Latvijas Biozindtnu un tehnologiju universittes agentiira
“Latvijas Biozinatnu un tehnologiju universitates
Malnavas koledza”

Izglitibas iestades registracijas Nr.4297002587
Nodoklu maksataja registracijas kods LV90000019505
Klavu iela 17, Malnava, Malnavas pag., Ludzas nov., LV-5750
Talrunis: 65733100, e-pasts: info@malnavaskoledza.lv

IEKSEJIE NOTEIKUMI

Ludzas novada Malnavas pagasta

01.02.2022. Nr.1.30.1.

Grozijumi:

LBTU Malnavas koledzas 20.03.2023. iek§éjie noteikumi Nr.1.30/2 Grozijumi LBTU
Malnavas koledZas 01.02.2022. iek§éejos noteikumos

Nr.1.30.1.”DARBA KARTIBAS NOTEIKUMI”

Redakceijas: [01.02.2022.] [20.03.2023.]

Aktuala redakeija

LATVIJAS BIOZINATNU UN TEHNOLOGIJU UNIVERSITATES AGENTURAS
“LATVIJAS BIOZINATNU UN TEHNOLOGIJU UNIVERSITATES
MALNAVAS KOLEDZA”

DARBA KARTIBAS NOTEIKUMI

Izdoti saskana ar Valsts parvaldes iekartas
likuma 72 panta pirmas dalas 2. punkiu

1. VISPARIGIE JAUTAJUMI

1.1. Latvijas Biozinatnu un tehnologiju universitates agenturas “Latvijas Biozinatnu un
tehnologiju universitates Malnavas koledZa” iek$€jos noteikumos “Darba kartibas
noteikumi” (turpmak tekstd - Noteikumi) lietoti 3adi termini:

1.1.1. Darba devéjs — Latvijas Biozinatpu un tehnologiju universitates agenttra "Latvijas
Biozinatpu un tehnologiju universitates Malnavas koledza” (turpmak teksta —
Koledza), kuru parstav Direktors;

1.1.2. Darbinieks — fiziska persona, kas ar Darba devéju noslégusi darba ligumu un ir darba
tiesiskajas attiecibas ar Darba devéju.

1.2. Noteikumi izstradati atbilstodi Darba likumam, Darba aizsardzibas likumam, KoledZas
nolikumam un citiem saisto$ajiem normativajiem aktiem.



1.3. Noteikumu meérkis ir noteikt vienotas prasibas, atticksmi un izpratni par darba kartibas
organiz€Sanu Koledza.

1.4. Noteikumi ir iek3&js normativs akts, kas nosaka Darba devéja vienotu darba kartibu, Darba
devéja un Darbinieka tiesibas, piendkumus un atbildibu darba kartibas un darba disciplinas
nodro$inasana.

1.5. Noteikumus apstiprina KoledZas direktors.

1.6. Personala specialists pret parakstu iepazistina ar Noteikumiem visus Darbiniekus.

1.7. Noteikumi ir pieejami visas KoledZas struktarvienibas un KoledZas iek3€jas informacijas
tikla.

2. DARBA TIESISKO ATTIECIBU NODIBINASANA UN IZBEIGSANA

2.1. Pienems$ana darba:

2.1.1. macibspekus (amatpersonas un darbiniekus, kuri ienem véletos akademiskos amatus,

pedagogus) pienem darba saskana ar Latvijas Republikas Satversmi, Darba likumu,

Profesionalas izglitibas likumu, Augstskolu likumu, Izglitibas likumu, Zinatniskas darbibas

likumu, Valsts un pasvaldibu institiiciju amatpersonu un darbinieku atlidzibas likumu,

Koledzas nolikumu un citiem normativajiem aktiem;

2.1.2. vispargja personala Darbinickus pienem darba saskanda ar Latvijas Republikas

Satversmi, Darba likumu, Valsts un pa$valdibu institiiciju amatpersonu un darbinieku

atlidzibas likumu, KoledZas nolikumu un citiem normativajiem aktiem.

2.2.Darba liguma sagatavo$ana:

2.1.1. Darba liguma veidlapas, kas izstradatas atbilsto§i Darba likuma 40.pantam, apstiprina

ar Direktora rikojumu;

2.1.2. Darba ligumu divos eksemplaros sagatavo Persondla specialists;

2.2.3. pretendents Personala specialistam iesniedz:
2.2.3.1. valsts valodas prasmes apliecibas kopiju (uzradot originalu), ja vid€ja vai
augstaka izglitiba nav iegita valsts valoda;
2.2.3.2. dokumentu kopijas (uzradot origindlu), kas apliecina vipa izglitibu vai
profesionalo sagatavotibu, dzives un darba gaitas aprakstu (CV), ja darba veikSanai
nepiecieS§amas noteiktas zinaSanas un/vai prasmes;
2.2.3.3. iesniegumu par bankas kontu, uz kuru parskaitit darba algu;

2.2.4. pretendents Personala specialistam uzrada personu apliecino$a dokumenta, kas

apliecina ta turétaja identitati un tiesisko statusu, originalu — pasi vai personas apliecibu, vai

dzim3anas apliecibu, ja pretendents ir jaunaks par 15 gadiem.
2.3. Darba liguma sl€g3ana:

2.3.1. Darba ligumu ar visparéjo personalu un pedagogiem, Darba devéjs slédz rakstveida,

pirms darba uzsak$anas uz nenoteiktu laiku, iznemot Darba likuma 44. panta noteiktos

gadijumus;

2.3.2. darba ligumu ar akadémisko personalu Darba dev&js slédz rakstveida pirms darba

uzsak$anas, uz ievélésanas periodu;

2.3.3. darba ligumu ar pretendentu, kuram ir atbilstoSa zinatniska vai akademiska
kvalifikacija, Direktors var slégt arT uz studiju gadu;

