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Profesionalas talakizglitibas centrs “Zerko” Apstiprinu:
KVS ROKASGRAMATA

Direktore
Datums:

1. Macibu centra kvalitates politikas, mérki un plani
Profesionalas talakizglitibas centra “Zerko” (turpmak PTC “Zerko”) sniedz $adus
pakalpojumus:

Apmaciba jurnieku profesionalas izglitibas joma, macibu programmu izstrade un
realizacija, pieskir profesionalo kvalifikaciju.

PTC “Zerko” kvalitates politikas mérkis ir macibu procesa organizacija izmantojot
misdienigas apmacibas metodes un tehniskas iesp&jas. Macibu process balstas uz
starptautiskas konvekcijas STCW , LR likumiem un noteikumiem (LJA, 1ZM, VISC).

Izstradata un ieviesta KVS gramata palidz sasniegt miisu mérkus, ne tikai realizgjot
izstradatas programmas , bet nepiecieSamibas gadijuma aktualizet tas.

Kvalitates politikai jabiit saprotamai visiem PTC “Zerko” darbiniekiem.

1.1. Kvalitates politika
Kvalitates politika ir balstita uz prasibam, kas noteikti:
° 2008.g. 22. decembra MK noteikumos Nr. 1065 "Noteikumi par jurnieku
profesionalas sagatavoSanas programmu sertificéSanu un uzraudzibu" (turpmak - MK
noteikumi Nr. 1065);
° 2005.gada 22.novembra MK noteikumi Nr.895 "Jurnieku sertificéSanas noteikumi”
(turpmak - MK noteikumi Nr. 895);
. 2009. gada 14.07. MK noteikumos Nr. 775 "Vispargjas un profesionalas izglitibas
programmu licencéSanas kartiba" (turpmak - MK noteikumi Nr.775);
° IZM 2011.g. 24. maija iek$gjos noteikumos Nr. 5 "Izglitibas iestaZu un eksaminacijas
centru darbibas un izglitibas programmu TstenoSanas kvalitates veértéSanas metodika"
(turpmak - IZM noteikumi Nr.5);
i MK 2012.g. 20.11. noteikumos Nr. 785 "Macibu prakses organizacijas un izglitojamo
apdroSinasanas kartiba" (turpmak - [ZM noteikumi Nr. 785);
. MK 2005.gada 21.06. noteikumos Nr. 451 "Kartiba, kada izsniedzami valsts atziti

profesionalo izglitibu un profesionalo kvalifikaciju apliecinoSi dokumenti un akreditétas
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profesionalas izglitibas programmas dalas apguvi apliecino$i dokumenti" (turpmak - [ZM
noteikumi Nr. 451);

. MK 2011.gada 30.08. noteikumos Nr. 662 "Profesionalas kvalifikacijas eksamenu
norises kartiba akreditétas profesionalas izglitibas programma" (turpmak - IZM noteikumi Nr.
662) prasibam;

d citos saistoSajos normativajos aktos.

1.2. Macibu programmu satura un IstenoSanas kvalitates merki

Macibu programmu satura un IstenoSanas kvalitates mérki ir atbilstiba §adu LR un

starptautisko normativo aktu prasibam:

. macibu programmu saturs atbilst jlrnieku profesiju standartiem. Ja profesijas
standarta nav, macibu programmas saturs ir saskanots ar Lavijas Jiras administracijas
Jurnieku registru;

. macibu programmu formats atbilst Valsts Izglitibas satura centra (VISC) noteiktajam

formatam vai, ja tada nav, Jurnieku registra rekomend@tai paraugprogrammai;

. macibu programmas stenosana atbilst MK noteikumos Nr. 1065 un IZM noteikumos
Nr. 5 noteiktajiem vértéSanas kriterijiem;

. kvalifikacijas prakses organizéSana atbilst MK noteikumu Nr. 785 noteiktajai kartibai,
un tas rezultatu novértéSana atbilst Jarnieku registra rekomendétaja prakses gramata
noteiktajiem kriterijiem;

