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IEKSEJAS KARTIBAS NOTEIKUMI
Izdoti saskand ar Valsts parvaldes iekartas 72. panta 1. dalu

1. Vispargjie noteikumi
Profesionalas talakizglitibas centra “Valodu un IT macibu centrs”, SIA “SMART TRAINING”
(turpmak — Macibu centrs) iek$gjas kartibas noteikumi izdoti, ieverojot Izglitibas likumu,
Profesionalas izglitibas likumu, Ministru kabineta noteikumus, Macibu centra nolikumu un Fizisko
personu datu aizsardzibas likumu.
Ieksgjas kartibas noteikumi nosaka kartibu un uzvedibas noteikumus Macibu centra telpas,
organizetajos pasakumos un nodarbibu laika.
Noteikumu ieveéro$ana nodro$ina izglitojamo drosibu un tiesibu ievéroSanu.
Pirms macibu uzsaksanas izglitojamiem jaiepazistas ar iek$§jas kartibas noteikumiem, iepazisanos
apstiprinot ar savu parakstu.

2. Macibu centra darba organizacija
Macibu centra macibas notiek kalendara gada garuma, nemot vera valsts svétkus un atzimgjamas
dienas.
Saskana ar valsti noteikto kartibu Macibu centrs organiz€ macibas klatien€ vai attalinati.
Macibu centrs tiek atverts darbdienas plkst. 8:00 un aizverts plkst. 21:30, sestdienas no plkst. 9:00
lidz 13:30.
Pasniedzgjs Macibu centra ierodas ne velak ka 5 mintites pirms savas nodarbibas sakuma.
Akadémiska stunda ir 45 mindtes.
Nodarbibas notiek saskana ar direktores apstiprinatu nodarbibu grafiku, ar kuru izglitojamo
iepazistina vina konsultants.
Par izmainam izglitojamie tiek informeéti 1szina (sms), e-pasta vai izvietojot informaciju pie zinojuma
dela.

3. Izglitojamo tiesibas
legiit kvalitativas zinasanas izvel&taja izglitibas programma.
Uzsakot macibas, iepazities ar izglitibas programmas saturu, parbaudijumu formam un
nosacijumiem, vert€Sanas kartibu.
Ligt un sanemt padomu, aizstavibu un atbalstu no Macibu centra darbiniekiem un citiem
izglitomajiem.
Informé&t Macibu centra pedagogu vai administratori par nekartibam, nepilntbam Macibu centra.
Iesniegt priekslikumus Macibu centra darba pilnveidoSanai.
Liigt Macibu centra atlauju kartot nosléguma parbaudijumu, ja §1s saistibas nav nokartotas savlaicigi
(var tikt piem&rota samaksa).
Mactties drosos un nekaitigos apstaklos.
Sanemt cienpilnu un nediskrimingjosu citu izglitojamo un darbinieku attieksmi.

4. Izgltitojamo pienakumi
Ievérot noslégta macibu liguma nosacijumus, argjos noramtivos aktus, Macibu centra ieksgjas
kartibas noteikumus, droSibas noteikumus, darba aizsardzibas instrukcijas, elektrodrosibas
noteikumus.
lerasties Macibu centra vismaz 5 miniites pirms nodarbibas sakuma.
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Merktiecigi un godpratigi macities un kartot parbaudijumus atbilstosi izvEl&tajai izglitibas
programmai un noslégtajam macibu ligumam.

Izglitibas programmas apguvei paredzeto laiku pilniba izmantot macibu satura apguvei.

Darboties un uzvesties saskana ar sabiedriba pienemtajam morales un &tikas normam, izturéties pret
apkartgjiem ar cienu, etiski un nediskrimingjosi.

Nodarbibu laika ieverot pasniedzgja prasibas, netrauc€jot nodarbibas norisi un citu izglitojamo darbu.
Nodarbibu laika izsl€gt mobilos telefonus un citas ierices, kas trauc€ macibu darbu. Saudzet macibu
centra inventaru un materiali tehnisko aprikojumu.

