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IEKSEJAS KARTIBAS NOTEIKUMI IZGLITOJAMAJIEM

Pirms uzsakt macibas izglitibas iestad€, personai riipigi jaiepazistas ar Siem noteikumiem un $ajos noteikumos minétajiem
citiem normativajiem aktiem, uznemsanas un izglitibas giiSanas noteikumiem, un tos jaievéro visa macibu laika.

Izglitibas iestad€ notiek personas datu apstrade. Personas datu apstrades juridiskais pamats: Eiropas Parlamenta un Padomes
regulas 2016. gada 27. aprila regulas Nr.2016/679 6.panta pirmas dalas b, ¢, d, e, f punkti. Legitimas intereses — izglitibas
procesa norise, izglitibas dokumentu izsniegSana, mantisko interesu aizsardziba, drosiba.

Uzsakot macibas, izglitojamais piekrit, ka Izglitibas iestade veic vina personas datu apstradi gan papira formata, manuali, gan
elektroniski. Personas dati tiek glabati ar izglitibas gisanu un dokumentu uzglabasanu (arhivésanu) noteiktajos normativo aktu
terminos, ka ari terminos, kas noteikts par Eiropas Regionalas attistibas fondu, Eiropas Socialo fondu, Kohézijas fondu
dokumentu glabasanu.

»Komplekss Citadele” SIA un , Komplekss Citadele” SIA Profesionalo Studiju Skola ,,Citadele” tiek veikta personas datu
apstrade un ar personas datiem tiek veiktas darbibas, ieskaitot datu vakSanu, registré$anu, ievadiSanu, glabasanu, sakartoSanu,
parveidosanu, izmantoS$anu, nodoSanu, parraidiSanu, sttiSanu, izpausanu, blok&Sanu, dzE€Sanu. Personas datu sniegSana ir
noteikta saskana ar likumu, ligumu, ta ir priek§nosacijums, lai ligumu noslégtu. Datu subjektam ir pienakums personas datus
sniegt pretéja gadijuma nav iesp&jama izglitibas procesa istenosana, likumigo intere$u aizsardziba, dro§ibas nodros§inasana.
Personas datu apstrades mérki: 1.Izglitojamo uznemsSana un uzskaite izglitibas pakalpojumu sniegSanai; 2. Izglitibas
dokumentu un apliecinajumu izsniegSana; 3. AtskaiSu sagatavoSana un iesniegSana; 4. Debitoru paradu pieprasiSana. 5.
Likumigo tiesibu aizstaviba. 6. Noziedzigu nodarfjumu noveérSana vai atklasana saistiba ar Tpasuma aizsardzibu un personas
vitali svarigu intereSu, taja skaita dzivibas un veselibas aizsardziba; 7. Datu apstrade ir nepiecie$ama, lai, ievérojot datu
subjekta pamattiesibas un brivibas, realiz&tu parzina un tas tre$as personas likumiskas intereses, kurai personas dati atklati.
»Komplekss Citadele” SIA ka personas datu apstrades parzinis ir registréta Datu valsts inspekcija. Personas datu parzina
registracijas Nr. 42103026504. Personas datu apstrades vietas: Meistaru iela 10, Riga; Grécinieku iela 10, Riga; Graudu iela
40, Liepaja.

Personas datu sanéméju kategorijas: datu subjekts par sevi; Izglitibas un zinatnes ministrija; Nodarbinatibas valsts agentiira;
Valsts izglitibas attTstibas agentiira; LR Labklajibas ministrija; LR Finan$u ministrija; datu subjekta potencialais darba devéjs,
prakses vieta; paradu piedziSanas organizacijas, pieméram, ,Lindorff Oy” Latvijas filidle; parzina pilnvaroti darbinieki;
tiesibaizsardzibas iestades, pirmstiesas izmekl€Sanas iestades, operativas darbibas subjekti, valsts drosibas iestades,
prokuratiira (lai ieglitu pieradijumus kriminallietas), tiesas (lai ieglitu pieradijumus izskatamajas lietas).

Informacijas resursu turétdjs, tehnisko resursu turétajs, atbildigais par informacijas sisteémas drosibu: Egils Kergalvis

mantas: virsdrebes, talruna aparatus, somas, datorus, naudas makus, rotas lietas u.c. personigas mantas. Izglitibas iestades
dibinataji un Izglitibas iestades administracija neatbild par klientu, tai skaita izglitojamo personigajam mantam.

