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Metodika Apliecinājuma sagatavošanai


Izglītības iestāde ne agrāk kā trīs darba dienas pirms apmācības uzsākšanas, bet ne vēlāk kā apmācības uzsākšanas dienā, iesniedz Aģentūras Filiālē iepriekš elektroniski saskaņotu Apliecinājumu par apmācības uzsākšanu;

Apliecinājumā tiek norādīts:

· Vieta – administratīvā teritorija, kur notiks apmācība;
· Datums – Apliecinājuma parakstīšanas datums;
· Izglītības iestādes dibinātājs un reģistrācijas Nr. - jānorāda izglītības iestādes dibinātāja pilns nosaukums bez saīsinājumiem;
· Izglītības iestādes nosaukums un reģistrācijas Nr. – jānorāda izglītības iestādes pilns nosaukums bez saīsinājumiem;
· Persona, kas darbojas Izglītības iestādes vārdā - Apliecinājumu paraksta Izglītības iestādes pārstāvēt tiesīga vai pilnvarota persona. Personas, kuras paraksta Apliecinājumu, pārstāvības tiesībām ir jābūt nostiprinātām atbilstoši normatīvajos tiesību aktos noteiktajam regulējumam;
· Izglītības programmas nosaukums, stundu skaits un īstenošanas vietas adrese – Izglītības iestāde norāda atbilstoši bezdarbniekiem aizpildītos kuponos norādītai informācijai un atbilstoši izglītības programmu un izglītības iestāžu sarakstā pieejamai informācijai. 

Svarīgi - īstenošanas vietas adresei jābūt reģistrētai un aktuālai Izglītības iestāžu reģistrā;
· Apliecinājuma 1.6.punktā - tabulā iekļauj informāciju par bezdarbniekiem, kuriem Izglītības iestāde ir aizpildījusi Apmācību kuponus norādot: bezdarbnieka vārdu un uzvārdu, personas kodu, Kupona Nr. un katram bezdarbniekam paredzēto mācību maksu un stipendiju visam apmācību periodam;
· Apliecinājuma 1.7.punktā - tabulā iekļauj informāciju par darba meklētājiem, kuriem Izglītības iestāde ir aizpildījusi Apmācību kuponus norādot: darba meklētāja vārdu un uzvārdu, personas kodu, Kupona Nr. un katram darba meklētājam paredzēto mācību maksu visam apmācību periodam, norādot pievienotās vērtības nodokli, ja izglītības iestāde ir reģistrēta Pievienotās vērtības nodokļa maksātāju reģistrā. Darba meklētājam stipendija par dalību apmācībā netiek aprēķināta un izmaksāta.
· Izglītības iestāde Apmācību īsteno individuāli vai grupā, kurā ir ne vairāk kā 12 izglītojamie;
· Jautājumos par Apmācības īstenošanas nosacījumu izpildi nozīmē šādu Izglītības iestādes kontaktpersonu – Izglītības iestāde nozīmē personu, kura būs kompetenta komunicēt ar Aģentūras darbiniekiem apmācību jautājumos saistībā ar konkrēto apmācības grupu;
· Pēc Apliecinājuma sagatavošanas Izglītības iestāde iesniedz to Aģentūras filiālei saskaņošanai:
1) E-pastā;

2) Iesniedzot oriģinālus ar parakstu;
· Aģentūras atbildīgais darbinieks saskaņo – paraksta un nozīmē kontaktpersonu. Vienu eksemplāru nosūta vai iesniedz Izglītības iestādei;
· Izglītības iestāde Apliecinājumam pievieno - izglītības programmas mācību stundu (nodarbību) sarakstu. 
Sarakstā nepieciešams iekļaut informāciju:
1)  Projekta nosaukums un numurs - ESF projekts „Atbalsts bezdarbnieku izglītībai” Nr.7.1.1.0/15/I/001
2)  Apliecinājuma Nr.;
3)  Apmācības programmas nosaukumu un stundu skaitu;

4)  Apmācību īstenošanas datumi;

5)  Apmācības diena un īstenošanas vieta kur tajā dienā notiks mācības. Jānorāda laiki atbilstoši katrai dienai.

