SIA “FN-SERVISS” | Profesionalas talakizglitibas centrs “Drosiba”

SASKANOTS APSTIPRINU

SIA “FN-SERVISS” valdes locekle PTC “DroSiba” direktore
Maruta Gaile Nadezda Rika

2026. gada 20. oktobri 2026. gada 20. oktobri

Kombinéto macibu istenoSanas un organizésanas
kartiba

Profesionalas talakizglitibas centra “Drosiba”

Normativais pamats

Izglitibas likums un Ministru kabineta 2026. gada 25. augusta noteikumi Nr. 510 “Kombinéto macibu
istenoSanas un organizéSanas kartiba”.

1. Visparigie jautajumi
1.1. Kartiba nosaka PTC “Drosiba” kombinéto macibu planoSanas, organizéSanas, istenoSanas, dalibas

uzskaites, tehniska atbalsta, droSibas, personas datu aizsardzibas, macibu sasniegumu vértéSanas un
kvalitates uzraudzibas principus.

1.2. Kartiba piemérojama PTC “Drosiba” profesionalas pilnveides izglitibas programmam un neformalas
izglitibas programmam, ja tajas macibu procesa dala tiek istenota attalinati, tieSsaisté vai ka tehnologiju
papildinatas macibas.

1.3. Profesionalas pilnveides izglitibas programmu var istenot attalinati vai tieSsaisté pilna apjoma tikai
tad, ja visus programma noteiktos sasniedzamos maciSanas rezultatus iesp&jams sasniegt un objektivi
novértét bezizglitojama fiziskas klatbltnes. Ja atseviSku sasniedzamo rezultatu apguvei vai novértéSanai
nepiecieSama fiziska klatbttne, klatiené istenojama dala tiek noteikta izglitibas programma un macibu
grafika.

1.4. Neformalas izglitibas programmas kombinétas macibas organizé saskana ar So Kartibu, konkrétas
programmas saturu un PTC “DroSiba” noteikto macibu grafiku.

1.5. Kartiba nav attiecinama uz darba vidé balstitam macibam un gadijumu, ja izglitibas iestade atbilstoSi
Izglitibas likuma 36. panta otrajai dalai ir noslégusi savstarpéju ligumu par macibu priekSmetu vai ta dalu
istenoSanu.

1.6. Kartiba lietotie jédzieni “attalinatas macibas”, “tie§saistes macibas” un “tehnologiju papildinatas
macibas” lietojami Ministru kabineta noteikumu Nr. 510 izpratné.

1.7. PTC “DroSiba” kombinétas macibas organize ta, lai tas butu efektiva, kvalitativa, pilnvértiga un
ieklaujoSa macibu procesa dala un nodroSinatu programma noteikto sasniedzamo maciSanas rezultatu
apguvi.

2. Kombinéto macibu planosana un macibu formas

2.1. Kombinéto macibu apjomu, saturu un klatienes, attalinato, tieSsaistes vai tehnologiju papildinato
nodarbibu savstarpéjo secibu nosaka attieciga izglitibas programma un macibu grafiks.

2.2. Macibu grafika norada nodarbibas norises datumu, laiku un macibu formu. Ja nodarbiba tiek istenota
tieSsaisté, izglitojamajiem savlaicigi nosuta piekluves informaciju PTC “DroSiba” noteiktaja sazinas
kanala.
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2.3. Praktiskas nodarbibas, parbaudijumivai citimacibu elementi, kuru sasniedzamo rezultatu objektivai

apguvei vai novertéSanai nepiecieSama izglitojama fiziska klatbGtne, tiek organizéti klatiené.

2.4. Tehnologiju papildinatas macibas pedagogs var izmantot digitalus macibu materialus, simulacijas,
testus, virtualus demonstréjumus, interaktivus uzdevumus un citus tehniskos lidzeklus, ja tie atbilst
programmas mérkiem un sasniedzamajiem rezultatiem.

2.5. Par izmainam macibu grafika vai macibu forma izglitojamos informé péc iespéjas savlaicigi,
izmantojot PTC “Drosiba” noteiktos sazinas kanalus.

3. Tehniska vide un izglitojamo tehniska gataviba

3.1. PTC “DroSiba” sadarbiba ar dibinataju SIA “FN-SERVISS” nodroSina kombinéto macibu isteno$anai
nepiecieSamo tehnisko vidi, taja skaitd interneta pieslégumu, videokonferencu un citus digitalos
risinajumus, kas nepiecieSami konkrétas programmas istenosanai.

3.2. TieSsaistes macibam PTC “DroSiba” izmanto Microsoft Teams vai citu PTC noteiktu droSu digitalo
platformu.

3.3. Pirms macibu sakuma izglitojamais sanem informaciju par minimalajam tehniskajam prasibam.
Parasti nepiecieSama ierice ar interneta piesléegumu un skanas atskanoSanas iespéjam; mikrofons un
kamera izmantojami atbilstoSi konkrétas nodarbibas vajadzibam.