Nedrikst kaitét Izglitibas iestades reputacijai, jaizturas saudzigi pret izglitibas iestades ipasumu un materialajam vértibam.
Izglitojamais nedrikst kaitet izglitibas iestades reputacijai, prestizam vai/un izplatit nomelnojosu, neglaimojosu, aizskarosu
informaciju, faktus macibu laika, ka arT p&c ta par izglitibas iestadi, tas pasniedz&jiem, iegiito informaciju vai par jebko citu.
Jaizturas saudzigi pret izglitibas iestades TpaSumu, telpam, materialajam vértibam, visu, kas atrodas izglitibas iestade. Ja ir
nodarits materialais kait€jums, sabojajot Izglitibas iestades vertibas, ipaSumu, telpas vai ko citu, kait€juma raditie zaud&jumi ir
jaatlidzina ne ilgak ka 3 (tris) ménesu laika to pilna apjoma.

Pieklajigi jaizturas pret skolas darbiniekiem, lektoriem; rupjibas un familiaritate saskarsmé nav pielaujama; cilvéka cienu un
godu pazemojosa riciba ir nepielaujama.

Izglitibas iestades telpas nedrikst troksnot, ar personiskajam aktivitateém nedrikst traucét macibu procesu norisi.

Apmacibas Tsteno istenoSanas vietas, kuras ir registrétas izglitibas iestazu registra klatieng, ka arT attalinati — tie$saiste.

Uz izglitibas iestades organiz&tajam macibam klatieng jaierodas savlaicigi, jaregistréjas apmeklgjuma registra (zurnala),
apliecinot ar parakstu katras nodarbibu apmekl&juma dienas faktisko apmeklgjumu.

Pielaujamais maksimalais kavéjumu apmérs ir 20% no kopg&ja programmas stundu skaita. Ja kaveti vairak par 20%,
Izglitojamais no macibu programmas tiek atskaitits, iznemot, ja Izglitojamais vienojas ar Izglitibas iestadi par individualu
macibu programmas t€mu apguvi pielaujamo parsniegto kavéjumu apmera.

Attalinatas nodarbibas tiek Tstenotas saskana ar Ministru kabineta 2022. gada 8. februara noteikumi Nr. 111 ,,Attalinato
macibu organizéSanas un TstenoSanas kartiba” un tas tiek Tstenotas nodro$inot: 18.1.izglitibas programmas macibu stundu
(nodarbibu) saraksta norada tie$saist€, videokonferences rezima, planotas stundas (nodarbibas); 18.2.izglitojama un nodarbibas
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pasniedz€ja identitates (vards, uzvards) att€loSanu; 18.3.izglitojama dalibas (laiks, stundas, mindtes) uzskaiti (ja
nepiecieSams), 18.4.ekrana koplietoSanu/dalisanos, kopigo izglitojamo saraksti, privato saraksti starp izglitojamajiem.
Klatienes dalibu izglitojamais apliecina ar parakstu apmekl&juma zurnala.

Attalinati apmekléta nodarbiba (akademiska stunda) tiek ieskaitita ka apmekleta, ja izglitojamais taja ir piedalijies
(piesledzies).

Izglitojamais apnemas attalinatajam macibam pieslégties savlaicigi, biit aktivs nodarbibu dalibnieks — ar ieslégtu kameru,
sniedzot atbildes uz uzdotajiem jautajumiem un iesaistoties diskusijas p&c nepiecieSamibas, pildot un iesniedzot praktiskos
darbus, piedalities macibu procesa saskana ar Izglitibas iestades ieksgjas kartibas noteikumiem “Par attalinata macibu procesa
darba organizaciju”, pieejami: https://www.skolacitadele.lv/lv/par-mums/apraksts-par-skolu-citadele/ Parakstot registracijas
iesniegumu dalibai izglitibas programma persona apliecina, ka ir pilniba iepazinusies ar min&tajiem noteikumiem un to
instrukcijam, apliecina, ka tas riciba ir nepiecieSamais tehniskais nodrosinajums, lai macTtos attalinati.

Ja nodarbibas notiek tieSsaisté un tas tiek ierakstitas (ar iesp&ju tas noskatities individuali vélak), tad tas iespgjams apgit
individuali noskatoties nodarbibu ierakstus. Attiecigo nodarbibu noskatiSanos izglitojamais nepiecieSamibas gadijuma
apliecina rakstiski, iesniedzot apliecinajumu, kura noraditas konkrétas individuali apgiitas nodarbibas. Individuali apgito
nodarbibu (akadémisko stundu) skaits tiek ieskaitits (pielidzinats) apmeklcto (apgiito) stundu skaitam.