2.3.4. vispar&ja personala ienemama amata pienakumi tiek noteikti amata apraksta, kas ir
darba liguma neatnemama sastavdala. Amata aprakstu sagatavo struktiirvienibas
vaditajs vai tie$ais vaditajs, kura vadiba darbinieks veiks darba pienakumus;

2.3.5. akadémiska personala ienemama amata pienakumi ir noteikti Augstskolu likuma un
struktirvienibas vaditaja planotaja akadeémiska darba slodzes dokumenta, bet
pedagogiska personala ienemama amata pienakumi ir noteikti Izglitibas likuma un
struktiirvienibas vaditdja planotaja darba slodzes dokumenta;

2.3.6. struktiirvieniba, kurd pretendents gatavojas uzsakt darbu, starp vigu un
struktiirvienibas vaditdju vai tieSo darba vaditdju notiek vieno$anas par visiem Darba
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liguma bitiskiem noteikumiem un amata pienakumiem. Struktiirvienibas vaditajs
pretendentu iepazistina ar KoledZas nolikumu, $iem Noteikumiem, Privatuma politiku,
Trauksmes cel$anas kartibu un citiem noteikumiem, kuru ievéroSanu un pildisanu
prasa ienemamais amats. Pretendents iepaziSanos ar minétajiem dokumentiem
apstiprina ar personisko parakstu attiecigaja registracijas zurnala vai uz Darba liguma;

2.3.7. pirms darba tiesisko attiecibu uzsaksanas darba aizsardzibas specialists vai cita Darba
devéja pilnvarota persona iepazistina pretendentu ar darba drosibas instrukcijam un
veic nepiecieSamas ievadinstruktazas, ko Darbinieks apliecina ar savu parakstu;

2.3.8. strukturvienibas vaditajs:
2.3.8.1. saskano vispar€ja personala Darbinieku biitiskos Darba ITguma nosacijumus,
tai skaita Darbinieku darba algu un piemaksas, kas saskanojamas ar Direktoru;
2.3.8.2. péc Darba liguma projekta aizpildiSanas un iesniegto dokumentu
parbaudiSanas, sagatavota Darba liguma abus eksemplarus Personala specialists
iesniedz Direktoram parakstiSanai. Parakstita Darba liguma eksemplaru iesniedz
Personala specialistam vismaz divas darba dienas pirms Darba liguma sta$anas speka.
Pamatojoties uz noforméto Darba ligumu, Personala specialists sagatavo rikojuma
projektu un iesniedz Direktoram apstiprinasanai;

2.3.9. Darba devéja un Darbinieka darba tiesiskas attiecibas stajas speka Darba liguma
noteiktaja datuma un lidz tam strukt@rvienibas vaditajam nav tiesigs at]aut
Darbiniekam uzsakt darbu;

2.3.10. noslédzot Darba Iigumu, Darbiniekam var tikt noteikta parbaude, kuras termins
nosakams ne ilgaks par trim ménesiem, atrunajot to Darba liguma. Parbaudes laiku
nenosaka personam, kuras ir jaunakas par 18 gadiem;

2.3.11. Darba liguma viens eksemplars glabajas pie Darba devéja (pie Personala specialista),

otrs — pie Darbinieka.

2.4.Darba liguma grozijumi:

2.4.1. Darbinieks ar struktlirvienibas vaditaja piekriSanu var veikt pie Darba devéja ari

papildus darbu, noslédzot par to papildus vieno$anos — Darba liguma grozijumus;

2.4.2. notiekot izmainam studiju un pétniecibas procesa vai darba organizacija, Darba

devéjs, vienojoties ar Darbinieku, var grozit Darba liguma nosacijumus;

2.4.3. Darba dev&jam ir pienakums rakstiski pazinot Darbiniekam ne v&lak ka vienu menesi

ieprieks par biitisku Darba Iliguma noteikumu — amata nosaukuma mainu, darba samaksas

apmera, darba apjoma, stundu skaita un darba laika planojuma grozijumiem.
2.5. Darba tiesisko attiecibu izbeigana:

2.5.1. Darbinickam ir ticsibas uzteikt Darba ligumu vienu ménesi iepriek$, par to rakstveida

bridinot Darba devéju;

2.5.2. Darbinieka darba tiesiskas attiecibas péc Darba liguma, kas noslegts uz noteiktu laiku,

tick izbeigtas ar dienu, kad beidzas Darba liguma termins;

2.5.3. Darbinickam un Darba dev&jam savstarpéji vienojoties, darba attiecibas var izbeigt

notcikta, savstarpéji saskanota datuma, bet ne agrak ka piecu darba dienu laika no dienas,

kad Personala specialistam iesniegta rakstiska vieno$anas par darba tiesisko attiecibu
izbeigsanu. Darbinieka pienakums ir nekavéjoties nogadat Darba liguma uzteikumu

Persondla specidlistam darba tiesisko attiectbu izbeigSanas dokumentacijas savlaicigai

sakartosanai;

2.5.4. lidz uzteikuma vai Darba liguma beigu datumam, Darbiniekam ir janokarto visas
saistibas ar Darba devéju. Ja nenokartoto saistibu rezultata Darba devéjam ir radusies
zaudgjumi, Darba devéjs normativajos aktos noteiktaja kartiba ir tiesigs piedzit
raditos zaud&jumus;

2.5.5. parbaudes laika Darba dev&jam un Darbiniekam ir tiesibas rakstveida uzteikt darba
ligumu, tris dienas ieprieks rakstiski par to bridinot otru pusi;

2.5.6. Darbinieku parbaudes laika novérté struktiirvienibas vaditajs. Uzsakot Darba ligumu
parbaudes laika, struktirvienibas vaditajam nav pienakums noradit Darbinickam
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uzteikuma iemeslus. Ja Darbinieka parbaudes rezultats ir neapmierinoss, Darba devéjs,
pamatojoties uz struktiirvienibas vaditaja zinojumu, uzsaka Darbinickam Darba
ligumu un darba attiecibas tiek partrauktas, neizmaksajot atlaidanas pabalstu;

