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APSTIPRINU

2024. gada 2. janvari
STA “FN-SERVISS” valdes locekle
Maruta Gaile

Profesionalas talakizglitibas centra “DroSiba”
ieksejas kartibas noteikumi

1. Vispargjie noteikumi:

1.1 Profesionalas talakizglitibas centrs “Drosiba” (turpmak teksta — PTC “Drosiba”) ir SIA ,,FN-SERVISS”
dibinata izglitibas iestade, kas nodroSina picaugusajiem (turpmak teksta — izglitojamiem) izglitibas
iesp&jas un pieauguso parkvalifikacijas kursus;

1.2 PTC “Drosiba” jaievero sabiedriba pienemtas morales un &tikas normas.

1.3 Saskana ar valst1 noteikto kartibu izglitibas iestade organizg€ macibas klatieng vai attalinati.

1.4 Klatienes macibu process notiek SIA ,,FN-SERVISS” izveidotajas macibu auditorijas, kas atrodas pec
adreses Brivibas gatve 204b, Riga;

1.5 Attalinatais macibu process tiek organizéts platforma MS Teams;

1.6 PTC “Drosiba” direktors pirmaja macibu diena iepazistina Izglitojamos ar PTC “Drosiba” icksgjas
kartibas noteikumiem, macibu procesa organizaciju un nodarbibu sarakstu,;

1.7 Vienas nodarbibas ilgums ir 90 mintites, t.i. 2 akadémiskas stundas pa 45 miniite€m,;

1.8 Macibas tiek Tstenotas pec ieprieks apstiprinata grafika un attiecigas izglitibas programmas nodarbibu
saraksta;

1.9 Par izmainam nodarbibu saraksta Izglitojamie tiek savlaicigi informéti ar vestuli uz iesnieguma noradito
e-pasta adresi;

1.10 Macibu laika PTC “Drosiba” telpas ir aizliegts atrasties nepiederoSam personam. Nepiederosie
apmekl&taji par ieraSanas iemesliem informé attiecigo pedagogu;

111 Macibu telpu atslédz un aizslédz pedagogs, PTC “Drosiba” direktors vai atbildigie darbinieki;

1.12 Evakuacijas plans atrodas SIA ,,FN-SERVISS” biroja telpu otraja stava;

1.13 PTC “Drosiba” apnemas nodrosinat elektroiericu aizsardzibu pret nesankciongtu treSo personu
piekluvi, ka arf fiziskas piekluves ierobezosanu izglitojamo datiem;

1.14 PTC “Drosiba” pienakums ir nodrosinat atbildigos darbiniekus ar nepiecie$amo informaciju
drosai personas datu apstradei;

1.15 PTC “Drosiba” ir tiesibas nodot izglitojamo datus treSajam personam gadijuma, ja to pieprasa
tiesibsargajosas institlicijas vai ja to nosaka atbilsto$ie normativie akti.

1.16 PTC “Drosiba” ieksejas kartibas noteikumu parkapumus izskata un izverte PTC vadiba
(direktors vai piesaistitie atbildigie darbinieki);

1.17 Izmainas un papildinajumus PTC “Drosiba” ieksgjos kartibas noteikumos izdara ar PTC

direktora rikojumu saskana ar PTC “Drosiba” Nolikumu;

2. lzglitojamo pienakumi un tiesibas:

2.1 Ierasties izglitibas iestad€ vismaz 5 miniites pirms nodarbibas sakuma, bet ne vélak ka noraditaja
nodarbibu sakuma laika, 1idzi nemot visus stunda nepiecieSamos macibu lidzeklus;

2.2 Nodarbibu apmekl&Sana ir obligata katram Izglitojamam.

2.3 Gadijuma, ja neparedzetu apstaklu del izglitojamam nav iesp&ju ierasties uz kadu no nodarbibam,
tad par to ir jazino PTC “Drosiba” direktoram (talrunis: 67556799; e-pasts:
MacibuCentrs@fnserviss.lv);

2.4 Prasibas nodarbibu apmeklgjumam izglitibu apliecinoSu dokumentu sanemsanai:
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3.

2.4.1 profesionalas pilnveides izglitibas programmas 90%,
2.4.2 ja kaveto nodarbibu apmeklgjums neattaisnojosu iemeslu d€| parsniedz attiecigo
stundu skaitu, izglitojamajam tiek izsniegta izzina par piedaliSanos macibas.

