Apstipringts ar Ventspils Augstskolas
24.02.2010, Senata lémumu Nr.10-25

VENTSPILS AUGSTSKOLA

DARBA KARTIBAS
NOTEIKUMI

1. Visparigie noteikumi

1.1. Ventspils Augstskola (taldk tekstd VeA) ir atvasinata publiska persona. VeA ir dibindjusi valsts
ka augstakas izglitibas un zindtnes institliciju, kas Tsteno akadémiskas un profesiondlds studiju
programmas, nodarbojas ar zindtni un pétniecibu, organizé un Tsteno profesionalas pilnveides
un intereSu izglitibas kursus maZizglitibas sistémas ietvaros.

1.2. VeA Darba kirtibas noteikumi piepemti, pamatojoties uz Latvijas Darba likumu (tilak teksta
DL), Augstskolu likumu, LR Ministru kabineta noteikumiem u.c. LR normativajiem aktiem,
kas regulé darba atticcibas.

1.3. VeA Darba kartibas noteikumus apstiprina VeA Sendts. Tie stdjas spekd ar to apstiprind$anas
bridi VeA Senata.
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1.5. Ar Darba kartibas noteikumiem vai to grozijumiem struktfirvienibas vaditajam jaiepazistina

visi struktfrvienibas darbinieki.
1.6. VeA Darba kartibas noteikumi jaievietoVeA majas lapd.

2. Darbinieku pienems3anas un atlaiSanas kirtiba
2.1. Pienem3ana darbd

2.1.1. Akadeémisko un administrativo personalu pienem darba pamatojoties uz atklata konkursa
rezultatiem, iznemot So noteikumu 2.1.7. punktd minétos gadfjumus. Vispargja personila
piegem3anai darba atkldts konkurss ir v&lams, bet nav obligats. Lémumu par vakances
aizpildiSanu bez atkldta konkursa var pienemt, ja to rakstiski ir pamatojis atbilstogas
strukifirvienibas vaditiijs un atbalstfjis prorektors, kura pakjautiba ir §f struktiirvieniba, un
rektors. :

2.1.2. Lai noskaidrotu vai darbinieks atbilst vigam uztic&ta darba veik3anai, vipam var noteikt
parbaudes laiku:

2.1.4. Stajoties darba, darbinieks Personala dald iesniedz: iesniegumu ar nepiecieSamajicm
saskanoSanas uzrakstiem; algas nodoklu gramatinu (p&c darbinicka vélgdands); uzrida
pasi; dokumentu, kwrS apliecina valsts valodas prasmes Imeni vipa profesiondlo
piendkumu veik$anai, atbilsto8i Valsts valodas likuma prasibam. Pretendgjot uz amatiem,
kur nepiecie§amas specidlas zinaSanas, darbinieks iesniedz diplomu vai citu dokumentu
par izglitibu vai profesionalo sagatavotibu, ki arT dzives aprakstu (Curriculum vitae).
Izglitibas dokumentu kopijas glaba darbinieka personas lietd .

2.1.5. Péc iesniegto dokumentu parbaudes Personala dala sastada darba lgumu (2 eksemplaros)
un kopa ar rikojuma projektu iesniedz rektoram (prorektoram) parakstiSanai.

2.1.6. Darba ligums stdjas sp&ka tikai péc tam, kad to parakstijis rektors (prorektors). Lidz tam
struktOrvienibas vaditéjs nav tiesigs atlaut darbiniekam uzsakt darbu.

2.1.7. Piepemot darbd akad&misko personalu, jaievéro papildnosacTjums — ievélgSana atklata
konkursa saskand ar ,Nolikumu par vEléSandm akadémiskajos amatos Ventspils
Augstskola”. Iznémuma gadijuma péc dekana akceptéta katedras vaditdja vai studiju
programmas direktora priekSlikuma rektors slédz darba ligumu uz termipu, kas
neparsniedz  divus gadus, akad@miskajd amatd ar personu, kuras akadémiskd un
zindtiska kvalifikacija atbilst “Nolikumam par vEléSandm akademiskajos amatos
Ventspils Augstskola” bez atkldta konkursa riko%anas.

2.1.8. Pienemot darba (parcelot citd amats), struktirvienibas vaditdja piendkums ir:
2.1.8.1. iepazistinat darbinieku ar uzdoto darbu, darba apstakliem un samaksu, ka arT

izskaidrot vina tiesibas;
2.1.8.2. iepazistinat darbinieku ar Darba kartibas noteikumiem;
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2.1.9. Pienemot darba tick veikta darbinieka instruktdZa darba aizsardzibas un ugunsdrogibas
Jjautdjumos.