3.4. PTC “DroSiba” apzina izglitojama tehnisko gatavibu, izmantojot pieteikuma, informacijas apmainas
vai ievadinformacijas procesu. lzglitojamais savlaicigi informé PTC, ja vinam nav pieejams
nepiecieSamais tehniskais nodrosinajums.

3.5. Ja izglitojamajam nav pieejami nepiecieSamie tehniskie lidzekli, PTC “DroSiba” iespéju robezas
piedava alternativu risinajumu - darba vietu PTC telpas, dalibu attiecigaja nodarbiba klatiené, dalibu cita
grupa vai citu lidzvertigu macibu risinajumu, kas lauj sasniegt programma noteiktos rezultatus.

3.6. lzglitojamais ir atbildigs par savas ierices darbspéju, programmaturas atjauninajumiem un
piesléguma droSibu, ciktal tehniskais lidzeklis nav PTC “DroSiba” nodroSinats.

4. Dalibas un uzdevumu izpildes uzskaite

4.1. Izglitojamais tieSsaistes nodarbibai pieslédzas ar savu vardu un uzvardu vai citadi identificéjamu
profilu, lai pedagogs varétu veikt dalibas uzskaiti.

4.2. Dalibu tieSsaistes vai attalinatajas nodarbibas pedagogs vai PTC atbildiga persona fiksé macibu
norises uzskaites dokumenta. Papildu pieradijumam var izmantot digitalas platformas dalibas parskatu
vai citu sistéma pieejamu informaciju.

4.3. Pedagogs ir tiesigs nodarbibas laika atkartoti parliecinaties par izglitojama faktisko dalibu, uzdodot
jautajumu, ladzot veikt uzdevumu vai citadi iesaistot izglitojamo macibu procesa.

4.4. Patstavigo un citu uzdoto uzdevumu izpildi uzskaita péc to iesniegS8anas PTC noteiktaja digitalaja
vidé, e-pasta vai cita ieprieks noteikta kanala un noteiktaja termina.
4.5. Ja programmas apguvei ir noteiktas obligatas dalibas, praktisko darbu vai parbaudijumu prasibas,

tas pieméro neatkarigi no nodarbibas macibu formas.

4.6. Atkartotas vai sistematiskas nepiedaliSanas gadijuma PTC sazinas ar izglitojamo, noskaidro
iemeslus unvienojas par iesp&jamo turpmako ricibu. Ja macibas finansé darba devéjs, informacija darba
devéja kontaktpersonai sniedzama saskana ar noslégto vienoSanos un personas datu aizsardzibas
prasibam.
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5. Riciba tehnisku traucéjumu gadijuma

5.1. Ja izglitojama daliba tieSsaistes vai attalinatajas macibas nav iespé&jama vai ir batiski traucéta
tehnisku iemeslu dél, izglitojamais par to nekavéjoties informé pedagogu vai PTC atbildigo personu,
izmantojot pieejamu sazinas kanalu.

5.2. PTC vai pedagogs péec iesp€jas sniedz sakotnéjo tehnisko atbalstu, pieméram, atkartoti nosuta
pieslégSanas saiti, precizé pieslégsanas kartibu vai iesaka citu pieejamu risinajumu.

5.3. Ja traucéjumi radusies PTC izmantotas platformas, pedagoga tehniska aprikojuma vai citu no PTC
atkarigu iemeslu dél un nav iesp€jams kvalitativi turpinat nodarbibu, PTC organizé nodarbibas
turpinajumu cita laika vai nodroSina lidzvértigu macibu risinajumu.

5.4. Ja izglitojamais savlaicigi zinojis par objektiviem tehniskiem traucéjumiem, PTC izverté iespéeju
nodrosSinat alternativu uzdevumu, konsultaciju, citu nodarbibu vai citu risinajumu, lai izglitojamais varétu
sasniegt programmas rezultatus.

5.5. Jatehniskie traucé&jumi atkartojas, PTC kopa ar izglitojamo vienojas par stabilaku macibu risinajumu,
tostarp iespéju izmantot PTC telpas vai piedalities cita macibu norises forma.

6. Drosiba, veseliba un riciba apdraudéjuma gadijuma

6.1. Kombinéto macibu laika tiek ievérotas PTC “DroSiba” noteiktas darba aizsardzibas, ugunsdroSibas,
pirmas palidzibas, personas datu aizsardzibas un drosas digitalas vides prasibas.

6.2. Attalinato un tieSsaistes macibu laika izglitojamais péc iespéjas izvélas drosu, stabilu un
ergonomisku darba vietu, kura nav apstaklu, kas butiski apdraud vina vai citu personu veselibu un
droSibu.