. profesionalas kvalifikacijas eksamena norises kartiba un veértéSanas metodika atbilst
MK noteikumu Nr. 662 prasibam,;

. profesionalas kvalifikacijas eksamena saturs un veértéSanas kriteriji atbilst macibu
priekSmeta detaliz€tajam saturam;

. macibu programmas saturs un profesionalas kvalifikacijas eksamena saturs un
vertéSanas kritériji, kas paklaujas STCW konvencijas prasibam, ir izstradati un aktualizéti,
nemot veéra izmainas attiecigaja STCW kodeksa noteiktaja kompetences standarta vai cita
saistosa starptautiskaja vai Latvijas Republikas normativaja akta;

. profesionalas kvalifikacijas aplieciba tiek izsniegta atbilstoSi MK noteikumos Nr. 451

noteiktajai kartibai.



1.3. Izglitibas iestades vai macibu centra kvalitates politika, meérki
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Procedtira Nr. ...
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2005.21.06

Procedtira Nr. ...



Dota procediira parada pa etapiem visu apmacibas procesu organizacija, pa visam

akredit€tam macibu programmam, lidz kvalifikacijas diploma (apliecibas) sanemsanai.

Detalizetaks apraksts atrodams noraditajas proceduiras

1.1.tabula
Saistitie dokumenti KVS
Atbildigais, tai datums/
Procediiras Deriguma
Datums skaita par paraksts par
nosaukums termins
korekciju iepaziSanos
1.komersanta
. . ‘ Iepazinos
registracijas Valdes loceklis
‘ 03.09.2004. Bez termina ‘
aplieciba N.Fedosejeva _
N.Fedosejeva
Veikta korekcija
2.visi MK
Direktors MK noteikumi
noteikumi 01.02.2023
J.Prodnieks Nr.
Veikta korekcija
3.visas KVS . proc. N
Direktors
procediras 01.02.2023 01.02.2023
J.Prodnieks

2. Izglitibas iestades vai macibu centra un ta struktirvienibas

organizatoriska struktura un funcijas

Ar kvalitates nodroSinaSanu saistits personals un ta funkcijas:

. PTC “Zerko” direktors - KVS vadiSana un iek$€jais audits, macibu centra vaditajs

— macibu programmu izstradasana, macibu procesa organizésana, kontrole un uzraudziba,

o Sekretare - KVS dokumentacijas uzturéSana,

. Apmacibas instruktori - macibu priekSmetu detalizéta satura, nosléguma

parbaudijumu jautajumu bazes un macibu stundu planu izstradaSana, aktualiz€Sana un

1stenosSana.




Iestades personals, kuru funkcijas ietekme kvalitati

1.Direktors
2.Lietvede

4.Pasniedzgji (instruktori)

PTC “Zerko” Direktors

v

Kvalitates sist€émas koordin€Sana un vadiba un ieks€jo auditu veikSana

v

Izglitibas iestades direktors

— T~

Macibu programma izstrade Macibu procesa organiz&Sana un kontrole
N
Lietvede

1)ieks€jo un argjo 2)sekot 11dzi iek§€jo un | 3)saglabat 4)nodrosinat visu
dokumentu argjo dokumentu dokumentu dokumentu (ieksgjo,
registracija izmainam un deriguma | originalus argjo) pieejamibu

terminiem, savlaicigi visiem PTC

veikt nepiecieSamas “Zerko”

korekcijas darbiniekiem

v

Pasniedzeji (instruktori)