2.5 Nodarbibu sakuma izglitojamam ir pienakums izslégt mobilos telefonus (vai ieslegt klusuma
reZima). Ja ir nepiecieSams, tad ir atlauts iziet no auditorijas (p&c iesp&jas mazak trauc€jot pedagogus
un citus izglitojamos), lai veiktu zvanu vai atbildétu uz steidzamiem telefona zvaniem;

2.6 Piedalities visas macibu nodarbibas, kas paredz&tas nodarbibu saraksta.

2.7 Savlaicigi izpildit visas macibu plana paredzetas prasibas.

2.8 Nodarbibu laika jaievéro disciplina un klusums. Jaripgjas par auditorijas un savas darba vietas
kartibu un tiribu.

2.10  Izglitojamiem precizi jaievero pedagogu noradijumi par macibu un uzskates lidzeklu lietosanu,
jaieveéro macibu telpas lietoSanas noteikumi. Par sabojatajiem macibu un uzskates Iidzekliem
nekavgjoties jazino PTC “Drosiba” direktoram.

2.11  Izglitojamam pienakums ir saudz&ét PTC “Drosiba” piederoso inventaru. Ja izglitojama vainas
de] ir raduSies inventara bojajumi, tad izglitojamais vai vina parstaveta juridiska persona sedz
zaud&jumus vai veic remontu. Zaud&jumus un remontu noveérte PTC “Drosiba” direktors, sastadot
aktu un iepazistinot ar to atbildigo izglitojamo vai vina parstavéto juridisko personu,

212  Izglitojamais ir atbildigs par to, ka PTC “Drosiba” telpas ievero elektrodrosibas, ugunsdrosibas
un darba dros§ibas noteikumus;

2.13  PTC “Drosiba” telpas ir aizliegts ienest un lietot alkoholiskos dzerienus vai citas apreibino$as
vielas. Tapat SIA “FN-SERVISS” telpas ir aizliegts smeket, iznemot smekeSanai paredz&tajas vietas;

2.14  Izglitojamais nedrikst izpaust pedagogu un citu izglitojamo personu datus treSajam personam, ja
vien tas nav tie$i saistits ar PTC “Drosiba” darbu;

2.15  Izglttojamais nedrikst bez pamatotas vajadzibas kopéet, glabat vai ka citadi pavairot fizisko
personu datus saturo$u informaciju, pieméram, parakstu lapu, kur redzami pargjo izglitojamo dati;

2.16  Izglitojamais apnemas inform&t PTC “Drosiba” direktoru par personas datu izmainam, kas ir
nepiecieSami PTC “Drosiba” dokumentacijas sagatavoSanai, t.i. vards, uzvards, personas kods,
deklarétas dzives vietas adrese;

2.17  Izglitojamam ir tiesibas zinat, kadiem nolikiem tiek izmantoti vina personas dati, kads ir datu
apstrades juridiskais pamats, cik ilgi tie tiks glabati un kadi ir kriteriji konkréta glabasanas termina
noteikSanai;

2.18  Izglitojamam ir tiesibas zinat, kapeéc vinam ir pienakums iesniegt PTC “Drosiba” prasitos
personas datus, ka arf tiesibas zinat, kadas varétu bt sekas par datu nesniegSanu.

2.19 Nekavegjoties zinot par ugunsgréku vai citu negadijumu iestades darbiniekiem un izpildit vinu
noradijumus.

2.20  Precizi izpildit noteiktas prasibas arkartas situacijas.

Pedagogu pienakumi un tiesibas:

3.1.Pedagogam ir jaievéro PTC “Drosiba” apstiprinato nodarbibu sarakstu, uz nodarbibu sakumu

ierodoties ne vélak ka 15 minttes pirms sakuma;

3.2.Pedagogiem aizliegts pec saviem ieskatiem izmainit direktora apstiprinatu stundu sarakstu,

paildzinat vai saisinat nodarbibas garumu, ka arT starpbrizu garumu,

3.3. Pedagoga pienakums ir izpildit macibu kursa vai seminara programmu un stenoSanas grafiku. Ja
nepieciesams veikt izmainas, tad par izmainam ir savlaicigi jainformé PTC “Drosiba” direktors ne
velak ka vienu dienu pirms paredz&tas nodarbibas;

3.4. Pedagogs savu nodarbibu laika ir atbildigs par macibu auditoriju un taja esoso inventaru,

3.5. Pasniedz&jam ir jaievero darba drosibas un darba higénas prasibas, ka arT jartip&jas, lai to ievéro ari
izglitojamie;

3.6. Nodarbibu laika pedagogs garant€ darba drosibas un ugunsdrosibas noteikumu ievérosanu;
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3.7. Pedagogam ir japiedalas pedagogiskas padomes s&dés, sanaksmés un citos pasakumos péc
vienosanas ar PTC “Drosiba” direktoru;

