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MACIBU PROCESA ORGANIZACIJAS NOTEIKUMI

Izdoti saskana ar Valsts parvaldes iekartas likuma 72. pantu,
Izglitibas likumu,

Profesionalas izglitibas likumu,

Ministru kabineta noteikumiem Nr. 220,

Ministru kabineta noteikumiem Nr. 52

I. Visparigie noteikumi

Rigas Valsts tehnikuma (turpmak — Tehnikums) macibu procesa organizacijas merkis ir
nodroSinat licencéto un akredit€to izglitibas programmu atbilstoSu un kvalitativu
istenoSanu. Macibu process ietver profesionalas izglitibas programmu istenoSanu, intereSu
izglitibu un audzinasanas darbu.

Profesionalas izglitibas programmu TstenoSana ietver:
2.1. teorétiskas macibas visparizglitojoSos macibu priek§metos un profesionalajos modulos;
2.2. praksi/kvalifikacijas praksi;
2.3. Darba vidg balstitas macibas.

Macibu gads iedalas divos semestros. Semestra sakumu un nobeigumu nosaka Tehnikums,
atbilstosi attiecigo Izglitibas programmu macibu grafikiem.

Izglitojamajam macibu slodze ned€la viena profesionalas izglitibas programma nedrikst
parsniegt:

4.1. Iidz 18 gadu vecumam - 36 macibu stundas;

4.2. sakot ar 18 gadu vecumu - 40 macibu stundas;

5. Kopgjais brivdienu skaits macibu gada 11 nedélas;

6. Macibu stundas ilgums - 40 mintes.

7. Macibu stundu sakums atbilsto§i macibu stundu sarakstam. Uz macibu stundam
izglitojamajam jaierodas vismaz 10 mintites pirms stundas sakuma.

8. IntereSu izglitibas pulcinu nodarbibas notiek atbilstosi noteiktam grafikam.

9. lIzglitojamo macibu sasniegumi - zinaSanas, prasmes un iemanas tiek veértetas atbilstosi
iek§€jos noteikumos ,,Izglitojamo macibu sasniegumu veértéSanas kartiba” ietvertajam
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prasibam. Tas ir vienadas visiem Tehnikuma pedagogiem un izglitojamiem visas izglitibas
programmas, macibu priekSmetos un profesionalajos modulos.

Tehnikums organizg izglitojamo macibu un kvalifikacijas praksi saskana ar Tehnikuma
macibu un kvalifikacijas prakses organizéSanas kartibu, un ta ir obligata visiem Tehnikuma
izglitojamajiem.

Ar macibu procesa organizaciju saistito uzdevumu izpildi organizé un kontrol€ direktora
vietnieks izglitibas organizacijas joma.

II1. Izglitojamo uznems$anas un ieskaitiSanas kartiba

Izglitojamo uznemsana Tehnikuma notiek atbilstosi Ministru kabineta 2023. gada 2. maija
noteikumiem Nr. 220 “Noteikumi par uznemSanas kartibu profesionalas izglitibas
programmas un atskaitiSanu no tam” un Tehnikuma iek$gjas kartibas noteikumiem par
izglitojamo uznemsanu.

UznemsSana notiek, pamatojoties uz pretendentu izglitibu apliecinoSu dokumentu un
uznemsanas noteikumu prasibu izpildi.

Izglitojamo uznemsSanu veic ar Tehnikuma direktora rikojumu izveidota uznemSanas
komisija.
Tehnikums ir tiesigs noteikt papildus prasibas izglitojamo uznemsanai (konkursam).

IeskaitiSana Tehnikuma notiek, slédzot l[igumu starp izglitojamo vai vina likumigo parstavi
(nepilngadigiem) un Tehnikumu.

III. Macibu darba organizacija

Macibu darba organizacijas pamatforma ir macibu stunda. Macibu slodzes sadalijumu pa
nedeélas dienam atspogulo macibu stundu saraksts. Macibu stundu sarakstu sastadiSanu
vada un kontrolé Tehnikuma Macibu nodalas vaditajs, Kraslavas Tehnologiju un inovaciju
centra (turpmak KTIC) vaditajs, Pieauguso izglitibas centra vaditajs.

