Apstiprinata

Latvijas Sertificéto maksatnespéjas procesa administratoru
asociacijas Sertifikacijas centra 31.03.2014
Versija_2.02_31032014

v

Latvijas Sertificéto maksatnespéjas procesa administratoru asociacija

SERTIFIKACIJAS CENTRS

Eksamena norises kartiba

Eksamena norises kartiba izstradata, ieverojot Ministru kabineta noteikumus sertifikacijas sfera
(maksatnespéjas procesa administrators) un standarta LVS EN ISO/IEC 17024 prasibas.

1. Eksamena norisi organizé un nodrosina Sertifikacijas centrs. Atbildiga persona par eksamena
norises organizésanu un norisi ir Sertifikacijas centra vaditajs vai persona, kura aizvieto
Sertifikacijas centra vaditaju vina prombutnes laika.

2. Eksamena norisi organizé eksamena norisei piemérotas telpas Sertifikacijas centra atrasanas
vieta vai arpus Sertifikacijas centra atrasanas vietas, nemot véra kandidatu skaitu un citas
cksamena sekmigai norisel nepiecieSamas tehniskas vajadzibas, pieméram, apgaismojums,
ventilacija, aprikojums, utml.

3.  Eksamenam (turpmak — eksamens) ir divas dalas — praktiska dala un teorétiska dala.
4. Eksamena praktiska dala un teorétiska dala netiek organizétas viena diena.

5. Eksamena norise atlauts piedalities kandidatam, kurs tiesibu aktos noteikta kartiba sanémis
Sertifikacijas centra pazinojumu par atlauju kartot eksamenu un ietverts attieciga datuma
eksamena grupa.

6. Sertifikacijas centrs eksamena norises uzraudzibai var pieaicinat novérotajus. Eksamena
novérotajus registré cksamena norises Istenotaju registra. Eksamena laika var tikt veikta
cksamena norises videonovéerosana. Sertifikacijas komisija nepiedalas eksamena norise.

7. Eksamena norises diena kandidats, registréjoties eksamenam, uzrada personu apliecinosu
dokumentu. Ja eksamena norise tick organizeta ar partraukumu, kandidatu registrésanu pirms
katras nakamas eksamena dalas veic atkartoti.

8. Registréjoties eksamenam, kandidats ar savu parakstu cksamena redistracijas zurnala apliecina,
ka ieveros eksamena norises kartibu un eksamena norises konfidencialitati. Kandidatam nav
atlauts jebkada veida fiksét eksaminacijas materialus un to saturu, ka ari péc eksamena norises
beigam izpaust to.

9. Sertifikacijas centra norikots darbinieks (turpmak — parstavis) pirms katras eksamena dalas:

9.1.1dentificé kandidatu, parbaudot personu apliecinosu dokumentu;

9.2.registré kandidata vardu, uzvardu un personas kodu eksamena registracijas zurnala;

9.3.izdara atzimi eksamena registracijas zurnala arl par to kandidatu, kur§ uz eksamenu nav
ieradies.

10. Ja kandidats nokave eksamena sakumu, kandidatu registré un lauj piedalities eksamena norise
saskana ar So kartibu. Laiks atbilzu sniegSanai uz eksamena jautajumiem attiecigaja eksamena
dala kandidatam netick pagarinats.

11. Péc registracijas kandidats eksamena neizmantojamas personiskas lietas novieto tam noradita
vieta un ienem vietu eksamena norises telpa atbilstosi Sertifikacijas centra parstavja noradei.

Eksamena norises kartiba Sertifikacijas centrs



12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

Vietu ieradiSanu organizé péc iespéjas novérsot druzmeésanos un sistematiski novirzot
kandidatus eksamena norises telpa ar mérki nodrosinat strukturétu un atru eksamena darbu
nodosanu péc atbilzu snieg$anai noteikta laika beigsanas.

Pirms eksamena praktiskas dalas un teorétiskas dalas pretendentus iepazistina ar eksamena
norises karttbu un parruna organizatoriskus jautajumus.