2.5.7. ja Darba devéjs uzsaka Darba ligumu, pamatojoties uz Darba likuma 101.panta
pirmas dalas 1., 2., 3., 4., vai 5.punktu, struktirvienibas vaditdjs no Darbinicka
pieprasa rakstveida paskaidrojumu. Darbinieks iepazistas ar uzteikumu, apliecinot to
ar savu parakstu. Ja Darbinieks atsakas parakstit vai sanemt rakstisku uzteikumu,
struktiirvienibas vaditajs pieaicina vismaz divus citus darbiniekus un iepazistina
Darbinieku ar uzteikuma saturu, sastadot aktu par atteik3anos parakstit uzteikumu;

2.5.8. pirms darba liguma uzteik$anas Darba devéjam ir pienakums noskaidrot, vai Darbinieks
ir arodbiedribas biedrs, aicinot Darbinieku rakstiski sniegt atbildi nekavéjoties un noradot,
ka iemesls informacijas pieprasiSanai ir iesp&jamais Darba devéja uzteikums;

2.5.9. uzteikuma termina neieskaita parejoSas darba nesp&jas laiku tikai péc Darbinieka
rakstveida pieprasijuma;

2.5.10. darba tiesisko attiecibu izbeig§anu noformeé ar Darba devéja rikojumu, kuru sagatavo
Personala specialista. Par darba tiesisko attiecibu izbeig§anas datumu uzskatams
datums, kas noradits rikojuma.

3. DARBA DEVEJA PIENAKUMI UN TIESIBAS

3.1. Darba devéja pienakumi:
3.1.1. nodrosinat Darba liguma rakstveida noslégsanu;
3.1.2. nodro§inat Darbiniekam darba aizsardzibas normativo aktu prasibam atbilstoSus
darba apstaklus;
3.1.3. nodroS$inat tadu darba organizaciju un darba apstaklus, lai Darbinieks varétu izpildit
vinam noteikto darbu — izveidot Darbinieka darba vietu ar amata pienakumu veikSanai
nepiecieSamajiem tehniskajiem resursiem;
3.1.4. nodro$inat Darbinieka personas datu aizsardzibu, ievérojot Eiropas Parlamenta un
Padomes regulu (ES) 2016/679 (2016. gada 27. aprilis) par fizisku personu aizsardzibu
attieciba uz personas datu apstradi un $adu datu brivu apriti, Fizisku personu datu apstrades
likumu un citus normativos aktus, t. sk. KoledZas ick§€jos normativos aktus;
3.1.5. saskana ar darba vides risku novértésanas rezultatiem, nosttit Darbinieku uz obligato
veselibas parbaudi;
3.1.6. nodrosinat darba vides iek§€jo uzraudzibu, t.sk. darba vides risku novértesanu;
3.1.7. nodro$inat Darbinieka instru€$anu un apmaciSanu atbilsto$i normativo aktu prasibam;
3.1.8. kontrol&t Darbinicka darba izpildi un vipam uztic&to materialo resursu raciondlu un
godpratigu lictosanu;
3.1.9. Darbinieka neattaisnotas prombitnes gadijuma, struktfirvienibas vaditajam ir
pienakums nekavé&joties par to rakstiski vai mutiski pazinot Personala specialistam;
3.1.10. ja radusas konflikta situacijas, kurds iesaistits Darbinieks (-i), rikoties objektivi,
izvért€jot iesaistito pusu argumentus un méginot rast konflikta risinajumu;
3.1.11. péc Darbinieka rakstveida pieprasijuma izsniegt izzipu par darba tiesiskajam
attiecibam;
3.1.12. veikt Darbiniekam piendkoSos naudas summu (darba samaksa, komandejumu
atlidziba, samaksa par atvalindjuma laiku, piemaksas, prémijas, atlaiSanas pabalsts u.c.)
izmaksu;
3.1.13. pamatojoties uz Darbinieka rakstveida pieprasijumu un Darba likuma 111.pantu,
noligta darba laika ietvaros darba tiesisko attiecibu uzteikuma perioda pieskirt Darbiniekam
laiku 1idz 2 h ned€la cita darba mekl&3anai, saglabajot Darbinickam vid€jo izpe]nu.

3.2. Darba devgja tiesibas:
3.2.1. prasit no Darbinieka apzinigu un godpratigu darba pienakumu izpildi un Darba
deveja intereSu ieveroSanu;
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3.2.2. prasit, lai Darbinieks veic darbu ar pienacigu riipibu un saudzigi izturas pret Darba
dev€ja mantu;

3.2.3. prasit no Darbinieka $o Noteikumu un citu saisto$o iek3€jo un aréjo normativo aktu
ievérosanu, kas attiecas uz darba pienakumu izpildi;

3.2.4. nodroSinat fiziski drofu darba vidi, izvietojot KoledZas telpas un teritorija
videonovérosanas iekartas;

3.2.5. pieprasit no Darbinieka rakstiskus paskaidrojumus jautdjumos, kas skar darbu un
darba attiecibas ar KoledZu;

3.2.6. pamatojoties uz struktlrvienibas vaditdja sastaditu aktu un Personala uzskaites
darbinieka iesniegto zinojumu, atstadinat Darbinieku no darba pienakumu pildidanas, ja
Darbinieks darba vieta ierodas vai atrodas alkohola reibuma, narkotisko, psihotropo,
toksisko vai citu apreibinoo vielu iespaida.