Macibu stundu sarakstu apstiprina Tehnikuma direktora vietnieks izglitibas organizacijas
joma. Ar apstiprinato sarakstu izglitojamie un pedagogi jaiepazistina lidz ieprieks€jas
nedélas peédgjai darba dienai.

Izmainas macibu stundu saraksta veic ar direktora vietnieka izglitibas organizacijas joma
saskanojumu un ta tehnisko izpildijumu veic cita Tehnikuma direktora pilnvarota persona:

19.1.Izmainas norada personu, kura aizvieto macibu stundas, macibu stundu planojuma
secibas izmainas un nodarbibu organizacijas formas izmainas (klatiene, attalinati vai
paSvaditi);

19.2. Macibu stundu izmainas nakamajai dienai tiek veiktas darba dienas laika, un
izglitojamie ar tam tiek iepazistinati Tehnikuma majas lapa un izglitibas portala E-klasé

V==

(turpmak E-klase) 11dz ieprieksgjas dienas plkst. 16.30.

Darba dienas laika sanemta informacija par pedagoga prombiitni tiek operativi apstradata
un tiek veiktas izmainas macibu stundu saraksta nekavgjoties.

Pedagogu, vina prombiitn€ macibu procesa laika no septembra lidz jinijam ieskaitot,
aizvieto cits pedagogs, pamatojoties uz veiktajam izmaindm macibu stundu saraksta.
Stundu saraksta izmainas apstiprina ar direktora rikojumu, pamatojoties uz faktiski
organiz€to macibu procesu kalendaras nedelas ietvaros.
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Audzinasanas stundas izglitojamiem tiek planotas vienreiz ned€la un atspogulotas macibu
stundu saraksta.

AudzinaSanas stundas un konsultacijas netiek ier€kinatas Izglitibas likuma noteiktaja
izglitojama nedélas macibu slodze.

Pedagogu konsultacijas notiek péc apstiprinata grafika. Tas ieklauj pedagoga macibu
stundu saraksta.

Macibu darba kvalitates nodroSinasanai pedagogi tiek apvienoti metodiskajas komisijas.

Izglitibas programmas TstenoSanas rezultata ieglito macibu sasniegumu vertejumu
visparizglitojoSos macibu priekSmetos, kuros ir organiz€ts centralizetais valsts eksamens,
apliecina vispargjas vidgjas izglitibas sertifikats, bet profesionalajos modulos -
profesionalas kvalifikacijas eksamena protokols.

Pamatojoties uz Izglitibas un zinatnes ministrijas 2013. gada 03. jinija Iek$€jiem
noteikumiem Nr. 13 ,Kartiba, kada izglitojamiem profesionalas pamatizglitibas,
arodizglitibas un profesionalas vidgjas izglitibas programmas nosaka individualos macibu
planus un pieskir akadémiskos atvalindjumus” Tehnikuma izglitojamie var apgiit izglitibas
programmas dalu ar individualu macibu planu un var pieskirt akadémisko atvalinajumu.

Atbilstosi individualajam macibu planam izglitojamais var neapmekl€t macibas ne vairak
ka 12 macibu nedélas macibu gada un apgiit attiecigu izglitibas programmas dalu
individuali (patstavigi).

Jautajumu par izglitojama iesp€jam apgit dalu no profesionalas izglitibas programmas pec
individuala macibu plana izskata Tehnikuma Nodalas vaditajs/KTIC vaditajs un iesniedz
individualo macibu planu apstiprinasanai Tehnikuma direktoram.

Lémumu par akadémiska atvalinajuma pieSkirSanu pienem Tehnikuma direktors.

Tehnikuma izglitojamam, kur§ slimibas d€] atrodas akadémiskaja atvalinajuma, stipendiju
nepieskir.