— v T~ T,

1)detalizéto 2)nosléguma 3)macibu 4)kabinetu 5)metodiskais darbs
macibu planu parbaudijumu plani darbs

izstrade, jautajumu baze

realizacija,

aktualizacija

visas macibu

programmas




3. Personala kvalifikacijas prasibas un programmas istenoSana
iesaistitas personas amata apraksts un atbildibas jomas

o Personals tiek nodarbinats uz darba liguma vai uznémuma liguma pamata. Personala
apmaciba amata pienakumiem notiek darba vieta PTC “Zerko” direktora uzraudziba.
o Personala profesionala kvalifikacija un amatu pienakumi ir noraditi darba vai
uznémuma ligumos un amatu instrukcijas.
o Instruktoru profesionala kvalifikacija ir vienada vai augstaka par apmacamajiem
pieskiramo kvalifikaciju. Instruktori ir papildus apmaciti un sertificéti atbilstosi MK
noteikumu Nr. 895 prasibam.
. Instruktoru un sekretares kompetenci novérteé macibu centra Valdes loceklis péc to
darba rezultatiem saskana ar 1. punkta noteiktajiem kvalitates mérkiem. Macibu centra Valdes
loceklis kompetenci noverte [ZM akreditacijas komisijas eksperti.
° Adminis
tracijas un instruktoru (pasniedz&ju) pienakumi, tiesibas, atbildiba uzskaititas darba amata
instrukcijas

4. Administracijas, macibspéku un tehniska personala pienems$ana

darba, apmaciba, kompetences noveérteSana un kvalifikacijas celSana
o Kartiba kada pienem darba administracijas, tehniskos darbiniekus un instruktorus ir
aprakstita procediira Nr.6 ,,Pedagogu darba pienakumi”.
o Sakotng&ja instruktoru apmaciba un sertificéSana notiek atbilstoSi visam prasibam, kas
uzskaititas NoteikumosNr.895 p.76 un STCW A-1/6
o Instruktoru  kvalifikacijas  paaugstinaSana un  administracijas  kvalifikacijas
paaugstinaSana notiek atbilsto§i LR (IZM, LJA) normativajiem aktiem un atbilstoSie
ieksejiem PTC “Zerko” planiem (p&c nepiecieSamibas).
. NepiecieSamibas gadijuma PTC “Zerko” vadiba organizé instruktoru apmacibu vai

aicina atbilstoSus lektorus.

5. Programmas izstradasana, apstiprinasana un aktualizeéSanas kartiba

Macibu programmu izstrada un aktualiz€ instruktori macibu centra vaditaja vadiba,
ieveérojot 1. punkta noteiktos kvalitates meérkus. Izstradatu vai aktualiz€tu macibu

programmu apstiprina PTC “Zerko” direktors.



Gala lémumu par programmas izstradaSanu pienem PTC “Zerko” vadiba un tiek nemti véra
sekojosi nosacijumi:

o izp€tot darba tirgu, konstatéts, ka ir nepiecieSamiba p&c Sadiem specialistiem vai art
sanemts konkr&ts pasttijums no darba devégja;

. jair pasniedzgji ar atbilstosu kvalifikaciju,

. ja ir nepiecieSamie matrial-tehniskie lidzekli (aprikojums, uzskates materiali,
literatiira u.c.);

o vai ir telpas, kuras pasniegt (macities);

o vai ir potencialie audzekni (apmacamie) un prakses vietas razoSanas prakses iziesanai.
Macibu programmu izstradasanas process, akreditacijas un aktualizacijas kartiba ir aprakstita

procedura Nr. 25:

o Macibu programmu izstrade;
o Macibu programmu akreditacija;
o Macibu programmu aktualiz€Sana.

6. Macibu procesa planoSana, uzraudziba, programmas apguves gaitas
un kvalitates kontrole
e Instruktori sastada macibu stundu planus konkréti katrai nedélai, balstoties uz macibu
programma paredzeto stundu skaitu.
e Instruktors ir tiesigs izdarit stundu planos korekcijas, par to ieprieks pazinojot macibu
centra sekretarei.
e Katrs instruktors ir informéts un iepazistinats ar apmacibu programmu un macibu
planiem, un ir atbildigs par to izpildi.
e Instruktori savas velmes attieciba uz programmu un macibu planu papildinasanu vai
izmainam tajos izsaka macibu centra vaditajam.
e Nodarbibu sarakstu sastada sekretare, ieklaujot taja dienas, nodarbibu laiku un vietu, ka
ar instruktora uzvardu.
e Nodarbibu sarakstus izliek auditoriju tuvuma redzama vieta.
e Nodarbibu saraksta izpildi kontrolé macibu centra vaditajs.
e Instruktori nodarbibu rezultatus un apmeklgjumus ieraksta speciala macibu grupas
zurnala.
e Instruktori zino sekretarei par iespgjamiem nodarbibu nenoturéSanas gadijumiem vismaz 3

dienas ieprieks.