Ja nodarbibas tiek ierakstitas, tad izglitojamais tam piekrit, piedaloties nodarbiba (esot konferences zvana). Piedaloties
nodarbibas tie§saisté izglitojamais piekrit, ka apnemas nodarbibu ierakstus neizplatit, bet izmantot tikai personiskajam
vajadzibam apmacibu noliikos. Par citam personam esosie dati un informacija ir konfidenciala un aizliegts to izpaust jebkurai
citai personai.

Neatkarigi no ta, vai nodarbibas tiek ierakstitas vai ng, elektroniskaja macibu vidé esos$a informacija paredzéta tikai
izglitojama personigajai lictoSanai macibu noliikiem apmacibu procesa laika. Izglitojamajam nav tiesibu to izplatit, kopét vai
ka citadi pavairot, izplatit, nodot arpus macibu procesa.

Uz apmacibu laiku izglitojamais sanem Microsoft Office 365 Al licenci ar taja ietvertajam programmam — Microsoft Teams,
Microsoft Word, Microsoft Excel, Microsoft PowerPoint, Microsoft OneDrive un citas - kas paredzétas tikai izmanto$anai
apmacibu nolikiem konkrétas izglitibas programmas apmacibu laika. Izglitojamajam p&c macibu beigam ir jadzes§ datora
instalétas programmas, ja tadas tikuSas uzstaditas. Izglitojamajam nav tiesibu glabat personiskus datus un informaciju
mingtajas programmas. Neatkarigi no ta p&€c apmacibu procesa beigam izglitojama licence tiek anulSta, pieeja un tur esosa
informacija un dati tiek neatgriezeniski dz@sti. Izglitojamais neieglist IpaSumtiesibas uz programmas izstradatajiem un
raditajiem rikiem, lidzekliem un informaciju, bet ir tikai to lietotajs apmacibu istenosanas laika.

Nodarbibu laika jabiit disciplinétam, saskarsmé jabut pieklajigam un jaizturas ar cienu gan pret citiem izglitojamajiem, gan
pret lektoriem un izglitibas iestades personalu. Patstavigi jaieplano laiks, lai pilnvertigi sagatavotos macibu procesam.

Macibu nodarbibu laika mobilos telefonus nedrikst lietot, uzturoties izglitibas iestad€, mobilie telefoni ir jaizslédz.

Izglitibas iestades stacionaro telefonu, kopétaju izmantot nedrikst.

Macibu nodarbibu laika jarespekte lektora macibu metodes un jaizpilda lektora noradijumi.

Izglitibas iestadi neapmeklét akiitu infekcijas slimibu laika, hronisku slimibu saasinajuma laika, p&c izveseloSanas uzradit arsta
izrakstttu macibu neapmekl&Sanas attaisnojuma dokumentu.

Izglitojamam nav tiesibu delegét citas personas apmeklét vina vieta izglitibas iestadi.

Aizliegts izpaust konfidencialo, sensitivo, jebkada veida privato informaciju par citiem izglitibas iestades izglitojamajiem
izglitibas iestadei nepiedero§am personam.

Ja macibu nodarbibas tiks kavétas, par to iepriek$ jabridina izglitibas iestades personals rakstot riga@skolacitadele.lv, noradot
kavésanas laiku (datumu), ilgumu, kavéto izglitibas programmu. Ja apmacibas notiek attalinati MS Teams vide, tad
izglitojamais kav€juma informaciju sniedz MS Teams zinu sadala.

Iev@rojot lektora noteiktos terminus, savlaicigi jaizpilda uzdotie majas darbi, janokarto zina$anu parbaudes darbi.

Ja slimibas d&l macibu nodarbibas kavétas, jaizrada personiska iniciativa un akadémiskie paradi janokarto, cik atri vien
iesp&jams, ieklaujoties macibu programmas Tstenosanas laika.

Jaievero, ka daliba izglitibas iestades organiz&tajos macibu pasakumos: lekcijas, praktiskos darbos, prakse, patstavigaja darba,
seminaros ir obligata.

