Personas datu apstrade PTC tiek veikta atbilstoSi piemérojamajiem datu aizsardzibas normativajiem aktiem
un PTC personas datu apstrades dokumentacijai.

9.2. Izglitojamie un pedagogi nedrikst bez tiesiska pamata izpaust, kopét, glabat vai izplatit citu personu datus
vai dokumentus, kuri kluvusi pieejami macibu procesa laika.

9.3. FotograféSana, filméSana, audio vai ekrana ierakstu veik§8ana macibu laika ir atlauta tikai ar PTC
saskanojumu un ieveérojot iesaistito personu tiesibas.

9.4. Par personas datu aizsardzibas incidentu vai aizdomam par neatlautu datu izpauSanu nekavéjoties informée
PTC direktoru.

10. Pedagogu pienakumi un tiesibas
10.1. Pedagogs isteno macibu saturu atbilstoSi apstiprinatajai programmai un nodarbibu sarakstam.
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10.2. Par nepiecieSamam izmainam nodarbibu laika, satura vai norisé pedagogs savlaicigi informé PTC
direktoru; pedagogs patstavigi nemaina apstiprinato grafiku bez saskanoSanas.

10.3. Pedagogs nodroSina aktualus macibu materialus un piemérotas macibu metodes, ka ari sniedz
izglitojamajiem informaciju par sasniedzamajiem rezultatiem un vértéSanu.

10.4. Pedagogs macibu laika rlpéjas par droSibas prasibu ievéroSanu un praktisko uzdevumu drosu
organizéSanu.

10.5. Pedagogs savlaicigi veic ierakstus grupas macibu nodarbibu uzskaites Zurnala par nodarbibas datumu,
tému, stundu skaitu, apmekléjumu un macibu sasniegumu vértéjumiem atbilstoSi programmas prasibam.

10.6. Pedagogs informé PTC direktoru par buatiskam problémsituacijam, droSibas incidentiem, izglitojamo
sudzibam vai citiem apstakliem, kas var ietekmé&t macibu kvalitati vai norisi.

10.7. Pedagogam ir tiesibas prasit, lai izglitojamie ievéro Sos noteikumus, droSibas prasibas un konkrétas
nodarbibas organizatoriskos nosacijumus.

11. Noteikumu parkapumi, stidzibas un domstarpibu risinasana
11.1. Ja izglitojamais parkapj Sos noteikumus, pedagogs vai PTC direktors vispirms informé izglitojamo par
parkapumu un nepiecieSamo ricibu ta novérSanai.

11.2. Ja parkapums ir batisks, atkartots vai apdraud citu personu drosibu, PTC direktors var lemt par izglitojama
dalibas ierobezoSanu konkrétaja nodarbiba vai par citiem sameérigiem pasakumiem, ievérojot normativajos
aktos noteikto kartibu.

11.3. Profesionalas izglitibas programmas izglitojamo atskaitiSana notiek normativajos aktos un PTC
dokumentacija noteiktaja kartiba.

11.4. Izglitojamais sudzibu, priekSlikumu vai ligumu var iesniegt PTC direktoram rakstveida vai elektroniski. PTC
nodroSina iesnieguma objektivu izvértéSanu un atbildi normativajos aktos noteiktaja kartiba.

11.5. Ja domstarpibas saistitas ar macibu snieguma vértéjumu, tas izskata atbilstosi PTC Izglitojamo macibu
snieguma veértésSanas kartibai.

12. lepazistinasana ar noteikumiem un nosléguma jautajumi

12.1. PTC nodroSina, ka izglitojamajiem ir iesp€ja iepazities ar Siem noteikumiem pirms uznems$anas
profesionalas izglitibas programma un tie ir pieejami macibu procesa laika.

12.2. Ar iekSejas kartibas noteikumiem, droSibas prasibam un, ja attiecinams, kombinéto macibu
organizéSanas kartibu izglitojamos iepazistina ne vélak ka pirmaja macibu diena un katru reizi pirms darbibam,
kas var apdraudét izglitojamo droSibu un veselibu.

12.3. lepaziSanos ar noteikumiem izglitojamais apliecina ar parakstu un datumu grupas macibu nodarbibu
uzskaites zurnala vai ar citu PTC noteiktu elektronisku identifikacijas veidu.

12.4. PTC direktors nodroSina $o noteikumu aktualizéSanu, ja mainas normativais reguléjums, macibu procesa
organizacija vai PTC darbibas apstakli.

12.5. Ar So noteikumu spéka stasanos speku zaudé PTC “DroSiba” iek$éjas kartibas noteikumu 4. redakcija, kas
apstiprinata 2024. gada 2. janvari.

IZSTRADAJA SASKANOTS

PTC “DroSiba” direktore SIA “FN-SERVISS” valdes locekle
N. Rika M. Gaile

Datums: 2026. gada 2.septembri Datums: 2026. gada 4.septembri
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