2.1.10. Par darbinieka amata aprakstd neparedz&tu pienakumu veikfanu ar darbinieku tiek
noslégta papildus vieno$anas pie noslégta darba liguma vai uznémuma ligums, nosakot
par to atbilstosu atalgojumu. Par darbiniekam noteikto papildus pienakumu izpildes
kontroli atbildigs ir darbinieka tieSais struktfirvienibas vaditdjs.

2.2. Atlai§ana no darba

2.2.1.Darbiniekam ir tiesibas lauzt darba ligumu, vienu meénesi iepriek¥ par to rakstveida
bridinot darba deveju. Mingtajam terminam beidzoties, darbinieks var partraukt darbu. Ja
darbinieks un darba devE€js savstarp€ji rakstiski vienojas, darba ITgumu var partrackt
pirms uzteitkuma termiga beigdm.

2.2.2 Darbiniekam ir tiesibas atsaukt uzteikumu ne veélak k3 10 (desmit) dienas pirms
iesnieguma noraditd termina.

2.2.3.Darba dev&jam ir tiesibas lauzt darba ligumu DL 101.pantd minétajos gadijumos.

2.2.4.Ja darbinieks, kur§ partrauc darba tiesiska@s attiecibas, ir materidli atbildiga persona,
attiecTgas struktirvientbas vaditdjs nodrofina materidlo vérttbu nodo¥anu citam
darbiniekam, izveidojot materidlo veriibu nodofanas-pienemsanas komisiju, kuras sast@vs
tiek apstiprinats ar rektora (prorektora) rikojumu.

2.2.5.Darba tiesiskas attiecibas pec liguma, kas nosl€gts uz noteiktu laiku, izbeidzas ar dienu,
kad izbeidzas darba liguma termins.

2.2.7. Par bitisku darba liguma punktu — darba samaksas sistémas un apméra, atvieglojumu un
darba laika groziSanu, nepilna darba laika noteikSanu vai atcelSanu, amatu kategoriju
un/vai izmaipdm amata piendkumos, darbinieks rakstiski jabridina ne v&lak ka ménesi
pirms izmainam.

2.2.8. AtlaiSanas diend grimatvedibai jdizsniedz darbiniekam, nodoklu gramatina un jaizdara
galigais aprékins. Par atlaiSanas dienu atzistama p&d€ja darba diena.

3. Darbinieku galvenie piendkumi

3.1. Veikt noteiktos amata vai darba piendkumus saskana ar amata aprakstu un darba {igumu,
ievErojot Sos noteikumus, rektora rikojumus un tie§i struktlirvienibas vaditaja uzdevumus.

3.2. Darbinieku piendkums ir:

3.2.1. apzinigi un godigi stradat;

3.2.2. izmantot visu darba laiku intensivam un raZigam darbam, ievErot darba disciplinu, ar
savu ricibu (vai bezdarbibu) netraucét citiem darbiniekiem pildit vipu darba pienakumus;

3.2.3. laika un precizi izpildit darba devéja rTkojumus un noradijumus;

3.2.4. ievérot darba aizsardzibas un ugunsdrofibas prasibas, kuras paredz&tas attiecIgajos
noteikumos un instrukcijas, stradat izsniegtajd specialajd apgérba un specialajos apavos,
lietot nepiecieSamas individualas aizsargierices;

3.2.5. veikt pasakumus, lai nekavgjoties noverstu célogus un apstaklus, kas kavé vai apgriitina
normdli veikt darbu, un nekavéjoties to darit zindmu darba devéjam;

3.2.6. turét kartiba savu darba vietu un nodot nakamajam darbiniekam savu darba vietu, iekartu
un ierices lietoSanas kartiba, ievérot tirtbu, materidlo vertibu un dokumentu glabasanas
noteikto kértibu;

3.2.7. izmantot darbagaldus un citas iek#irtas atbilstoSi instrukcijam, saudzigi izturéties pret
instrumentiem, iericm, speciilo apgérbu un citiem priek§metiemn, kas izsniegti
darbiniekam lieto§anai, ekonomiski un racionili izlietot izejvielas, energiju, un citus
materiitlos resursus;

3.2.8. celt kvalifikdciju, reguldr papildinot savas zina8anas, pilnveidot profesiondlis iemanas,
piedalities kursos, semindros, konferencés u.c.

3.2.9. par neieraSanos darbd vai nokav&Sanos, tilit péc attiecigo apstik|us raanss, bridinat
savas struktlirvientbas vadiiaju. Par neieralanos darbd attaisnojodu iemeslu dél (slimiba,
satiksmes negadfjums u.c.) pirmajd darba diend iesniegt struktfirvienibas vaditdjam
attaisnojosus dokumentus vai rakstisku paskaidrojumu par kavgjumu.