Riciba, uzvediba, kada izglitojamajam ir jaievero Uzskaititajos macibu pasakumos- lekcijas, praktiskos darbos, praksg,
patstavigaja darba, seminaros- ir atSkiriga. Lekciju forma ir klausiSanas lektora stastljuma, jautajumi ir planoti 5 — 8 mintes
pirms lekcijas beigam. Interaktivas sadarbibas formas, kas nodro§ina demokratiju un varda brivibu, ir planotas seminaros,
konferences, ka ari aizpildot izglitibas iestades aptaujas anketu, ideju un priek§likumu gramata.

Izglitojamie stidzibas un priekSlikumus izglitibas iestades darbibas pilnveidoSanai ieraksta Stidzibu un priekslikumu gramata,
kuru iesp&jams sanemt pie biroja administratora.

Macibas izglitibas iestadé ir par maksu. Ja izglitojamajam nav ligums ar treSo personu par macibu maksas veikSanu un/vai
izglitibas iestade nav akcept€jusi So ligumu, tad macibu maksa un kav&juma nauda 3 % apmera par katru kalendaro kavéjuma
dienu pilna tas apjoma attiecas uz izglitojamo un to janomaksa izglitibas iestades noteiktaja laika un norékinu konta.

Par visiem papildus pakalpojumiem, ko sniedz izglitibas iestade, ir nekavgjoties janorekinas skaidra nauda, sanemot stingras
uzskaites kviti vai norékinoties ar izglitibas iestades dibinataja ,,Komplekss Citadele” SIA, Reg. Nr.42103026504, norekinu
konta AS Swedbank, konts LV22HABAO0551 0017 57746.

Macibu nodarbibu laika koslajamas gumijas nelietot. Koslajamas gumijas, papiri, izlietotie &dienu un dz€rienu vienreiz
lietojamie trauki un citi atkritumi jaizmet papirgroza.
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Traukus un Iidzpanemtas mantas, prick§metus nemazgat. Edienus un dzerienus macibu auditorijas ir aizliegts ienest un
aizliegts lietot.

Parvietojoties izglitibas iestades auditorijas, neaizskart un nelaistit zalos augus, ziedus, neaizskart aparatiiru.

Izglitibas iestades telpas nedrikst rikoties ar ugunsbistamiem prick§metiem, tas nozimé, ka nedrikst dedzinat sveces, $kiltavas,
smeket.

Izglitibas iestade nedrikst atrasties jebkadu apreibinosu, t.i. alkoholisku, narkotisku vielu ietekmg. Izglitibas iestades telpas
aizliegts ienest un aizliegts lietot alkoholiskos dzg€rienus, aizliegts ienest un aizliegts lietot jebkadas apreibinosas vielas,
nedrikst smeket.

Uz macibu nodarbibam nedrikst nemt lidzi $aujamierocus, dzivniekus, asus, bistamus prickSmetus, kas potenciali var nodarft
fiziskus un /vai psihiskus kait&jumus apkartgjai sabiedribai.

Bez lektora klatbutnes tafeli neaprakstit un datorus neieslegt.

Aizliegts galdus, tehnisko aparattiru, tai skaita datorus, monitorus un citu statisku aparatiiru parvietot, parstumdit vai jebka
citadi mainit to atraSanas vietu. Monitorus, datorus un citas elektroniskas ierices no stravas padeves atvienot aizliegts.

Logus, zaltuizijas atvert, aizvert vai rikoties ar to mehanismiem aizliegts. NepiecieSamibas gadijuma liigt izglitibas iestades
administraciju to izdarit.

Aizliegts audiali vai vizuali ierakstit, fotografét, filmet, uzglabat, izplatit, reproducét vai ka citadi ierakstit, glabat un izplatit
izglitibas iestades parstavju, pasniedzgju vaditas lekcijas, nodarbibas, praktiskos darbus, prezentacijas, visu, kas saistits ar
intelektuala pasuma aizsardzibu un personas datu aizsardzibu.

Izglitibas iestades datoros aizliegts instalet datorprogrammu produktus. Izglitibas iestades audiovizualo tehniku (projektorus)
aizliegts ieslegt.

Tualet jaievéro personas higi€nas un sanitaras prasibas, tualetes podos papirus, citus materialus prick§Smetus nemest.

Jaievero valsts noteikto kartibu iedzivotaju vakcing$anai pret infekcijas slimibam, tai skaita pret difteriju.

Citam, ieinteresétam personam, ka pieméram, gimenes locekliem, draugiem, uz izglitibas iestades organizétajam macibu
nodarbibam atlauts ierasties, tikai ievérojot Uznemsanas un izglitibas glisanas noteikumus, t.i., noteiktaja kartiba registréjoties
izglitibas programmas apguvei.