6.3. Ja macibu laika rodas tulitéjs apdraudéjums dzivibai vai veselibai, persona nekavéjoties partrauc
macibu darbibu un, ja nepiecieSams, sazinas ar vienoto arkartas palidzibas numuru 112. Ja pedagogs vai
PTC darbinieks konstaté iesp&jamu tulitéju apdraudéjumu, vins veic situacijai atbilstoSas darbibas savas
kompetences robezas.

6.4. Ja izglitojamais ir nepilngadigs un rodas droSibas vai veselibas apdraudéjums, PTC nekavéjoties
sazinas ar izglitojama likumisko parstavi, iznemot gadijumu, ja $ada sazina var palielinat apdraudéjumu
vai ir pretruna kompetentas institlcijas noradijumiem.

6.5. Ja atkartota vai sistematiska nepiedaliSanas kombinétajas macibas nepilngadigam izglitojamajam
var liecinat par iespéjamu risku vina droSibai vai labklajibai, PTC direktore izvérté situaciju, sazinas ar
likumisko parstavi un nepiecieSamibas gadijuma rikojas atbilstoSi normativajiem aktiem par bérnu
tiesibu aizsardzibu.

6.6. Macibu laika aizliegta pazemojoSa, diskriminéjoSa, draudoSa, agresiva vai citadi vardarbiga
komunikacija, tostarp digitalaja vide.
Riciba, ja konstatéta vardarbiba vai ir aizdomas par vardarbibu

6.7. Pedagogs vai cita PTC persona, kas kombinéto macibu laika konstaté vardarbibu pret izglitojamo vai
sanem pamatotu informaciju par iespéjamu vardarbibu, vispirms veic darbibas tulitéja apdraudéjuma
partraukSanai, ciktal tas ir iespéjams un drosi.

6.8. Par konstatéto vai iespéjamo vardarbibu nekavéjoties informé PTC direktori. Ja apdraudéjums ir
talitéjs vai iesp€jams noziedzigs nodarijums, nekavéjoties sazinas ar Valsts policiju vai arkartas
palidzibas dienestu.

6.9. Digitalas vardarbibas gadijuma, ja iespéjams, saglaba pieradijumus — ekranattélus, saraksti,
platformas ierakstus vai citu informaciju, ievérojot personas datu aizsardzibas prasibas.
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6.10. PTC direktore izverté situaciju, nosaka turpmako ricibu, nepiecieSamibas gadijuma ierobezo
personas piekluvi digitalajai nodarbibai un organizé sazinu ar iesaistitajam personam un kompetentajam
institacijam.

6.11. Ja cietuSais vai iespéjamais cietuSais ir nepilngadigs, riciba tiek organizéta bérna labako interesu
prioritates principa, ievérojot bérnu tiesibu aizsardzibas normativajos aktos noteiktos zinoSanas un
sadarbibas pienakumus.

6.12. Informacija par vardarbibas gadijumu tiek apstradata konfidenciali un tikai tada apjoma, kads
nepiecieS8ams droSibas nodrosSinasanai, situacijas izvértéSanai un normativajos aktos noteikto
pienakumu izpildei.

7. Personas datu aizsardziba un digitala drosiba

7.1. Piekluves saites, paroles un cita autentifikacijas informacija ir paredzéta tikai attiecigajai macibu
grupai un nav nododama treSajam personam.

7.2. lzglitojamais ievéro cienpilnu sazinu un neizplata citu dalibnieku personas datus, ekranattélus,
saraksti, macibu sesiju fragmentus vai citus identificejoSus materialus bez tiesiska pamata.

7.3. Izglitojamajiem nav atlauts patstavigi ierakstit audio vai video, fotografét vai citadi fikset tieSsaistes
nodarbibu, ja vien PTC iepriek$ nav devis skaidru atlauju.

7.4. Ja PTC veic tieSsaistes nodarbibas ierakstu macibu procesa nodrosinasanai, dalibnieki par to tiek
informéti pirms ieraksta sakSanas. leraksta pieejamiba, piekluves loks un glabasanas termin$ tiek
noteikts atbilstoSi macibu mérkim un personas datu aizsardzibas prasibam.

7.5. Par aizdomigiem pieslégumiem, neatlautu piekluvi, launpratigiem failiem, datu nopludi vai citu
digitalas droSibas incidentu izglitojamais un pedagogs nekavéjoties informé PTC atbildigo personu.

8. Macibu sasniegumu vértésana

8.1. Macibu sasniegumu vertéSanu kombinétajas macibas organizé saskana ar attiecigas izglitibas
programmas prasibam, PTC “DroSiba” vértéSanas kartibu un citiem piemérojamajiem normativajiem
aktiem.

