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TEHNISKĀS JAUNRADES NAMS „ANNAS 2”

Annas iela 2, Rīga, LV-1001, tālrunis, fakss 67374093, e-pasts tjn@riga.lv

IEKŠĒJIE NOTEIKUMI

Rīgā

2016. gada 15. februārī
Nr. TJNA2-16-2-nts
Tehniskās jaunrades nama „Annas 2” audzēkņu uzņemšanas un 

atskaitīšanas kārtība
Grozījumi ar Tehniskās jaunrades nama „Annas 2” 15.01.2018. iekšējiem noteikumiem Nr. TJNA2-18-1-nts un 22.06.2018. iekšējiem noteikumiem Nr. TJNA2-18-4-nts
Izdoti saskaņā ar Valsts pārvaldes iekārtas

likuma 72. panta pirmās daļas 2. punktu un

73. panta pirmās daļas 4. punktu
I. Vispārējie noteikumi

1. Tehniskās jaunrades nama „Annas 2” (turpmāk - Nams) iekšējie noteikumi „Tehniskās jaunrades nama „Annas 2” audzēkņu uzņemšanas un atskaitīšanas kārtība” (turpmāk - Noteikumi) izdoti pamatojoties uz Rīgas domes 24.09.2013. nolikuma Nr. 14 “Tehniskās jaunrades nama “Annas 2” nolikums” (turpmāk - Nolikums) 39. punktu.

2. Noteikumu izdošanas mērķis ir noteikt audzēkņu uzņemšanas un atskaitīšanas kārtību Namā.

II. Audzēkņu uzņemšana
3. Jaunu pulciņa grupu komplektēšana Namā notiek līdz 15. septembrim. Audzēkņu uzņemšana var notikt visu mācību gadu, ja interešu izglītības programmā (turpmāk – Pulciņš) ir brīvas vietas.
4. Pulciņos uzņem audzēkņus vecumā no 5 līdz 25 gadiem, pamatojoties uz iesniegumu.
5. Pulciņos audzēkņu uzņemšana var notikt pēc pulciņa skolotāja izstrādātas kārtības, piemēram, novērtējot audzēkņu prasmju atbilstību programmai vai izskatot portfolio u.tml.
6. Iesniegumu (1.pielikums), aizpildītu latviešu valodā, paraksta viens no vecākiem vai cits bērna likumiskais pārstāvis (turpmāk – Vecāki) vai pilngadīgs audzēknis un iesniedz uz vietas interešu izglītības skolotājam (turpmāk – Skolotājs) vai tā prombūtnes laikā Nama dežurantam vai lietvedības pārzinim (turpmāk – Sekretāre). Iesniegumu var atsūtīt arī elektroniski uz Nama oficiālo elektroniskā pasta adresi, parakstītu ar drošu elektronisko parakstu. 
7. Vecākiem vai pilngadīgam audzēknim:

7.1.  pirms pieteikšanās pulciņā ir pienākums iepazīties ar Nama iekšējās kārtības noteikumiem;
7.2. ir tiesības iepazīties ar TJN “Annas 2” nolikumu un interešu izglītības programmu;
7.3. pirms iesnieguma iesniegšanas vēlams sazināties ar pulciņa skolotāju, lai vienotos par nodarbību laiku, vietu grupā un zināšanu līmeni, kā arī iepazītos ar mācību programmu;
8. Vecāki vai pilngadīgs audzēknis, parakstot iesniegumu, apliecina, ka iesniegumā sniegtā informācija ir pareiza un atbilst šo Noteikumu 6. punktam.
9. Nama dežurants, saņemot iesniegumu par audzēkņa uzņemšanu, nodod to Izglītības metodiķim.
(Tehniskās jaunrades nama „Annas 2” 15.01.2018. iekšējo noteikumu Nr.TJNA2-18-1-nts redakcijā)

10. Izglītības metodiķis:
(Tehniskās jaunrades nama „Annas 2” 15.01.2018. iekšējo noteikumu Nr.TJNA2-18-1-nts redakcijā)

10.1.  Saņemot iesniegumu, reģistrē to Rīgas domes Lietvedības informācijas sistēmā (turpmāk RDLIS), norādot uz iesnieguma reģistrācijas datumu un numuru. 
10.2. Iesniegumu nereģistrē un nodod Skolotājam, ja iesniegums ir aizpildīts neatbilstoši Noteikumu 4. punktam un 6. punktam. Par labojumu veikšanu uz iesnieguma Skolotājs sazinās ar vecākiem vai pilngadīgu audzēkni.
11. Izglītības metodiķis reģistrētos iesniegumus nodod attiecīgajiem Skolotājiem.