Izglitojamajam no izglitibas iestades vadibas jasanem darba drosibas un darba aizsardzibas, ugunsdrosibas instruktazas, ricibas
plans neparedzetam gadijumam, un turpmak instrukcijas un plans konsekventi jaievéro. Uzsakot macibas izglitibas programma
un aizpildot registracijas iesniegumu, izglitojamais, parakstot registracijas iesniegumu, apliecina, ka ir tos sanémis.

Ar operativo informaciju, macibu planu un macibu grafiku, ka ari ar organizatoriskajam izmaindm macibu grafika
izglitojamajiem jaiepazistas izglitibas iestades informativaja stenda. Par izmainam attalinato macibu procesa norisé
izglitojamie tiek informeti MS Teams vide.

Personigos informacijas datu nesgjus (fleSus) izglitibas iestades datoros drikst ievietot tikai péc saskanoSanas ar izglitibas
iestades personalu.

Macibu valoda ir latvieSu valoda, un izglitojamais apliecina, ka macibu procesa laika tikai to izmantos komunikacija ar
izglitibas iestades pasniedz&jiem un darbiniekiem, iznemot konkrétas valodas apguves programmas.

Pirms registréSanas Izglitibas iestade izglitibas programmu apguvei, Persona patstavigi iepazistas ar Siem noteikumiem,
ugunsdrosibas, darba aizsardzibas, elektrodrosibas, pirmas palidzibas, uzvedibas un higi€nas prasibu ieveroSanas
noteikumiem, evakuacijas planu, kuri pieejami elektroniski Izglitibas iestades majaslapa https://www.skolacitadele.lv/Iv/par-
mums/apraksts-par-skolu-citadele/page/1/

Persona iepaziSanos ar “IekSgjas kartibas noteikumi izglitojamajiem”, ka ari citiem Sajos noteikumos min&tajiem
normativajiem aktiem apliecina, parakstot Registracijas iesniegumu dalibai izglitibas programma.

Parakstoties par iepaziSanos ar “lek$§gjas kartibas noteikumi izglitojamajiem” persona apliecina turpmak minéto: 59.1 lidz
registracijai izglitibas iestades programma persona pilniba tikusi iepazistinata un pilniba iepazinusies ar apgistamo izglitibas
programmu, uznemsanas un apguves nosacijumiem un citu informaciju, kas to var€tu skart, piekrit un to ievéros; 59.2.1idz
macibu uzsak$anai persona uzdevusi visus sev interes€josos jautajumus par macibu programmu, macibu grafiku un macibu
planu, norisi un sanémusi uz tiem atbildes; 59.3. persona ir instruéta ar ievadinstruktazu, darba aizsardzibas un dro§ibas,
ugunsdrosibas, elektrodrosibas, pirmas palidzibas, uzvedibas un higi€nas prasibam, ieksgjas kartibas noteikumiem un prasibam
izglitibas iestadé un tos visus ievéros; 59.4. persona ir sanémusi apmacibu Tsteno$anas planu, macibu grafiku visam macibu
periodam; 59.5. persona piekrit visiem $ajos noteikumos min&tajam punktiem, apliecina, ka tas ir saskana ar tas vélmém,
apliecina, ka ieveros visu iepriek§ mingto; 59.6. persona apliecina sniegto zinu patiesumu; 59.7. persona ir pilniba informéta
par personas datu apstradi, sane@musi nepiecieSamas atbildes uz visiem jautajumiem, piekrit personas datu apstradei un
izmanto$anai minétajiem noltikiem; 59.8. persona ir pilniba iepazinusies, apnemas ievérot “Epidemiologiskas drosibas
pasakumi un ricibas plans Covid-19 infekcijas izplatibas ierobezoSanai Nr.Covid-19/1” un citu ar to saistito normativo aktu
aktualas redakcijas.

Izglitibas iestades registracijas iesnieguma aizpildisanas fakts ir neparprotams apliecindgjums par piekriSanu visam Sajos
noteikumos mingtajam instrukcijam un noteikumiem. Ja Izglitojamais nepiekrit instrukcijas un noteikumiem minétajam, vins
neuzsak izglitibas programmas apguvi (netiek uznemts).

Jebkadas atkapes no iepriekSminéta pielaujamas tikai ar izglitibas iestades ieprieksgju rakstisku atlauju.
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