Katras eksamena dalas sakuma Sertifikacijas centra parstavis izsniedz kandidatam eksamena
darba izpildes lapu un péc Sertifikacijas centra parstavija uzaicinajuma pretendents péc savas
izveles izvelk eksamena bileti. Eksamena bileté noraditie jautajumi péc butibas netiek skaidroti
un visi kandidata pienémumi, komentari un piezimes saisttba ar bileté noraditajiem
praktiskajiem uzdevumiem vai teorijas jautajumiem noradami eksamena darba izpildes lapa.

Eksamena bileti atver péc Sertifikacijas centra parstavja uzaicinajuma, kad visi kandidati tas ir
sanémusi.
Eksamenu karto rakstveida, valsts valoda, sniedzot atbildes uz eksamena jautajumiem eksamena

darba izpildes lapa atbilzu sniegSanai paredzétajas vietas ar zilas krasas tintes pildspalvu. Atbildes
uz eksamena jautajumiem sniedz péc iespéjas skaidri izlasama rokraksta.

Eksamena praktiskaja dala kandidats risina vienu jautdjumu maksatnespéjas joma un otru
jautajumu gramatvedibas joma.

Atbilzu sniegsanas laiks uz bileté noraditajiem jautajumiem:

17.1. jautajuma risinasanai un atbildes sniegsanai maksatnespé¢jas joma — 3 (tris) stundas;
17.2.  jautajuma risinasanai un atbildes sniegsanai gramatvedibas joma — 2 (divas) stundas.

Eksamena teorétiskaja dala kandidats atbild uz 10 (desmit) jautajumiem.

Atbilzu sniegSanas laiks uz bileté noraditajiem jautajumiem eksamena teorétiskaja dala ir 2
(divas) stundas un 30 (trisdesmit) minutes.

Laiku atbilzu snieg$anai uz eksamena jautajumiem sak skaitit no briza, kad visi pretendenti ir
sanémusi eksamena biletes.

Eksamena laika kandidatam nav atlauts:

21.1.palidzét citiem kandidatiem vai sarunaties ar citiem kandidatiem;

21.2.lietot sakaru lidzeklus, portativos un piezimju datorus (tiem jabut izslegtiem);

21.3.izmantot paligmaterialus, literataru, iznemot tadus materialus, kuri noteikti par
eksamena norisé izmantojamiem.

Eksamena norisé izmantojamus paligmaterialus un literatiru nosaka Sertifikacijas komisija. Par
eksamena praktiskaja dala aprekinu veik$anai izmantojamu paliglidzekli var tikt atlauts izmantot
kalkulatoru. Nav atlauts izmantot mobilaja talruni un citas elektroniskas komunikacijas iericés
integrétu kalkulatora funkciju. Eksamena praktiskaja dala maksatnespéjas joma ka paliglidzekli
atlauts izmantot vienigi Sertifikacijas komisijas noteiktus tiesibu aktus. Par eksamena norise
izmantojamiem paliglidzekliem un literataru Sertifikacijas centrs savlaicigi informe kandidatus
pirms eksamena norises.

Sertifikacijas centrs nodrosina papildu papira lapas pierakstu un aprékinu veiksanai (turpmak —
pierakstu lapas). Visas cksamena laika sagemtas pierakstu lapas kandidats nodod kopa ar
cksamena bileti un eksamena darba izpildes lapu.

Eksamena darbi it anonimi. Kandidats eksamena darba nenorada vardu, uzvardu vai citus
identificéjosus datus. Ja eksamena darba konstaté ierakstus saistiba ar kandidata vardu, uzvardu
vai citus identificéjosus datus, eksamena darbu neverté un eksamens nav nokartots.