e Macibu centra vaditajs uzrauga macibu gaitu un kontrol€ kvalitati atbilstoSi saistoSiem
kvalitates mérkiem, noteiktajiem KVS rokasgramatas 1. punkta, pierakstot rezultatus
attiecigas macibu grupas zurnala.

e Macibu centra iespgja ieviest attalinatas macibas izglitibas programmu Istenosana,
izmantojot platformu ZOOM un ievérojot MK Noteikumu Nr.111 “Attalinato macibu
organizes$anas un 1stenosanas kartiba” noteikto.

PTC “Zerko” noteikumi “Attalinato macibu procesa organizéSanas kartiba” no 2022.gada
31.marta.

7. Macibu priekSmeta detalizéta apraksta (teoretiskas un praktiskas

nodarbibas apraksts) izstradasanas, aktualizéSanas un izmantoSana
Instruktori izstrada un aktualiz€ macibu priekSmetu detalizétos aprakstus atbilstosi 1.
punktd noteiktajiem kvalitates mérkiem un tos pilna meéra izmanto lekciju planu un
kvalifikacijas eksamena jautajumu bazes izveidoSanai.

8. Programmas istenoSanai nepiecieSamas infrastruktiiras, informativa

nodrosinajuma un tehniska nodroSinajuma atbilstibas noverteSana
Macibu centra direktors, pasiitot un iegadajoties infrastruktiiras, informativa un tehniska
nodro$inajuma lidzeklus, noverte to atbilstibu macibu programmai un kvalitates mérkiem,
noteiktajiem 1. punkta. NepiecieSamibas gadijuma noveértéSanas procesa iesaista instruktorus
vai treSas puses ekspertus.
9. Programmas isteno$anai nepiecieSamas infrastruktiiras, informativa
un tehniskd nodroSinajuma uztureSanas, izmantoSanas un
pilnveidoSana
Macibu centra direktors noriko instruktoru, kas atbild par ta kompetencei atbilstoSas
infrastrukttiras, informativa un tehniska nodro§inajuma uzturéSanu kartiba,

izmantoSanu un pilnveidoSanu. Attiecigie pienakumi noraditi amatu instrukcijas.

NepiecieSamibas gadijuma Sai procesa iesaista citus instruktorus vai tresas puses specialistus.

10. Apmacama uznemsSanas procedira un kriteriji
Uzpemsanu kursos veic atbilsto§i PTC “Zerko” Nr. 12 no 2022.gada 21.oktobr1

noteikumiem*“Izglitojamo ieskaitiSanas un atskaitiSanas noteikumi”.
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11.Atgriezeniskas saites ar apmacamo, JR un darba devéju

. Macibu centra vaditajs uztur nepartrauktu atgriezenisko saiti ar Jurnieku registru MK
noteikumu Nr. 1065 prasibu ietvaros. Atgriezenisko saiti ar apmacamajiem uztur, veicot
aptaujas un zinasanu parbaudi programmas apguves gaitd. Atgriezenisko saiti ar darba
devejiem uztur macibu centra direktors, veicot parrunas par prakses organizé€Sanu un prakses
rezultatu novertésanu.

o Apmacamo un darba dev&ju viedoklus nem vera, veicot korektivas un preventivas

darbibas.