12. Skolotājs, saņemot iesniegumus no Izglītības metodiķa,:
(Tehniskās jaunrades nama „Annas 2” 15.01.2018. iekšējo noteikumu Nr.TJNA2-18-1-nts redakcijā)

12.1.  Komplektē grupas un uz iesnieguma norādītajā vietā ieraksta izglītības pakāpes un grupas numuru, kurā audzēkni uzņemt.
12.2.  Ja audzēknis netiek uzņemts pulciņā, uzraksta iesnieguma brīvā vietā atzīmi “NEUZŅEMT” un nodod iesniegumu izglītības metodiķei.
12.3. Iesniedz uzņemto pulciņa audzēkņu sarakstu pa grupām un iesniegumus izglītības metodiķim. Lai nodrošinātu pieejamību audzēkņu vai vecāku kontaktinformācijai darba vajadzībām, skolotājs fiksē nepieciešamo informāciju.
13. Skolotājs sazinās ar iesnieguma iesniedzēju un informē par audzēkņa uzņemšanu vai neuzņemšanu pulciņā.
14. Izglītības metodiķis nodrošina informācijas par audzēkni ievadīšanu Valsts izglītības informācijas sistēmā (turpmāk VIIS) ne vēlāk kā 10 darba dienu laikā pēc iesnieguma reģistrēšanas RDLIS.
15. Izmaiņu gadījumos pulciņa grupās Skolotājs nodrošina informācijas aktualizēšanu un iesniedz izmaiņas audzēkņu sarakstā Izglītības metodiķim informācijas aktualizēšanai VIIS.

16. Audzēkņu pārcelšana uz citu pulciņa izglītības pakāpi notiek pēc katra pulciņa skolotāja izstrādātas kārtības.
III. Personas datu apstrāde
(Tehniskās jaunrades nama „Annas 2” 22.06.2018. iekšējo noteikumu Nr. TJNA2-18-4-nts redakcijā)

17.  Pārzinis personas datu apstrādei ir Rīgas pilsētas pašvaldības iestāde – Tehniskās jaunrades nams „Annas 2”, juridiskā adrese: Annas iela 2, Rīga, LV-1001, kontaktpersonas tālrunis +371 67374093, e-pasts, tjn@riga.lv
18. Personas datu aizsardzības speciālists ir Rīgas domes Datu aizsardzības un informācijas tehnoloģiju drošības centrs, adrese: Krišjāņa Valdemāra iela 5, Rīga, LV-1010, e-pasts dac@riga.lv
19. Audzēkņu un audzēkņu vecāku (likumisko pārstāvju) personas datu (vārds, uzvārds, personas kods, kontaktinformācija, izglītības iestāde, klase (kurss), vecums, veselības stāvoklis) apstrādes mērķis – nodrošināt izglītības pakalpojumu sniegšanu, kā arī uzraudzības un kontroles procesa nodrošināšanu.

20. Tiesiskais pamats personas datu apstrādei ir pārzinim tiesību aktos noteikto juridisko pienākumu izpilde (Ministru kabineta (turpmāk MK) 17.08.2010. noteikumi Nr.788 „Valsts izglītības informācijas sistēmas saturu, uzturēšanas un aktualizēšanas kārtība”, MK 24.11.2009. noteikumi Nr. 1338 „Kārtība, kādā nodrošināma izglītojamo drošība izglītības iestādēs un to organizētajos pasākumos”).

21. Personas datu saņēmēji – tiesībaizsardzības iestādes, Neatliekamās medicīniskās palīdzības dienests (neatliekamās medicīniskās palīdzības sniegšanai), pēc nepieciešamības šādas Rīgas pilsētas pašvaldības struktūrvienības – Rīgas domes Izglītības, kultūras un sporta departaments (finansējuma piešķiršanai, kontroles funkcijas īstenošanai u.c.), Rīgas domes Finanšu departaments (grāmatvedības uzskaites funkcijas nodrošināšanai), kā arī pasākumu, sporta sacensību, konkursu organizatori (audzēkņa vārds, uzvārds, dzimšanas dati, izglītības iestāde dalības nodrošināšanai pasākumā/sacensībās/konkursā).
22. Namam ir tiesības pārbaudīt saņemtos personas datus Valsts izglītības informācijas sistēmā un Daudzbērnu ģimeņu reģistrā.

23. Audzēkņu un audzēkņu vecāku (likumisko pārstāvju) personas dati tiks glabāti:
23.1. Iesniegums – 2 gadi pēc izstāšanās no pulciņa;

23.2. Rīkojumi par audzēkņiem – 10 gadi;

23.3. Nodarbību uzskaites žurnāli – 5 gadi;

23.4. Bērnu traumatisma uzskaites žurnāls – 10 gadi;

23.5. Saturiskās atskaites par pasākumiem – 5 gadi;

23.6. Darbiniekiem un audzēkņiem izsniegto izziņu reģistrs – 3 gadi;

23.7. Audzēkņiem izsniegto apliecību par prasmju un iemaņu apguvi reģistrs – 10 gadi.
24. Nams veic pulciņu nodarbību, savu organizēto pasākumu fotografēšanu un filmēšanu, saistībā ar dažādām Nama organizētām aktivitātēm un pasākumiem, kurās ir iesaistīti audzēkņi, lai veidotu un atspoguļotu Nama dzīvi un vēsturi, tajā skaitā attēlu jeb fotogrāfiju formā.