8.2.VertéSanas formaijanodroSina iespéja objektivi parliecinaties par sasniedzamo maciSanas rezultatu
apguvi un, ja nepiecieSams, izglitojama identitati.

8.3. Ja sasniedzama rezultata objektivai noveértéSanai nepiecieSama praktiska darbiba klatienég, attiecigo
parbaudijumu organizé klatiené.

8.4. Ja tieSsaistes parbaudijuma laika rodas tehniski traucéjumi, pedagogs fiksé situaciju un nosaka
lidzvértigu atkartotas vai alternativas parbaudes kartibu.

8.5. Valsts parbaudes darbus attalinatas vai tieSsaistes macibas neisteno, ja vien konkréta valsts
parbaudijuma organizéSanu reguléjoSajos normativajos aktos nav noteikts citadi.

9. lesaistito personu atbildiba
9.1. PTC “DrosSiba” direktore:

e uzrauga Sis Kartibas ievéroSanu un kombinéto macibu atbilstibu izglitibas programmam un
normativajiem aktiem;

* nodroSina sadarbibu ar dibinataju tehniskas vides un resursu jautajumos;

* pienem lémumus batisku tehnisku traucéjumu, droSibas incidentu, vardarbibas gadijumu un citu
nestandarta situaciju gadijumos;

* nodrosSina kombinéto macibu kvalitates izvértéSanu un nepiecieSamo uzlabojumu ievieSanu.
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9.2. Pedagogs:

e isteno nodarbibu atbilstoSi programmai, macibu grafikam un sasniedzamajiem rezultatiem;

e veic izglitojamo dalibas un uzdevumu izpildes uzskaiti;

¢ nodrosina skaidrus uzdevumus, atgriezenisko saiti un izglitojamo iesaisti;

¢ nekavéjoties zino PTC direktorei par batiskiem tehniskiem, dro$ibas vai vardarbibas incidentiem.
9.3. Izglitojamais:

e piedalas macibas atbilstoSi grafikam, savlaicigi informé par kavéjumu vai tehniskiem
traucéjumiem;

e ievéro pedagoga noradijumus, macibu un droSibas prasibas, cienpilnas komunikacijas principus
un akadémisko godigumu;

* rup€jas par savas ierices un piesleguma tehnisko gatavibu, ja tehniskie lidzekli nav PTC
nodrosinati;

* neizplata piekluves datus, macibu materialus vai citu dalibnieku personas datus neatlauta veida.

10. Kvalitates uzraudziba

10.1. PTC “Drosiba” regulari izvérté kombinéto macibu kvalitati, izmantojot izglitojamo un pedagogu
atgriezenisko saiti, nodarbibu hospitaciju rezultatus, macibu sasniegumu datus, tehnisko incidentu
informaciju, stdzibas un citus kvalitates vadibas datus.

10.2. Izvértéjot kombinéto macibu kvalitati, ipaSu uzmanibu pievers sasniedzamo rezultatu apguvei,
izglitojamo iesaistei, tehniskajai pieejamibai, macibu materialu kvalitatei, droSibai un vienlidzigam
iespéjam piedalities macibu procesa.

10.3. Ja tiek konstatétas sistémiskas problémas, PTC direktore nosaka korektivus vai pilnveides
pasakumus, tostarp macibu grafika, tehniska risinajuma, metodikas vai macibu materialu pilnveidi.

11. Riciba apdraudéjuma, arkartas vai citu neparedzétu situaciju gadijuma

11.1. Apdraudéjuma, arkartas vai citas iepriek§ neparedzétas situacijas gadijuma PTC direktore var
pienemt lemumu par macibu formas, norises vietas, tehniska risinajuma vai grafika mainu, lai
nodrosinatu izglitibas procesa nepartrauktibu un droSibu, ievérojot speka esoSo normativo reguléjumu.

11.2. Par pienemto lemumu PTC péc iespéjas nekavejoties informé pedagogus un izglitojamos, noradot
turpmako macibu norises kartibu.

12. Nosleguma jautajumi
12.1. Kartiba stajas spéka tas apstiprinasanas diena.

12.2. Ar Kartibu tiek iepazistinati PTC “DroSiba” pedagogi un citas kombinéto macibu organizéSana
iesaistitas personas. lzglitojamajiem batiska informacija tiek sniegta pirms vai uzsakot attiecigas
programmas apguvi.

12.3. Kartibu parskata, ja mainas normativais reguléjums, PTC izmantotie tehniskie risinajumi vai tiek
konstatéta nepiecieSamiba pilnveidot kombinéto macibu organizésanu.

12.4. Grozijumus Kartiba apstiprina PTC “DroSiba” direktore, nepiecieSamibas gadijuma tos saskanojot
ar dibinataju SIA “FN-SERVISS”.

Sagatavoja:

PTC “Drosiba” direktore Nadezda Rika
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