4. DARBINIEKA PIENAKUMI UN TIESIBAS

4.1. Darbinieka piendkumi:
4.1.1. godpratigi un savlaicigi pildit darba pienakumus saskana ar Darba ligumu, amata
aprakstu, Darba devéja noradijumiem, t.sk. mutiskiem un rakstveida rikojumiem,
instrukcijam, u.c. normativajiem aktiem,
4.1.2. but lojalam pret par€jiem nodarbinatajiem un izglitojamajiem;
4.1.3. regulan, bet ne retak, ka divas reizes darba diena, icpazitics ar darba ¢lektroniska
pasta saturu un, ja nepiecie$ams, atbilstosi reagét, ka ari izpildit tie$a vaditaja uzdevumus,
kas uzdoti, nosutot tos nodarbinatajam uz darba elektronisko pastu;
4.1.4. piedalities koledza vai struktiirvienibd rikotajds sapulcés, sédés un sanaksmés,
metodisko komisiju, studiju virzienu padomju, katedru rikotajas sédes, ncatkarigi no to
formata (klatiené vai attalinati);
4.1.5. r0pigi un saudzigi izturéties pret Darba devéja mantu, nebojat to un neveikt citas
darbibas, kas varétu pazeminat tas kvalitati;
4.1.6. nekavéjoties zinot tieSajam vaditajam vai struktiirvienibas vaditajam par materialo
vertibu iztriikumu, bojajumu vai zadzibas gadijumiem;
4.1.7. ievérot materialo vértibu un dokumentu aprites, glabasanas kartibu, nenodot
materialas vértibas un dokumentus tre$o personu riciba;
4.1.8 ieverot darba disciplinu un darba organizacijas nosacijumus attiecigaja
struktiirvieniba, visu noteikto darba laiku izmantot tikai savu tieSo darba pienakumu
pildisanai, darbojoties Darba devéja interesés. Darba devéjam ir tiesibas jebkura laika
parliecinaties, vai Darbinieks ievéro i punkta noteikumus, uzskatot, ka viss, kas darba
laika atrodas darba vieta (iznemot Darbinieka vajadzibam nepiecieSamas personiskas
lietas), ir Darba devéja ipadums;
4.1.9. glabat un neizpaust konfidencidlu un ierobeZotas pieejamibas informaciju saskana
ar Latvijas Republikas un KoledZas normativajiem aktiem;
4.1.10. ievérot darba aizsardzibas un darba higiénas, elektrodrosibas un ugunsdro3ibas,
informacijas tehnologiju (IT) drosibas un personas datu aizsardzibas prasibas;
4.1.11. saskana ar Darba devéja rakstisku rikojumu apmekIét veselibas parbaudes;
4.1.12.uzturét kartiba savu darba vietu, darba apgérbu, nepiecieSamibas gadijumos lietot
specidlo darba apgérbu un individualos aizsardzibas lidzek]us, atbilsto8i Darba devéja
iek§&jiem noteikumiem un argjiem normativajiem aktiem;
4.1.13. neizpaust citaim personam KoledZas informacijas sistému autentifikacijas lidzeklus
un nepielaut iespéju citam personam pieklat KoledZas elektroniskajam informacijas
sisttmam un datu glabatuvém;
4.1.14, savu pienakumu ietvaros riipéties, lai p&c iespgjas novérstu vai mazinatu Skers|us,
kas kavé vai apgritina darba izpildi. Nekavéjoties informét tieSo darba vaditdju par



Sker3liem, kas nelabvéligi ietekmé darba izpildi, un par zaud&jumu raSanas draudiem vai
zaudéjumiem;
4.1.15. piepemt patstavigus l€mumus vai piedalities lémumu pienem3ana atbilstosi
profesiondlajai un amata kompetencei, riipéties par savas profesionalas kvalifikacijas
paaugstina$anu, piedalities Darba devéja organizétos seminaros, kursos vai macibas;
4.1.16. ievérot Etikas un uzvedibas reglamentu, visparpienemtas uzvedibas normas,
profesionalo etiketi un darba kulttru darba laikd, ta arT arpus ta, apzinoties, ka katra
atseviska Darbinieka uzvediba un riciba veido KoledZas kopgjo télu sabiedriba;
4.1.17. iztureties pret koleégiem un citiem sabiedribas locekliem cienpilni, pieklajigi, godigi,
veicinot savstarpéjo izpalidzibu, sadarbibu, uzticé3anos un atbalstu;
4.1.18. nepielaut nekolegialas attiecibas;
4.1.19. rlipéties par jauno Darbinieku iesaistiSanu KoledZas kolektiva, daltties ar tiem savas
profesionalajas zina$anas, pieredzé un praksg;
4.1.20. izmantot darba laiku produktivi un lietderigi, neprovocét konfliktus un
neiesaistities citu provocétos konfliktos;
4.1.21. par neieraSanos darba vai ta kavéSanu (lai kads tam butu iemesls) rakstiski vai
mutiski informét vienas darba dienas laika savu tieSo darba vaditaju un/vai personala
specialistu;
4.1.22.iesniegt struktiirvienibas vaditdgjam attaisnojoSus dokumentus vai rakstisku
paskaidrojumu par kav&jumu pirmaja darba ieraSanas diena, ja darbinieks neveic tie3os
darba pienakumus attaisnojoSu iemeslu dé] — tiesas vai policijas izsaukums, satiksmes
negadijums u.c. Darba likuma 74.panta uzskaititie attaisnojosi iemesli. So noteikumu
ietvaros ar attaisnotu prombiitni saprot darba jautajumu risinaSanu arpus Darba liguma
noteiktas darbavietas, ka arT gadijumus, kad darbinieks neveic tieSos darba pienakumus
attaisnojosu iemeslu d€l. Prombiitne jasaskano ar struktiirvienibas vaditaju. Attaisnotas
prombiitnes uzskaiti veic Personala specialists;
4.1.23. sniegt rakstveida paskaidrojumus tieSajam vaditdjam par savu darba pienakumu
neizpildes, $o Noteikumu un citu tiestbu aktu neievéros$anas iemesliem;
4.1.24. darba tiesisko attiecibu izbeigSanas gadijuma, nodot Darba dev&jam darba
pienakumu veik§anai uzticétas materialas vertibas, tehniskos lidzeklus, dokumentus, datu
neséjus ar amata pienakumu ietvaros apstradato informaciju u.c. Darba dev&ja mantu, ka
arT nokartot visas saistibas ar Darba deveju,
4.1.25. nekavéjoties sniegt zinas Personala specialistam par izmainam personas datos
(vards, uzvards, personas kods, iegiita izglitiba, bankas rekviziti un deklaréta adrese,
talruna numurs);
4.1.26. aizliegts ierasties un atrasties darba alkohola reibuma stavokli, narkotisko,
psihotropo, toksisko vai citu apreibinosu vielu iespaida, ka arT glabat, izplatit, vai lietot tas
darba vieta.
4.1.27. aizliegts sméekét KoledZas telpas, ka arT tai pieguloSaja teritorija, izpemot ipaSas
sméekéesanai paredzetas vietas.