Iznémuma gadfjuma Sertifikacijas centra parstavis var atlaut eksamena norises laika iziet no
eksamena norises telpas vienlaikus ne vairak ka vienam kandidatam. Saja gadijuma kandidats
savu cksamena darba izpildes lapu un bileti, ka arT pierakstu lapas, nodod Sertifikacijas centra
parstavim, kur§ kandidata darba izpildes lapa atzimeé kandidata prombutnes faktu un laiku.
Atbilzu sagatavosanas laiks kandidatam netick pagarinats.
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Ja kandidats neievéro §is kartibas 8., 21. un 22.punkta nosactjumus, Sertifikacijas centra parstavis
vigu bridina un eksamena datba izpildes titullapa un eksamena registracijas zurnala izdara atzimi
par izteikto bridinajumu. Ja kandidats péc bridinajuma sanemsanas parkapumu izdara atkartoti,
Sertifikacijas centra parstavis eksamena darba izpildes titullapa un eksamena registracijas zurnala
izdara ierakstu par to, ka eksamens nav nokartots, un kandidatu izraida no eksamena norises
telpas.

Pabeidzot atbilzu sagatavosanu pirms noteikta laika, kandidats pieaicina Sertifikacijas centra
parstavi, pacelot roku. Péc uzaicinajuma kandidats dodas nodot eksamena bileti, eksamena
darba izpildes lapu un pierakstu lapas. Nododot eksamena darbu, kandidats péc Sertifikacijas
centra parstavja uzaicinajuma nosauc savu vardu un uzvardu. Péc eksamena darba nodosanas
kandidats, netraucéjot citus kandidatus, atstaj eksamena norises telpu.

Beidzoties atbilzu sagatavosanas laikam, péc Sertifikacijas centra parstavija pazinojuma kandidats
parstaj atbilzu sniegsanu, noliek pildspalvu, paveérs otradi eksamena darbu un gaida Sertifikacijas
centra parstavja uzaicinajumu. Péc uzaicinajuma kandidats dodas nodot eksamena bilet,
cksamena darba izpildes lapu un pierakstu lapas. Kandidatu uzaicinasanu eksamena darbu
nodosanai organizé strukturéti, novérsot drazmesanos. Nododot eksamena darbu, kandidats
péc Sertifikacijas centra parstavja uzaicinajuma nosauc savu vardu un uzvardu. Péc eksamena
darba nodosanas kandidats atstaj eksamena norises telpu.

Sertifikacijas centra parstavis, sanemot eksamena darbu, noskaidro kandidata vardu un uzvardu,
lai nodrosinatu nekludigu cksamena darba redistraciju. Péc eksamena darba sanemsanas
Sertifikacijas centra parstavis pieskir tam identifikacijas numuru, uzliméjot to eksamena darba
izpildes pirmaja lapa un atziméjot to eksamena registracijas zurnala.

Pretendenta identifikacijas numuru veido no ne mazak ka astoniem simboliem: latinu alfabéta
burtiem un arabu cipariem. Eksamena darba identifikacijas numuru pieskir pec Sertifikacijas
centra parstavja nejausas izvéles.

Sertifikacijas centra parstavis eksamena darba izpildes lapu un eksamena bileti ievieto aploksneé,
aploksni aizlimé un parakstas uz tas. Pierakstu lapas neidentificé un novieto atseviski vélakai
iznicinasanai.

Péc katras eksamena dalas beigam un visu attiecigas eksamena dalas eksamena darbu
registrésanas Sertifikacijas centra parstavis cksamena registracijas zurnalu un aploksnes ar
cksamena darbiem, nodod Sertifikacijas centra vaditajam vai personai, kura aizvieto Sertifikacijas
centra vaditaju viga prombutnes laika.

Péec katras eksamena dalas beigam eksamena registracijas zurnalus ievieto glabasanai seifa un lidz
cksamena vértéjumu apstiprinasanai Sertifikacijas komisija un noveértéto eksamena darbu
nodos$anai Sertifikacijas centram tie nav pieejami. Par eksamena registracijas zurnalu glabasanu
atbildiga persona ir Sertifikacijas centra vaditajs persona, kura aizvieto Sertifikacijas centra
vaditaju vina prombutnes laika.