12. Kvalifikacijas prakses organizésanas krasta un jiira uz kugiem un
tas rezultatu novertesSana

o Kvalifikacijas prakse tiek organizeta atbilstosi MK noteikumiem Nr. 785.
o P&c macibu programmas apgisanas kursantiem notiek pirmsprakses parbaudijumi
(ieskaites). So procediiru veic katra priek$meta pasniedz&js, kas ir atbildigs par macibu vielas
apguvi attiecigaja prickSmeta un ieskaita “Sekmju gramatas” un Zurnalas.
o P&c ieskaiSu nokartosanas kursanti tiek nosutiti kvalifikacijas praksg.
o Pirms nosiitiSanas praksé uz kugiem jura, katram kursantam tiek izdota kursanta
aplieciba, (Forma Nr.2) un “Prakses gramata”. Atrodoties praks€, kursants izpilda prakses
uzdevumus un veic savus darba pienakumus uz kuga pieredzgjusa jiirnieka uzraudziba.
o P&éc atgrieSanas krasta katram kursantam "Prakses gramata" jauzrada atbildigajam
instruktoram, kur§ parbauda prakses gramatas noform&Sanu un parrunu veida parliecinas par
prakses uzdevumu izpildi. Ja prakse ir izpildita atbilstos$i “Prakses gramata” noteiktajiem
kriterijiem, kursantam atlauj kartot gala parbaudijumus.

Izglitibas programmu:
o 30T 525 06 1 “Juras transports” (Kuga vaditajs uz kugiem lidz 500 BT pickrastes
kugosana);
o 20T 525 06 1 “Jaras transports” (Kuga vaditajs uz kugiem mazakiem par 50 BT);
. 30T 525 02 1 “Kugu mehanika” (Mehanikis uz kugiem ar galveno dzingju jaudu
mazaku par 750 KW).

Macibu planos veiktas izmainas darba vidé balstito macibu istenoSanai (turpmak —
DVB). Ir izdots rikojums par izglitibas programmu istenoSanu DVB, t.sk. atbilsto§i MK
Noteikumiem Nr.484 “Kartiba, kada organizé un isteno darba vidé balstitas macibas” un MK

noteikumiem Nr. 895 "Jurnieku sertificéSanas noteikumi".
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PTC “Zerko” noteikumi “Darba vid€ balstitu macibu organizéSanas un istenosanas vadlinijas”
no 2022.gada 21.oktobra.
o Macibu ligums uznémuma;
o Individualais plans.
13. Kriteriji pielaiSanai pie nosleguma parbaudijumiem, programmas
novertéSanas kartiba, satura izstradasana, aktualizeSana, vertéSanas
kriteriji, nosleguma parbaudijumu rezultatu apstradasana un
atkartota eksaminéSana
o Profesionalas kvalifikacijas eksamenu norises, to satura un veértésanas kriteriju
izstradasanas, aktualizéSanas, to rezultatu apstridésanas un atkartotas eksaminacijas kartiba
ir noteikta MK noteikumos Nr. 662 un tiek veikta saskana ar 1. punkta noteiktajiem kvalitates
mérkiem.
o Ja kvalifikacijas eksamens ir apvienots ar kompetences noveértésanu prasmju sertifikata
sanems$anai Jurnieku registra, eksamena norises kartiba un komisijas sastavs tiek saskanots ar
Jurnieku registru.
o PTC “Zerko” noteikumi “Kontroldarbu un priekSmetu eksamenu izstradaSanas,
kartoSanas un vért€Sanas” no 2022.gada 21.oktobra un PTC “Zerko” noteikumi

13

“Kvalifikacijas eksamenu satura izstradaSanas, kartoSanas un vértéSanas nolikums “ no

2022.gada 21.oktobra.
14.Programmas apguvi apliecino$a dokumenta registréSana un
izsniegS§ana

Profesionalas kvalifikacijas apliecibas tiek registrétas un izsniegtas atbilstosi MK

noteikumos Nr. 451 noteiktajai kartibai.
15.Sudzibu izskatiSanas kartiba

o Stdzibas tiek izskatitas ne velak ka 3 dienu laika no sanemsanas briza. Skatoties no
iesniegtas sidzibas satura, pie izskatiSanas var biit pieaicinats arT tas iesniedzgjs.
. Dazada veida iesniegumus, kuriem ir saimnieciski finansials raksturs izskata PTC
“Zerko” direktors kopa ar galveno gramatvedi.
. Stdzibas, kuram ir sakars ar kursantu apmacibam, tiek izskatitas kolegiali, piedaloties
PTC “Zerko” direktoram, macibu centra vaditajam un instruktoriem.