4.2. Darbinieka tiesibas:
4.2.1. stradat droSos un veselibai nekaitigos apstaklos, neuzsakt vai partraukt darbu, ja ta
apstakli rada draudus personiskajai vai apkartjo cilvéku drosibai, veselibai vai dzivibai;
4.2.2. iesniegt Darba dev&jam vai struktiirvienibas vaditajam ierosinajumus par trikumu
novérsanu un prieks§likumus darba uzlaboSanai, ka ari darba un socialo jautajumu
risinaSanai;
4.2.3. nekavéjoties pazinot Darba devéjam par atteik3anos no darba piendkumu veik3anas,
a.
: 4.2.3.1. attieciga darba veik$ana rada vai var radit risku Darbiniekam vai citu personu

drogibai un veselibai, un §ads risks nav novérSams citada veida;



4.2.3.2. attieciga darba veikSana saistita ar tada darba aprikojuma lietoganu, kas
neatbilst Darbinicka profesionalajai sagatavotibai vai Darba devéja sniegtajai
instruktdzai darba aizsardzibas joma;
4.2.4. prasit no Darba devéja taisnigu un vienlidzigu, nediskrimingjosu atticksmi;
4.2.5. 3ajos Noteikumos noteiktajos terminos sanemt Darba ligumia atrunato darba
samaksu;
4.2.6. noteikta kartiba no Darba devéja sanemt piekluves informaciju (lietotajvardu un
paroli) darbam ar Darba dev&ja parvaldiba esofajam informacijas sistémdm, atbilstosi
tieSajiem darba pienakumiem, k@ ari Darbinieka tiesibu realizacijai;
4.2.7. slegt darba ligumu ar vairakiem Darba dev&jiem vai tikt citadi nodarbinatam, ja
Darba liguma nav noteikts citadi;
4.2.8. sniegt priek8likumus par KoledZas darba organizicijas un darba apstak|u
uzlabo8anu;
4.2.9. sanemt instruktaZzu vai apmacibu atbilstodi normativo aktu prasibam;
4.2.10.savu aizskarto tiesibu vai intere3u aizsardzibas nolfikd ve&rsties pie KoledZas
darbinieku parstavjiem un uzticibas personam, vai direktora.
4.2.11. savlaicigi sanemt darba samaksu, un citus pienako§os maksajumus darba liguma
Darba kopliguma, $ajos noteikumos un citos normativajos aktos paredzétaja kartiba un
apjoma;
4.2.12. bt inform&tam par Darba kopligumu, §iem noteikumiem un citiem normativajiem
aktiem, kas reglamenté Koledzas darbibu;
4.2.13. informét Etikas komisiju (turpmak — Komisija) un sanemt tas novértéjumu, ja
darba uzdevums vai viedoklis ir izteikts Nodarbinata cienu, godu, pasapzinu, dzimumu,
vecumu vai seksualo orientaciju aizvainojo$a vai diskrimingjosa forma;
4.2.14. sanemt adekvatu padarita darba novértéjumu un cienpilnu attieksmi.

5. DARBA SAMAKSA

5.1. Darba samaksas organizaciju nosaka Latvijas Republikas normativie akti un darba ligums.

5.2. Darbinieku darba samaksas aprékinus veic Darba devéja Gramatvedibas nodala,
pamatojoties uz darba ligumu, iesniegtajam tarifikacijam, darba laika uzskaites tabulam un
Darba dev€ja rikojumiem. Macibspéku atlidzibu par darbu nosaka Pedagogu darba
samaksas noteikumi.

5.3. Darba samaksu izmaksa ne retak ka divas reizes ménesi (izpemot, ja Darbinickam darba
liguma ir noteikts citadi vai Darbinieks rakstveida liidzis darba samaksu izmaksat vienu
reizi meénes1). Darba samaksu par tekoSo ménesi izmaksa §ados terminos: 11dz katra tekosa
ménesa 25.datumam izmaksa darba samaksas dalu (turpmak teksta — avanss), bet atlikuSo
darba samaksas dalu — lidz nakama ménesa 10.datumam ar parskaitfjumu uz Darbinicka
noradito norékinu kontu kreditiestade.

5.4. Péc Darbinieka pieprasijuma tris darba dienu laika Gramatvedibas nodala izsniedz
Darbiniekam izzinu par darba samaksu, ietur€tajiem nodokliem un valsts socialas
apdro§ina$anas obligato iemaksu veik$anu.

5.5. Darba samaksa un ar to saistitas valsts socialas apdro§inaSanas obligatas iemaksas ir pirmas
kartas maksajumi, ko veic Darba devéjs.

5.6. Naudas balvas un prémijas izmaksa 10 kalendara dienu laika p&c to pieskirSanas.

6. DARBA LAIKA ORGANIZACIJA
6.1. Darbiniekiem, kas ir visparéjais persondls, ir noteikts normalais darba laiks — astonas

stundas diend, un nedélas darba ilgums ir 40 stundas. KoledZa ir noteikta 5 dienu darba
nedéla (no pirmdienas lidz piektdienai) ar 2 brivdienam.