Riipéties par savu veselibu, ieverot personigo higiénu.

Aizliegts lietot necenzEtus vardus un izteicienus, pielietot vardarbibu (fiziski, emocionali un
psihologiski ietekmgt, pazemot citus izglitojamos Macibu centra darbiniekus).

Aizliegts smék&t Macibu centra telpas, tai skaita elektroniskas cigaretes un cigarus.

Aizliegts iegadaties, lietot, glabat un realizét Macibu centra jebkada veida ierocus un speclidzeklus,
narkotiskas, toksiskas un psihotropas vielas, cigaretes, pirotehniku.

Aizliegts ienest dzivniekus.

Apmacibu liguma noteiktaja kartiba, apméra un terminos samaksat macibu maksu, ka ar1 izpildit
citas finansialas saistibas pret Macibu centru, ja tadas rodas.

Nekavejoties pazinot savam konsultantam vai biroja administratorei par izmainam personas datos,
telefona numura, e-pasta adreses mainu u.c.

Nekavgjoties zinot par ugunsgreku vai citu negadijumu macibu centra darbiniekiem un izpildit vinu
noradijumus.

Precizi izpildit noteiktas prasibas arkartas situacijas.

5. Macibu centra telpu lietoSanas noteikumi
Ja izglitojamais pirms macibu uzsaksanas vai macibu procesa laika ir ievérojis nepilnibas auditorijas
komplektacija, vinam par tam jazino pasniedzgjam vai administratorei.
Macibu centra telpas izglitojamajiem kategoriski aizliegts:
5.2.1. Izjaukt, parvietot vai bojat telpas aprikojumu;
5.2.2. leslegt vai izslégt macibu telpas esosas ierices.
Beidzot macibu procesu, jasakarto sava macibu vieta.
Atrodoties kafejnicas telpas, kafijas aparata izmantoSana pielaujama tikai tad, ja ir saprotama ta
darbibas veids. Ja redzamas kadas nepilnibas, aizliegts pasam méginat tas atrisinat, par to
nekavgjoties jainforme administratore vai pasniedzgjs.
Ieverot tiribu un kartibu. Atrodoties kafejnicas telpas, nomazgat pasa izmantotos traukus.

6. Personas datu droSiba
Ar savu ricibu izglitojamie nedrikst pazemot citas personas un izteikt draudus.
Bez atlaujas nedrikst izplatit, parsitit privatu, sensitivu informaciju, att€lus, fotografijas, video, kur
redzami un dzirdami citi cilveki.
Aizliegts fotografet, filmet un izdarit skanas ierakstus, ja tas nav saskanots ar Macibu centra vadibu
vai nav dots tads macibu uzdevums.
Par citu personu emocionalu, moralu kaitg§jumu zinot Macibu centra administracijai vai
tiesibsargajosam institiicijam.

7. Atbildiba par noteikumu neievéro$anu
Par materialiem zaud&jumiem, kas nodariti Macibu centram, Macibu centra darbiniekiem vai
izglitojamiem, vainigd persona atbild saskana ar Latvijas Republikas normativajiem aktiem,
pamatojoties uz sastadito aktu.
Par ieksgjas kartibas un citu noteikumu neievérosanu, Macibu centrs izsaka mutisku aizradijumu.
Nekavejoties informeét Macibu centra direktori, ja kadas personas darbiba saskatami draudi savai vai
citu personu drosibai. Direktore, izvertgjot situaciju, nepieciesamibas gadijuma situacijas risinasanai
iesaista atbildigos valsts dienestus.

8. Nosléguma jautajumi
Lai pilnvertigi un nepartraukti tiktu Tstenota Macibu centra iek$€ja kartiba, nepiecieSamibas gadijuma
noteikumos tiek veikti grozijumi, kas apstiprinati ar direktores rikojumu.
Ieksgjas kartibas noteikumi pieejami Macibu centra majas lapa www.nh.lv sadala Dokumenti un pie
zinojuma déela.
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