. Atbildes stidzibu iesniedz€jiem tiek dotas rakstveida.
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16. KVS dokumentacijas uzturéSana
Sekretare:
® identific un registré ick$€jos un argjos dokumentus;
® identific€ izmainas iek§€jos normativajos dokumentos un to revizijas statusu;
* saglaba dokumentu originalus salasamus un viegli identific&jamus;
* nodroS$ina, ka iek$€jo un ar&jo normativo dokumentu aktualas versijas ir pieejamas
attiecigiem darbiniekiem;
* Atbildigo par personas datiem.

PTC “Zerko” direktors apstiprina visus macibu centra izstradatus un aktualiz&tos
dokumentus pirms to izdoSanas.

PTC “Zerko” direktors nodrosina nederigu dokumentu likvidé$anu vai aizsardzibu no
nesankcionétas lietoSanas. Ja §adi dokumenti tiek saglabati jebkadiem mérkiem, tos identificé
atSkiriga veida.

17. IekS€jo auditu norises kartiba un kriteriji
. Nemot véra macibu centra darbinieku nelielo skaitu, nozimét ieks€jo auditoru nav
nepiecieSams. Ieks€jos auditus sistematiski veic PTC “Zerko” direktors, pildot ikdienas
pienakumus.
. PTC “Zerko” direktors, kad nepiecieSams, atbilstosi parbauzu planam veic pierakstus
par audita rezultatiem parbauzu Zurnala vai macibu grupas zurnala.
. Ja nepiecieSams veikt kadas korekcijas vai korektivas darbibas, macibu centra vaditajs,

pildot ikdienas pienakumus, nodroSina, ka tas ir ieviestas bez nepamatotas kavésanas.
18. Korektivo un preventivo pasakumu noteik§ana un IstenoSana atklato
neatbilstibu un triakumu noversanai
Macibu centra direktors veic §adas korektivas darbibas:

. Pastavigi parskata iek$gja audita un Jirnieku registra konstatétas neatbilstibas un

klientu stidzibas.

o Noteic neatbilstibu c€lonus.

. Noveérte iesp&jamas darbibas, kas nepiecieSamas, lai noverstu neatbilstibu
atkartoSanos.

. Nosaka nepiecieSamas korektivas darbibas un nodroS$ina to ievieSanu.

. Ja nepiecieSams, pieraksta veikto korektivo darbibu rezultatus parbauzu zurnala vai

macibu grupas zurnala.

. Parskata ieviesto korektivo darbibu efektivitati.
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Macibu centra direktors veic $adas preventivas darbibas:

o Nosaka potencialas neatbilstibas un to c€lonus.

. Noverte iesp&jamas darbibas, kas nepieciesami, lai noverstu neatbilstibu
rasanos.

o Nosaka nepieciesamas preventivas darbibas un nodrosina to ievieSanu.

. Ja nepieciesams, pieraksta veikto preventivo darbibu rezultatus.

. Parskata ieviesto preventivo darbibu efektivitati.

19.Kartiba, kada izglitibas iestade veic izmainas programmas Isteno$ana
un cita iekSeja dokumentacija un zino par to JR.
PTC “Zerko” noteikumi “Kartiba, kada izglitibas iestade veic izmainas programmas
istenosana un iekSeja dokumentacija un par to zino Jarnieku registram” no 2023.gada 04.
janvara ar pielikuma “Noradijums, nozares uzraugosas institicijas”.

Veiktas izmainas

Datums Versija Izmainu apkopojums Izmainu pamatojums

Ar KVS rokasgramatu iepazinos:
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