IV. Izglitojamo macibu stundu apmeklejuma uzskaite

Pedagoga pienakumi, veicot izglitojama macibu stundu kavéjumu uzskaiti, ir:

32.1. lIidz katras novaditas macibu stundas beigdm E-klas€ fiksét katra izglitojama macibu
stundu apmekl&jumu, izglitojama kav&jumu atzimgjot ar “n”;

32.2. informét grupas audzinataju par izglitojama kav€jumiem, ja tie ir regulari un atkartoti,
un parsniedz 20 neattaisnoti kavétas macibu stundas ménest;

32.3. sadarboties ar grupas audzinataju un Izglitojamo atbalsta nodalu gadijumos, kad
izglitojamais atkartoti un regulari kavé macibu priekSmeta/ profesionalo modulu
stundas un kav&jumu skaits parsniedz 20 macibu stundas ménest;

32.4. uzrunat izglitojamo, ja vins ilgak ka trTs dienas ir attaisnojosi kavejis macibu stundas,
un rosinat vinu vienoties par nepiecieSama macibu satura individualu apguvi un
konkrétu terminu vert§juma iegiiSanai.

Tehnikuma arstam un medmasai ir tiesibas izsniegt izglitojamajam macibu stundu
kavejumu attaisnojosSu dokumentu gadijumos, kad izglitojama saslimSana konstatéta
klatiené Tehnikuma macibu stundu laika. Sada gadijuma izglitojamais péc Tehnikuma
arsta vai medicinas masas apmekl&juma un pirms doSanas prom no macibu stundam
iesniedz grupas audzinatajam vai Nodalas vaditajam, vai pedagogam izsniegto zimi, kura
ir 1slaiciga kavéjuma (konkrétu macibu stundu kavésanu) attaisnojoss dokuments.
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34. Izglitojama likumiska parstavja pienakums ir situacija, kad zinams vai paredzams
izglitojama kav&juma iemesls, par to informét grupas audzinataju.

35. Pilngadiga izglitojama kavéto macibu stundas attaisnojosi dokumenti ir:
35.1. valsts vai paSvaldibas institlicijas izsniegta izzina;
35.2. gimenes arsta vai arsta specialista izsniegta izzina slimibas gadijuma;
35.3.vecaku zime ar kav€juma iemesla noradi.

36. Grupu audzinataja pienakumi, lai nodroSinatu izglitojamo apmekl€juma uzskaites
regularitati un novérstu kavéjumus:

36.1.L1dz kartgjas macibu nedélas piektdienai E-klasé ievada precizu macibu stundu
sarakstu un telpas nakamajai nedélai;

36.2. Periodiski parbauda E-klasé macibu priekSmeta/profesionalo modulu pedagogu fikseto
informaciju par grupas izglitojamo apmekl&jumu, un izglitojamajam uzradito kavéjumu
gadijuma nekavgjoties, bet ne vélak ka macibu dienas laika (telefoniski, elektroniski)
vispirms sazinas ar izglitojamo, tad ar vina likumiskajiem parstavjiem, lai noskaidrotu
izglitojama neierasanas iemeslu;

36.3. Par ikkatru kav€jumu, izglitojamajam ierodoties tehnikuma p&c macibu stundu
kavésanas, pieprasa no izglitojama tris dienu laika iesniegt kav€umu attaisnojosSu
dokumentu un attaisnoto kavéjumu fiksé E-klasg;

36.4. Analizé izglitojama iesniegtos dokumentus un pienem lémumu, vai saskana ar
Tehnikuma ieks€jiem noteikumiem tie uzskatami par kavéjumus attaisnojosiem,;

36.5. Mekle pedagogiskus risinagjumus, lai sekmétu izglitojama ieklauSanos grupa, t.sk.
gadijumos, ja izglitojamais ierodas Tehnikuma p&c ilgstoSas prombiitnes;