Aploksnes ar eksaminacijas materialiem ar nodosanas un pienemsanas aktu nodod Sertifikacijas
komisijai ne velak ka nakamaja darbdiena péc katras eksamena dalas beigam. Par eksamena
darbu nodosanu Sertifikacijas komisijai atbildiga persona ir Sertifikacijas centra vaditajs persona,
kura aizvieto Sertifikacijas centra vaditaju viga prombutnes laika.

Eksaminacijas materialu transportésanu uz un no ecksamena norises vietas saskana ar
Sertifikacijas centra ieksejo kartibu organizé Sertifikacijas centra vaditajs vai persona, kura
aizvieto Sertifikacijas centra vaditaju viga prombutnes laika.

Péc eksamena darbu vértéjumu apstiprinasanas, Sertifikacijas komisijas priekSsédétajs
eksaminacijas materialus un apstiprinatos eksamena darbu vértéjumus ar nodosanas un
pienemsanas aktu nodod Sertifikacijas centram.

Eksamena darbus identificé, sastadot identifikacijas aktu. Atbildigais par identifikacijas akta
sastadisanu ir Sertifikacijas centra vaditajs vai persona, kura aizvieto Sertifikacijas centra vaditaju
vina prombutnes laika, péc eksamena darbu vértéjumu un eksaminacijas materialu sapemsanas
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no Sertifikacijas komisijas. Identifikacijas aktu sastada saskana ar eksamena registracijas zurnala
un dokumenta, kas ietver informaciju par eksamena darba vértéjumiem, noradito informaciju.
Identifikacijas aktu paraksta Sertifikacijas centra vaditajs vai persona, kura aizvieto Sertifikacijas
centra vaditaju vina prombutnes laika, un divi eksamena norises uzraudzibas istenotaji.

Sertifikacijas centrs, pamatojoties uz Sertifikacijas komisijas vértéjumu un Ministru kabineta
noteiktiem kritérijiem, ne vélak ka 15 darbdienu laika péc eksamena darbu vértéjumu un
cksaminacijas materialu sanemsanas Sertifikacijas centra pienem lémumu par sertifikata
izsniegSanu vai lémumu par atteikumu izsniegt sertifikatu.

Eksamena rezultatus pazino ne vélak ka 15 darbdienu laika péc eksamena darbu vértéjumu un
eksaminacijas materialu sanems$anas Sertifikacijas centra. Par eksamena rezultatu pazinosanu
atbildiga persona ir Sertifikacijas centra vaditajs vai persona, kura aizvieto Sertifikacijas centra
vaditaju vina prombutnes laika.

Eksamena norises kopgjos rezultatus (statistika) un eksamenu sekmigi nokartojuso personu
sarakstu publicé Administratoru asociacijas timekla vietné www.administratorilv. Katra
pretendenta individualo sniegumu eksamena ietver léemuma par sertifikata izsniegSanu vai
lemuma par atteikumu izsniegt sertifikatu. Lemumu pazino kandidatam individuali.

Lémumu izsniegt sertifikatu vai lémumu atteikt izsniegt sertifikatu var apstridét normativajos
aktos noteikta kartiba. Apelaciju var iesniegt par eksamena norisi. Apelaciju iesniedz
Sertifikacijas centra.

Ja eksamens nav nokartots, personai ir tiesibas pieteikties no jauna izsludinatam eksamenam.
Eksamena norises kartibu un tas izmainas izstrada un apstiprina Sertifikacijas centra vaditajs.

Eksamena norises kartiba ir pieejama Sertifikacijas centra un Administratoru asociacijas timekla
vietné www.administratori.lv.

Kartiba izstradata 2011.gada 11.februari.
Aktualizéta:

2014.gada 31.marta_Versija_2.02_31032014
2013.gada 30.maija_Versija_2.01_30052013
2012.gada 4.decembri_Versija_2_04122012
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