6.2. Darbiniekiem var noteikt nepilnu darba laiku, kas ir Tsaks par normalo dienas vai nedglas
darba laiku.

6.3. Ja darba rakstura d€] nav iesp&ams ievérot normalo darba laiku, atsevidkdm Darbinieku
kategorijam, izdodot Darba dev&ja rikojumu, var noteikt sedu dienu darba nedglu vai
summéto darba laiku.

6.4. Darba dienas ilgums KoledZa ir noteikts no plkst. 8.00 Iidz 16.30 ar pusdienu partraukumu
darba no plkst. 12.00 lidz 12.30. Partraukums darba Darbiniekiem ar pilnu darba laiku tick
noteikts 30 mindites. Darbinieku kategorijam ar se$u dienu darba nedé]u darba dienas ilgums
no pirmdienas 1idz piektdienai ir noteikts 7 stundas diena ar partraukumu 30 miniites, bet
sestdiend — S stundas diend. Partraukumu neieskaita darba laika.

6.5. Pirmssvétku darba diends darba dienas ilgums Darbiniekiem ar normalo darba laiku
samazinams par vienu stundu.

6.6. Iepriek$ noteiktais darba dienas ilgums neattiecas uz Darbiniekiem, kuriem ir noteikta
summéta darba laika uzskaite. Siem Darbinickiem atpitas laiku pieskir saskana ar darba
grafiku.

6.7. KoledZas amatpersonas un Darbinieki, kuri ienem vélétos akademiskos un pedagogiskos
amatus (turpmdk — macibspeki), darba pienakumus pilda saskana ar noteiktd kartiba
apstiprinato pedagogiska darba slodzi, studiju (macibu) grafiku un nodarbibu sarakstu, kur
kopgjais stundu skaits nedéla neparsniedz normalo nedélas darba laiku — 40 (Cetrdesmit)
stundas.

6.8. Macibu/studiju darbs tiek organizéts saskana ar macibu/studiju gada iedalijumu, ko katram
macibu/studiju gadam apstiprina KoledZas padome.

6.9. Macibspekiem darba slodze un stundas/nodarbibas tiek planotas saskana ar istenojamo
izglitibas/ studiju programmu planu un KoledZa noteikto nodarbibu/ stundu grafiku.

6.10. Darbinieks informé tieSo vaditaju par darba pienakumu veikSanu attalinati, kas notiek

darba laika arpus darba vietas.

6.11. Prombutnes gadijuma Darbinieka pienakums ir nekavéjoties, bet ne velak ka stundas laika
péc darba dienas sakuma, pazinot tieSajam vaditagjam par prombiitnes iemesliem un
iesp&jamo atgrieSanas laiku.

6.12. Péc tiesa vaditaja pieprasijuma Darbinieks, kur$ atrodas attaisnota prombitng, iesp&ju
robezas sniedz visu informéaciju par dokumentiem, kas ir vipa riciba darba pienakumu
veikSanai un vipam veicamajiem darbiem.

6.13. Ja Darbinieka neplanotas prombiitnes iemesls ir darbnespgja:

6.13.1. Darbinieks pirmaja darbnespéjas diena informé tieSo vaditaju (telefoniski vai
izmantojot citu pieejamo sazinas lidzekli) par darbnespéjas sakuma datumu un
darbnespéjas lapas veidu;

6.13.2. Darbinieks péc darbnespéjas lapas noslégianas nekavéjoties informe tieSo
vaditaju (personigi, telefoniski vai izmantojot citu pieejamo sazipas lidzekli) par
darbnesp€jas beigu datumu;

6.14. Darbinieka tieSais vaditajs vienas darba dienas laika péc $o ieks€jo noteikumu 6.13.
apak$punktd minétas informacijas sanems3anas, informé KoledZas Gramatvedibas nodalu
un Persondla specidlistu, noradot Darbinieka vardu, uzvardu, amatu, darbnespéjas lapas
veidu un laikposmu, par kuru izsniegta darbnespéjas lapa;

6.15. Darbinickam ir tiesibas uz islaicigu prombiitni. Par islaicigu prombiitni ir uzskatdma

prombiitne [Tdz 3 (tris) stundam diena un tai tiek noteikta $ada kartiba:

6.15.1. Ja darbinieka talitcja klatbutne darba nav iesp&jama neparvaramas varas, nejausa
notikuma vai citu arkart&ju apstaklu dél, Darbinieks savlaicigi pazino Darba dev&jam par
islaicigu prombitni, t.i., Darbiniekam péc iespgjas drizak ir jainform& Darba devgjs par to,
ka ir iestajusies objektivi iemesli, kade| nevar ierasties darba.

6.15.2.Darbiniekam, kura apriipé ir bérns lidz 18 gadu vecumam vai darbinieks dzivo viena
majsaimnieciba ar mati/tévu, kuri sasniegusi 75 gadus, ir tiesibas uz Tslaicigu prombiitni
bérna saslimsanas vai nelaimes gadijuma, ka ar lai piedalitos bérna vai vecaku veselibas
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parbaudg, ja $adu parbaudi nav iespgjams veikt arpus darba laika. Saja gadfjuma par
islaicigu prombiitni darbiniekam ir pienakums savlaicigi rakstiski pazinot Darba devéjam.
Atkartotu vai regularu $adu parbauZu veikSanas nepiecieSamibas gadijuma, Darba devéjs
var ligt uzradit arsta izrakstitu apliecino$u dokumentu (izzinu) par 3adu parbauzu
nepiecieSamibu, vai citu dokumentu, kas apliecina viziti pie arsta.
6.15.3. Darba devéjs nodro$ina iesp&ju Darbiniecei - griitniecei atstat darba vietu, lai veiktu
veselibas parbaudi pirmsdzemdibu perioda, ja $adu parbaudi nav iesp&jams veikt arpus
darba laika. Par Tslaicigu prombiitni darbiniekam ir pienakums rakstiski savlaicigi pazinot
Darba devgjam. Atkartotu vai reguldru $adu parbauzu veik$anas nepiecieSsamibas gadijuma
Darba dev€js var lugt uzradit arsta izrakstitu apliecino$u dokumentu (izzinu) par $adu
parbauZu nepiecieSamibu, vai citu dokumentu, kas apliecina viziti pie arsta.
6.17. Darba laika uzskaite:
6.17.1. tick veikta katru ménesi, ievadot nostradatas stundas pa dienam Darbinieku darba
laika uzskaites informativaja sistéma;
6.17.2. Darbinieku nostradato stundu uzskaiti un apstiprina§anu nodroSina tieSais
vaditajs/struktiirvienibas vaditajs/projekta vaditajs atbilsto§i Darba devéja rikojuma
noteiktajai kartibai;
6.17.3. darba laika uzskaites organizé$anu un parraudzibu veic Personala specialists, par
akadémiska personala darba organizg$anas un parraudzibas jautajumiem ir atbildiga
Studiju dala, par pedagogiska personala darba organizéSanu un parraudzibu ir atbildiga
Profesionalas vidgjas izglitibas struktirvieniba.