25. Nams, īstenojot izglītības programmas, nodrošina audzēkņu dalību citu organizatoru pasākumos/sacensībās/konkursos (turpmāk – Pasākumu organizatori), kuros var tikt veikta fotografēšana un filmēšana.

26. Fotogrāfijas un/vai audzēkņa/audzēkņa vecāka (likumiskā pārstāvja) videoattēls var tikt publicēts Nama un Pasākumu organizatora tīmekļa vietnē, drukātajos izdevumos, pašvaldību un citos medijos vai līdzīgos resursos. Ja datu subjekts vēlēsies savu fotogrāfiju vai videoattēlu dzēšanu no Nama vai Pasākumu organizatoru tīmekļa vietnes, drukātā izdevuma (līdz brīdim, kad tas ir nodrukāts) utt., var atsaukt savu piekrišanu sazinoties ar pārzini Tehniskās jaunrades namu „Annas 2”.

27. Personas datu (fotogrāfiju, videoattēlu) saņēmēji – Tehniskās jaunrades nams „Annas 2”, pasākumu organizatori, kuriem ir saistība ar minēto pasākumu, kā arī jebkura persona, kas likumīgi piekļūst resursiem, kur ar Jūsu atļauju ir izvietotas fotogrāfijas un videoattēli.
28. Datu subjekta personas datus (fotogrāfijas, videoattēlus) glabās līdz brīdim, kad datu subjekts lūgs dzēst datus vai iebildīs fotoattēla vai video attēla publiskošanai.
29. Datu subjektam (audzēknim, audzēkņu vecākiem vai likumiskiem pārstāvjiem) ir tiesības:

29.1. Pieprasīt pārzinim piekļūt datu subjekta apstrādātajiem datiem, lūgt neprecīzo personas datu labošanu vai dzēšanu, iesniedzot pamatojumu lūgumam, likumā noteiktajos gadījumos lūgt personas datu apstrādes ierobežošanu, kā arī iebilst pret apstrādi;

29.2. Iesniegt sūdzību par nelikumīgu personas datu apstrādi uzraudzības iestādē (Datu valsts inspekcijā).
IV. Audzēkņu atskaitīšana
30. Audzēkņa atskaitīšana no pulciņa notiek pamatojoties uz:
30.1. Vecāku vai pilngadīga audzēkņa iesniegumu par izstāšanos no pulciņa (iesniegums iesniedzams brīvā formā adresēts Nama direktoram);

30.2. Skolotāja iesniegumu.
31. Ja audzēknis nav apmeklējis nodarbības 2 nedēļas, skolotāja pienākums ir sazināties ar audzēkņa vecākiem vai pašu audzēkni, lai noskaidrotu kavējuma iemeslu. 
(Tehniskās jaunrades nama „Annas 2” 15.01.2018. iekšējo noteikumu Nr.TJNA2-18-1-nts redakcijā)

32. Audzēknis no dalības pulciņā var tikt atskaitīts par atkārtoti pārkāptiem Nama iekšējās kārtības noteikumiem vai ilgstošu pulciņa neapmeklēšanu. Šo noteikumu izpratnē termiņš “ilgstoši” ir periods, kas pārsniedz 3 mēnešus.

33. Skolotājs iesniegumu (2.pielikums) ar audzēkņa sarakstu, kuri atskaitāmi no pulciņa, iesniedz direktoram līdz 15. janvārim un līdz 15.septembrim.
34. Direktors izdod rīkojumu par audzēkņu atskaitīšanu.

35. Izglītības metodiķis informāciju par audzēkņu atskaitīšanu no pulciņa ievada VIIS ne vēlāk kā 5 darba dienu laikā no rīkojuma izdošanas.
36. Audzēkņa atskaitīšanu var veikt pēc direktora vietnieka izglītības jomā ierosinājuma, kas balstīts uz pulciņa apmeklējuma apsekošanu.

(Tehniskās jaunrades nama „Annas 2” 15.01.2018. iekšējo noteikumu Nr.TJNA2-18-1-nts redakcijā)
V. Citi jautājumi

37. Noteikumi stājas spēkā ar 2016. gada 15. februārī un ir pieejami Namā uz vietas un Nama oficiālajā mājas lapā.
38. Iesniegums par audzēkņa uzņemšanu pulciņā ir spēkā visu laiku, kamēr audzēknis darbojas pulciņā. 
39. Audzēknim ir tiesības darboties vairākos pulciņos Namā, par katru pulciņu iesniedzot atsevišķu iesniegumu.
Direktore
I. Maskaļonoka

Smilga 27071058