3.8. Pedagogs ir atbildigs par aktualo macibu materialu nodrosinasanu, izmainu veik$anu tajos, ka ari
savlaicigu ierakstu veikSanu Zurnalos;

3.9. Pedagogs ir atbildigs par atgriezeniskas saites sniegSanu PTC “Drosiba” direktoram saistiba ar
atgriezenisko saiti, problémsituacijam vai citiem noverojumiem no izglitojamo pUuses;

3.10. Pedagogs nedrikst izpaust izglitojamo personu datus treSajam personam, ja vien tas nav tiesi
saistits ar PTC “Drosiba” darbu;

3.11. Pedagogs nedrikst bez pamatotas vajadzibas kopgt, glabat vai ka citadi pavairot fizisko personu
datus saturo$u informaciju, pieméram, parakstu lapu, kur redzami izglitojamo dati;

3.12. Datu nopludes gadijuma pedagoga pienakums ir nekavgjoties par to zinot PTC “Drosiba”
direktoram.

4. Izglitojamo drosiba un tiesibu aizsardziba klatiené

4.1.1zglitojamiem kategoriski aizliegts izglitibas iestade, tas teritorija, ka ari izglitibas iestades
organiz&tajos pasakumos sméket, ienest un lietot alkoholiskos dzerienus, narkotiskas, psihotropas
vai citas apreibinosas vielas.

4.2.1zglitojamiem kategoriski aizliegts izglitibas iestade un tas teritorija ienest un lietot priekSmetus,
materialus, vielas, kas apdraud pasa izglitojama vai citu dzivibu, veselibu vai nav nepiecieSamas
macibu procesa (tai skaita gazes baloninus, gazes pistoles, Saujamierocus, aukstos ierocus). Aizliegts
spelet kartis vai citas azartspéles.

4.3. Macibu nodarbibu un citu pasakumu laika nav atlauts lietot mobilos talrunus, miizikas atskanotajus
un lidzigas ierices, ja tas nav nepiecieSams macibu procesa.

4.4 1zglitojamiem ir aizliegts:

4.4.1. Atpemt vai aiznemties sveSu mantu, ka ar dot lietoSana citiem savas personiskas mantas.

4.4.2. Spelet galda spéles vai citas spéles, lai gitu materialu vai cita veida labumu.

4.4.3. Lietot necenz€tus vardus.

4.4.4. Bojat sveSu mantu.

4.4.5. Veikt jebkadas citas darbibas, kas var kaitét paSam un citiem izglitojamiem, izglitibas iestades

darbiniekiem, apmekl&tajiem, iestades materialajam vertibam.

4.4.6. Macibu nodarbibas un citos pasakumos film&t un ierakstit notikuma norisi, ja tas nav paredzgts
macibu procesa ietvaros vai neformala pasakuma ietvaros. Attiecigo darbibu veikSanai
nepiecieSams izglitibas iestades direktora saskanojums. Par §1 noteikumu parkapumu izglitojama
riciba tiek izvertéta izglitibas iestades pedagogiskaja padomé. Autortiesibu, fizisko personu datu
aizsardzibas tiesibu un citu tiesibu parkapumu gadijumos direktors lemj par nepiecieSamibu
papildus zinot tiesibaizsardzibas iestadém, ja parkapums satur administrativa parkapuma vai
noziedziga nodarfjuma pazimes.

4.5. Izglitojamie tiek iepazistinati ar izglitibas iestades evakuacijas planu, operativo dienestu izsaukSanas
iespgjam un ricibu ekstremalas situacijas, ka arm ar darba drosibas instrukcijam. Izglitojamo
iepazistinasanu ar §iem dokumentiem registré grupas zurnala. Izglitojamais atbilstosi to apliecina ar
ierakstu "iepazinos", noradot datumu un parakstu.

4.6. Evakuacijas planu izvieto izglitibas iestades telpas visiem pieejama vieta.

4.7. Arkartas situdcijas, atskanot trauksmes signalam, tiek veikta izglitojamo evakuacija saskana ar
noteikumiem par ricibu ekstremalas situacijas, izglitojamie izpilda atbildiga izglitibas iestades
atbildiga darbinieka noradijumus vai rikojas atbilstosi direktora apstiprinatam izglitibas iestades
evakuacijas planam un kartibai.

4.8.Par izglitibas iestades darbinieku maldinaSanu par ekstremalam situacijam izglitojamais atbild
normativajos aktos noteiktaja kartiba.

4.9. Traumu vai peksnu veselibas traucgjumu gadijumos izglitojamajiem nepiecieSams Vversties pie
izglitibas iestades darbiniekiem.