36.6. Apkopo izglitojamo kav&jumus, kav€juma attaisnojuma gadijuma regulari fiks€jot
attaisnojumu E-klas€, savukart uzkrato 20 un vairak neattaisnoto kavéjumu gadijuma
informé izglitojama likumiskos parstavjus E-klases Zurnala attiecigaja sadala par
konstat€to situaciju;

36.7.Ne retak ka vienu reizi semestri apkopo informaciju par izglitojamo kav&jumiem
(attieciga meéneSa ietvaros), analiz€ ikméneSa izglitojamo kav€umu iemeslus,
elektroniski vai rakstiski informe likumiskos parstavjus par izglitojama kavéjumiem
un sekmém $aja perioda;

36.8. Regulari aizpilda grupu audzinataju atskait€ ieklauto veidlapu par izglitojamo
ikménesa kavéjumiem, un katra macibu gada semestra beigas (Iidz 20. decembrim un
lidz 10. jinijam) iesniedz Macibu nodala zinas par izglitojamiem, kam uzraditi ilgstosi
neattaisnoti kavéjumi.

37. Ja izglitojamais konkréta macibu priekSmeta/profesionala modula stundas kave atkartoti
un regulari, t.sk. izglitojama kav&jumi parsniedz 20 neattaisnoti kavétas macibu stundas
meénesi, tad grupas audzinatajs par konstateto situaciju:

37.1. informé& audzekna likumiskos parstavjus, izmantojot E-klasi;
37.2. informé Izglitojamo atbalsta nodalu;
37.3. sadarbojas ar attiecigo pedagogu, lai risinatu gadijumu.

38. Jaizglitojamais vairak ka desmit macibu dienas p&c kartas nav apmeklgjis nodarbibas, un,
t.sk., sazinoties ar izglitojama likumiskajiem parstavjiem, ir secinams, ka kav&juma iemesls
nav attaisnojo$s vai arT nav informacijas par kavéjuma iemesliem, tad grupas audzinatajs
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par konstateto situaciju inform€ gan attiecigas Nodalas vaditaju/KTIC vaditaju, gan
Izglitojamo atbalsta nodalu.

So noteikumu 37. un 38. punkta minétajos gadijumos Izglitojamo atbalsta nodalas
izglitibas metodikis iesaistas situacijas izp€te, t.sk. nepiecieSamibas gadijuma piesaistot
Tehnikuma izglitibas psihologu un socialo pedagogu, un koording izglitojama un vina
likumisko parstavju, grupas audzinataja, pedagoga, Nodalas vaditaja sadarbibu situacijas
atrisinaSanai. KTIC par situacijas izpeti un sadarbibas koordin€Sanu ir atbildigs KTIC
vaditajs.

Gadijumos, kad izglitojamais vairak ka 20 macibu stundas menest neattaisnoti kavgjis
macibas un nav sniegtas zinas par izglitojama atrasanas vietu vai iesniegtie dokumenti nav
uzskatami par attaisnojoSiem, [zglitojamo atbalsta nodala sadarbiba ar grupas audzinataju
un Nodalas vaditaju koordin€ informacijas sagatavoSanu attiecigas valsts vai pasvaldibas
iestades (socialais dienests, barintiesa, pasvaldibas policija) par izglitojama kavejumiem,
vienlaikus par §Tm tehnikuma veiktajam darbibam ierakstitas v€stules forma informé ari
izglitojama likumiskos parstavjus.

Macibu nodala, pamatojoties uz Nodalas vaditaja iesniegumu, sagatavo rikojumu par
disciplinarsoda piemé&roSanu izglitojamajiem, kuri nav ieveérojusi So noteikumu 38. un 40.
punkta minto, ka ar1 parsniegusi arg€jos normativajos aktos noteikto pielaujamo
neattaisnoti kavéto macibu stundu skaitu.

Izglitojama prakses kav&jumu uzskaiti nosaka Tehnikuma ieks€jie noteikumi “Prakses un
darba vide balstitu macibu organizéSanas kartiba”.

V. Izglitojama parcelSanas un atskaitiSanas kartiba

Izglitojamo parcel nakamaja kursa, pamatojoties uz macibu sasniegumu vert€jumiem
macibu gada vai iegiito galigo vert€§jumu.