3.2.10. informét tie§o struktfirvienibas vaditaju par darbnespéjas iestasanos ikgadgja apmaksita
vat papildus atvalindjuma laika;

3.2.11. 3 (tis) darba dienu laikd p&c darbnespejas lapas noslégSanas iesniegt (o
Gramatvediba; -

3.2.12. iesniegt Persondla dald iesniegumu par b&rna kopS$anas atvalindjuma partrauksanu 1
(vienu) ménesi pirms amata pienfkumu pildiSanas atsak¥anas;

3.2.13. neparsniegt savas darba fguma vai normativajos aktos noteiktds kompetences robezas,
izpauZot tre$ajam personam informaciju, kas saistita ar VeA finansidlo, saimniecisko un
administrativo darbibu.

4. Darbinieku galvenas tiesibas

Darbiniekam ir tiesTbas:

4.1, uz dro8iem un veselibai nekaitigiem darba apstikiiem;

4.2. neuzsakt vai partraukt darbu, ja darba apstakli rada draudus personiskajai vai apkartgjo cilvéku
veselibai vai dzivibat;

4.3. uz atplitu, saskani ar normativajiem aktiem par darba nedélas garuma ierobeZojumiem un
ikgad&jiem atvalindjumiem;

4.4, uz darba samaksu;

4.5. domstarp“bu vai konfliktu gadijuma vérsties pie VeA vadibas ar priek§likumiem, preten.ajam
vai slidzibam,;

4.6. VeA izdotos administrativos aktus vai faktisko ricibu augstskolas personals var apstridét
akadémiskaja $kmé€jtiesd, bet akad®miskas Skir€jtiesas IE@mumus var parsidzt tiesa
Administrativa procesa likuma noteiktaja kartiba;

4.7. individualo darba stridu gadijumos vérsties, iesniedzot iesniegumu Lictvedibas sekretdrei,
Darba stridu komisija, kuru izveido un apstiprina rektors katra konkr&td gadijuma. Darba stridu
komisijas [émumus var parsiidz&t tiesa Administrativi procesa likuma noteiktaja kartiba.

5. Darba deveja galvenie pienakumi

Darba devgja pienakumi ir:

5.1. organizgt darbinieku darbu 3, lai katrs stradatu savd specialitdte atbilstodi kvalifikacijai, lai
katram bltu ierddita noteikta darba vieta, savlaicigi (pirms darba sik3anas) iepazistinit ar darba
uzdevamu un nodro$inat ar darbu visu darba dienu vai tas atbilstoSo, rakstiski ar darbe devéju
saskanoto dalu, nodrodinat, lai darba aprikojums bltu lieto$anas kéirtiba, k& arf nodro&init ar
darbam nepiecieS8amajam izejvielam, materialiem un citiem resursiem;

5.2, Itdz semestra sakumam pazinot doctijiem veicama darba apjomu,

5.3. nodro8indt darba samaksu, pérskaitot darba algu lidz katra méne$a 8.datumam uz darbinieka
noradito privitkontu bank3;

5.4. stingn ievérot darba tiesibas un darba aizsardzibu reglamentgjoos noteikumus, visas darba
vietds radit darba aizsardzibas noteikumiem atbilsto§us apstaklus, nodro$inat normam atbilstodu
apkures un apgaismo$anas reZfmuy;

5.5. nodrofinat, lai ikviens nodarbinatais sanemtu instruktdZu darba aizsardzibas joma, kas tie§i
attiecas uz vina darba vietu un darba veikSanu; 3adu instruktidZu veic, uzsakot darbu, mainoties
darba raksturam vai darba apstakliem, ievieSot jaunu vai mainot iepriekigjo darba aprikojumu
un ievieSot jaunu tehnologiju; nodarbinato instruktiZu pieldgo darba vides riska parmaindm un
periodiski atkarto;

5.6. konstatgt darba vides riska faktorus, kuri rada vai var radit riska darbinieku drodibai un
veselibai, noteikt amatus, kuri ir paklauti riskam un kadi darba aizsardzibas pasalumi ir
nepiecieSami, lai novérstu vai mazindtu darba vides risku, k3 arT veikt pasdkumus riska
nov&rianal vai samazingsanai;

5.7. pastdvigi kontrolét, kd darbinieki zina un ievéro darba aizsardzibas un ugunsdro§ibas
instrukciju prasibas;

5.8. 7 (septinu) darba dienu laika izskatit darbinieku iesniegumus un sniegt viniem atbildi;