7. ATVALINAJUMU PIESKIRSANA

7.1. Ikgad@jais apmaksatais atvalinajums:
7.1.1. Darbiniekiem atvalindjumu veidus un to pieskir§anas kartibu nosaka Darba likums,
Profesionalas izglitibas likums, Augstskolu likums, Zinatniskas darbibas likums, Ministru
kabineta noteikumi, citi ar darba tiesiskajam attiecibam saistitic normativie akti;
7.1.2. tiesibas uz ikgadgjo atvalinajumu ir ikvienam Darbiniekam, kas atrodas darba
tiesiskajas attiecibas, neatkarigi no ta, vai darba ligums ir noslégts uz noteiktu laiku vai
nenoteiktu laiku, ka ari neatkarigi no ta, vai Darbinieks strada normalu darba laiku vai
nepilnu darba laiku;
7.1.3. visparéjam personalam ikgadéjais apmaksatais atvalindjums ir 4 (Cetras) kalendara
nedélas gada;
7.1.4. akadémiskajam un pedagogiskajam persondlam tick noteikts ikgadgjais
apmaksatais atvalinajums 8 (astonas) kalendara nedelas gada;
7.1.5. Darba devéjs nedrikst atlidzinat ikgad&jo apmaksato atvalinajumu nauda, iznemot
gadijumu, kad darba tiesiskas attiecibas tick izbeigtas un Darbinicks ikgad€jo apmaksato
atvalindjumu nav izmantojis;
7.1.6. atvalindjumu piefkir, pamatojoties uz Darbinieka iesniegumu vai ar KoledZas
direktora rikojumu apstiprinatu atvalinajuma grafiku. Rikojumu par atvalindjuma
pieskir§anu sagatavo Personala specialists;
7.1.7. Personala specialists nodrosina Darbinieku kartgja gada ikgad€jo, apmaksato
atvalindjumu grafika izstradi, kuru lidz nakama gada 15.janvarim iesniedz apstiprinaSanai
Koledzas Direktoram;
7.1.8. izvértejot iespgjas nodrosinat struktiirvienibas darba nepartrauktibu un Darbinieka
tiesibas uz atpitu, iesp&jams atkapties no ikgadgja apmaksato atvalinajumu grafika, ja
Darbinieks un vina tie3ais vaditdjs par to vienojusies;
7.1.9. Darbiniekam un Darba devéjam vienojoties, ikgad€jais apmaksatais atvalinajums
kartzja gada var tikt piedkirts pa dalam, kur viena no ikgadgja atvalinajuma dajam nedrikst
biit isaka par divam nepartrauktam kalendara nedé€]am.



7.1.10. izpemuma gadijumos, kad ikgad&a apmaksata atvalinajuma pieskirSana
Darbiniekam kartgja gada pilnd apméra var nelabvéligi ietekmét darba gaitu, ar
Darbinieka rakstveida piekri$anu neizmantota atvalindjuma dala tiek parcelta uz nakamo
gadu.

8. DARBINIEKA ATBILDIBA

8.1. Par S0 Noteikumu vai Darba liguma neievéro$anu, darba pienakumu nepildidanu vai
pildiSanu nepilna apjoma, Darba devéja vai struktiirvienibas vaditdja rakstisku vai mutisku
rikojumu nepildiSanu vai ignoré$anu, darba laika neievéroSanu, personas datu aizsardzibas,
darba aizsardzibas un ugunsdrosibas instrukciju un noteikumu parkapumiem, Darba devéjs
pieméro Darbiniekam Darba likuma 90.panta min&tos sodus - rakstisku piezimi vai rajienu,
minot apstaklus, kas norada uz parkapuma izdarisanu;

8.2. Ja tick konstatéts, ka Darbinieks batiski parkapis Sos Noteikumus un/vai Darba ligumu,
vai citu ar tieSo darba pienakumu pildiSanu saistito normativo aktu prasibas, tad Darba
devéjs var uzteikt darba ligumu Darba likuma noteiktaja kartiba.

8.3. Par biitisku Darba karttbas noteikumu parkapumu uzskatams:

8.3.1. parkapums, par kuru Darbinieks sanémis rajienu, un tas ir otrais rajiens pédé&jo 12
ménedu laika (neieskaitot Darbinieka parejoSas darba nesp&jas laiku, ka ari laiku, kad
Darbinieks ir atvalinajuma vai neveic darbu citu attaisnojosu iemeslu dgl);

8.3.2. tiSa Darba devé&ja mantas bojasana vai cita veida butisku materidalu zaud&jumu
radiSana Darba dev&jam;

8.3.3. Darba devé&ja iekS$gjo vai ar€jo normativo aktu neievéroSana;

8.3.4. darba dro§ibas un darba aizsardzibas instrukciju prasibu neievéroSana;

8.3.5. Darbinieka darbiba vai bezdarbiba, kuras rezultata treSajai personai ir radies pamats
pret Darba devéju piemerot Iigumsodu vai piedzit no Darba devéja zaud€jumus;
8.3.6.rupji Etikas un uzvedibas reglamenta parkapumi, tai skaita publiskas un ne publiskas
informacijas izplatisana, kas grauj KoledZas prestiZzu un par tadiem tos atzinusi Etikas
komisija.