Lémumu par izglitojama parcelSanu noformé ar Tehnikuma direktora rikojumu lidz
nakama macibu gada sakumam.

Izglitojamie, kuri apguvusi akredit€tu profesionalas izglitibas programmu un izpildijusi
visas Valsts profesionalas videjas izglitibas standarta un valsts arodizglitibas standarta
noteiktas prasibas, un nokartojusi kvalifikacijas eksamenu, Ministru kabineta noteiktaja
kartiba sanem attiecigu profesionalas izglitibas dokumentu.

Ja izglitojamais izglitibas programmas apguves rezultata nav ieguvis verte¢jumu kada no
macibu priekSmetiem/profesionalajiem moduliem vai valsts parbaudes darba, vins netiek
pielaists pie kvalifikacijas eksamena un vinam tiek izsniegts sekmju izraksts Ministru
Kabineta noteiktaja kartiba par apgiitas izglitibas programmas dalu.

Izglitojamajam, kas dal&ji apguvis akreditetu izglitibas programmu un nav nokartojis
kvalifikacijas eksamenus, izglitibas iestade Ministru kabineta noteiktaja kartiba izsniedz
dokumentu par attiecigas profesionalas izglitibas programmas dalas apguvi.

Izglitojamajam, kas apguvis akreditétas modularas profesionalas izglitibas programmas
moduli vai vairakus modulus, kuri ir atpazistami darba tirgi un identificéjami ka
novert§jamu zinaSanu, prasmju un kompetencu kopums, bet neapliecina profesionalas
kvalifikacijas iegtiSanu, izglitibas iestade izsniedz apliecibu par attiecigd modula vai
attiecigo modulu apguvi.

Izglitojama atskaitiSanu no Tehnikuma izglitojamo skaita, pamatojoties uz Siem

Noteikumiem un iesniedzot Tehnikuma direktoram iesniegumu, rosina Nodalas vaditajs /
KTIC vaditajs $sados gadijumos:
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49.1ja izglitojamais 10 dienu laika bez attaisnojoSa iemesla nav uzsacis macibas
Tehnikuma;

49.2 jaizglitojamais vairak ka 10 macibu dienas bez attaisnojosa iemesla patvaligi partraucis
macibas Tehnikuma (iesniegumam pievieno dokumentus par Tehnikuma veiktajam
darbibam).

50. Izglitojama atskaitiSana no Tehnikuma izglitojamo skaita, pamatojoties uz izglitojama
iesniegumu (izglitojamajam, kas nav sasniedzis 18 gadu vecumu, pamatojoties uz
likumiska parstavja iesniegumu), noteikta $ados gadijumos:

50.1.parejot mactties uz citu izglitibas iestadi;
50.2.mainot dzives vietu;
50.3.slimibas d&l, pamatojoties uz primaras veselibas apriipes arsta;
50.4. citu iemeslu d&l, pamatojoties uz oficialiem dokumentiem.
51. Izglitojamo no Tehnikuma atskaita pamatojoties uz direktora rikojumu.

52. Par izglitojama, ja vin$ nav sasniedzis 18 gadu vecumu, atskaitiSanu no Tehnikuma
izglitojamo skaita Nodalas vaditajs/KTIC vaditajs rakstiski pazino izglitojamajam un vina
likumiskajiem parstavjiem.

53. Personai, kura atskaitita, janokarto saistibas ar macibu iestadi.

54. Izglitojamam, kuru atskaita, grupas audzinatajs 5 (piecu) darba dienu laika sagatavo
sekmju izrakstu par apgtto izglitibas programmas dalu un elektroniski nosiita Macibu
nodalai.

VI.  Nosléguma jautajums
55. Atzit par speku zaudéjusu Tehnikuma 2023. gada 22. novembra iek§€jo normativo aktu Nr.

1-1-2/14 "Macibu procesa organizacijas noteikumi".

Direktore D. Vanaga
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