8.3.7. pielavis citu prettiesisku ricibu, kuras rezultata darba devéjam ir nodarits batisks
morals kaitéjums vai materials zaudéjums;

8.4. pirms piezimes vai rdjiena izteikSanas struktiirvienibas vaditajs:

8.4.1. konstaté parkapuma faktu un sastada par to aktu;

8.4.2. par izdarito parkapumu pieprasa no Darbinieka rakstveida paskaidrojumu;

8.4.3. sastada aktu, ja Darbinieks atsakas sniegt paskaidrojumu;

8.4.4. iesniedz rakstveida zipojumu, parkapuma fikséSanas aktu un Darbinieka
paskaidrojumu Darba devéja Personala specialistam.

8.5. Par katru parkapumu var izteikt tikai vienu piezimi vai rajienu.

8.6. Piezimi vai rajienu Darba devéjs izsaka ne vélak kd viena méneSa laika no parkapuma
konstaté¥anas dienas, neieskaitot Darbinieka parejosas darba nespéjas laiku, ka ari laiku,
kad Darbinieks ir atvalindjuma vai neveic darbu citu attaisnojoSu iemeslu de|. Piezimi vai
rajienu nevar izteikt, ja no parkdpuma izdariSanas dienas pagajusi vairak ka 12 m&ncsi.

8.7. Piezimi vai rajienu izsaka ar Direktora rikojumu, un struktiirvienibas vaditajs 3 (tris) darba
dienu laika ar to iepazistina Darbinieku, kur§ iepazifanos ar rikojumu apliecina ar savu
parakstu uz ta. Ja Darbinieks atsakas parakstities, struktiirvienibas vaditajs, pieaicinot divus
citus darbiniekus, sastada aktu par Darbinieka atteik$anos parakstit rikojumu.

8.8. Ja piezimé vai rajienda minétie apstak|i neatbilst patiesibai, Darbiniekam ir tiesibas prasit
Darba devéja izteiktas piezimes vai rajiena atcelSanu.

8.9. Ja gada laika (neieskaitot Darbinieka parejo3as darba nesp€jas laiku, ka arf laiku, kad
Darbinieks ir atvalinjuma vai neveic darbu citu attaisnojosu iemeslu dél) no piezimes vai
rdjiena izteikanas dienas Darbinickam nav izteikta jauna piezime vai rajiens, vins
uzskatams par disciplinari nesoditu.
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9. APBALVOJUMU VEIDI UN TO PIESKIRSANAS KARTIBA

9.1. Koledzas Darbiniekam par izciliem sasniegumiem darba pieskir §adus apbalvojumus:
9.1.1. atziniba;
9.1.2. pateiciba,
9.1.3. materiala atziniba — naudas balva.
9.2. Apbalvojumu Darbiniekam pieskir ar KoledZas Direktora rikojumu atbilstosi KoledZa
izstradatajai apbalvojumu pieskirSanas kartibai.
9.3. Par pieskirto apbalvojumu Darbiniekam pazino personigi.

10. APMEKLETAJU PIENEMSANA UN IESNIEGUMU IZSKATISANAS
KARTIBA

10.1. Dircktors un KoledZas amatpersonas nodro$ina apmekiétdju pienemsanu noteiktajos
pienemsanas laikos darbdienas.

10.2. Darbiniekam ir tiesibas versties pie Darba devéja ar individualu vai kolektivu iesniegumu,
kura ietverts ta kompetence esoss liigums, siidziba vai priekslikums. fesniedzot rakstveida
iesniegumu, janorada iesniedz&ja vards un uzvards, struktirvieniba un amats, atbildes
sanem$anas veids, jabiit iesniedzgja parakstam un datumam.

10.3. Iesniedzot iesniegumu elektroniska veida, tam jabiit parakstitam ar droSu elektronisko

parakstu.

10.4. Iesnieguma iesniegSanas kartiba:

10.4.1. iesniegumu Darbinieks iesniedz Personala specialistam, kur§ saskana ar KoledZas
Lietu nomenklatiiru to registré un nodod Direktoram;

10.4.2. Direktors rezoliicija kadam no struktfirvienibas vaditdjiem uzdod izskatit
iesnieguma minéto jautajumu un sniegt atbildi iesnieguma autoram;

10.4.3. papildu jautajumu risina$ana var tikt izmantots direktora piepemsanas laiks vai cits
savstarp&ji saskanots laiks. Darbiniekam, kas iesniedzis iesniegumu, ir tiesibas piedalities
ta izskati8ana,

10.4.4. Darbinieka individuala vai kolektiva rakstveida iesnieguma lietvedibu Darba
devéjs karto saskana ar ieksgjiem normativajiem aktiem par lietvedibas parvaldibu;
10.4.5. ja iesnieguma izskati$anai ir nepiecie$ama papildu parbaude vai japieprasa papildu
informacija, tad atbildi sniedz ne vélak ka méne$a laika no iesnieguma sanemS3anas briza,
par argumentétu iesnieguma izskatiSanas termina pagarinajumu rakstveida pazinojot
iesniedz€jam;

10.4.6. Darbinieka iesniegumu, kura ietverta siidziba par vina aizskarto darba tiesibu vai
intere$u aizsardzibu, izskata un atbildi par pienemto 1émumu sniedz ne vélak ka septinu
dienu laikd péc iesnieguma sanemsanas. Darbiniekam ir tiesibas piedalities siidzibas
izskatiSana, sniegt paskaidrojumus un izteikt savu viedokli.

Direktore Sandra EZmale
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