5.9. precizi uzskaitt katra darbinieka nostradétas stundas, virsstundas un ned€las atpiitas laiki
nostradatis stundas;



5.10.finansidlo iesp&ju robezas dot iespéju darbinickiem celt kvalifikaciju, piedaloties semindros,
kursos, konferencés u.c., savstarpgji vienojoties, art darba laiki;

6. Darba devéja gaivenis tiesibas

Darba devEjam ir tiesTbas:

6.1.atkartbd no VeA darba organizicijas papildus amata aprakstd ieklautajiem piendkumiem
struktiirvienibas vaditdjs un/vai VeA administracija ir tiesiga noteikt citus amata piendkumus,
attiecigi izdarot grozljumus darbinieka amata aprakstd vai liguma,

6.2. prasit, lai darbinieks veic darbu ar piendicigu riipibu un saudzigi izturas pret darba devéja
mantu,

6.3. noteikt darba normas darbiniekiem;

6.4. noteikt darba kirtibu;

6.5. prasit, lai darbinieks nekavéjoties veic obligato veselibas parbaudi, kad $adas piarbaudcs
veik3ana paredz€ta tiesibu aktos, vai arT pastav pamatotas baZas par darbinieka saslim$anu ar
infekcijas shmibu;

6.6. lai nodro3inatu darba kartibu, nepiecie$amibas gadijuma izmantot $adus [Tdzeklus:

6.6.1. darbinieka atstadindsanu no darba;
6.6.2. piezimes vai rajiena izteikSanu atbilstodi DL 90.p.;
6.6.3. papildu apmacTbas noteitk§anu darba aizsardzibas jautdjumos.

6.7. noteikt kartibu, kada darbinieki izmanto VeA lieto3ana esoos dienesta transportlidzeklus un
sazinas lidzeklus.

7. Darba laiks un ta izmanto$ana

7.1. VeA ir noteikta 5 dienu darba ned@la ar 2 brivdienam.

7.2. Nodarbibu saraksta izpildi kontrolé Macibu prorektors un Macibu dalas vaditsjs.

7.3. Darbiniekiem, kuriem darba rakstura d€| nav iesp&jams ievérot normilo dienas vai nedélas
darba ilgumu, nosaka summeéto darba laika uzskaiti. Sai darbinieku kategorijai darba laiks tiek
noteikts atbilstosi darba grafikiem, kas tiek sastaditi katram kalendarajam ménesim.

7.4. Darbinieki, kuri noslégusi darba ligumu ar vél kddu darba deveju, blakusdarbu veic no
pamatdarba VeA brivaja laika

7.5. Administrativajam un vispar&jam personalam darba diena sakums ir plkst. 8.30 un darba dienas
beigas ir plkst. 17.00., pusdienas laiks ir noteikts 30 miniites, laika perioda no 12:30 Iidz 15:00.
Darbiniekam un Darba dev€jam rakstiski savstarpgji vienojoties var tikt noteikts cits darba
laiks.

7.6. Akademiska persondla darba laiku nosaka nodarbibu saraksts.

7.7. Administrativajam un vispargjam personalam pirmssvétku diendis darba dienas ilgumu saisina
par trim stundam,

7.8. Darbu, kuru nedrikst partraukt, darbiniekam aizliegts atstat, iekams nav atnicis nakamais
mainas darbinieks. Ja tas neierodas 30 mindsu laikd, tad darbiniekam jazino par to savam
tieSajam struktlirvienibas, kurs nekav@joties rikojas, lai neieradusos darbinieku aizstatu ar citu.

7.9. Darba laika aizliegts traucét darbiniekus vinu tieSaja darba.

7.10. Darbinickus komand&juma vai dienesta brauciend nosiita ar rektora (prorektora) rikojuma,

kas izdots, pamatojoties uz komandgjama iesniegumu.
7.11. Darbinieks, kas veic virsstundu darbu vai darbu sv&tku diens, sanem piemaksu ne mazik ka
100% apmeérd no vinam noteiktds stundas vai dienas algas likmes. (DL 68.pants).

7.12. Par darba laika kav&jumu tiek uzskatita darbinieka neattaisnota neiera3anas darba vai ar tiesc
struktirvienibas vaditdju nesaskanota prombiitne (neieraSands darba vietd vai darba vietas
atstaSana noteiktaid darba laikd).

8. Atvalindjumi, atvalinajumu grafika sastidiSana, atvalinajumu un atpitas dienu
pieskiriana

8.1. Ikgadgjo apmaksato atvalindjumu piedkir katru gadu VeA rektora apstiprinitaja atvalindjuma
grafika noraditaja laika saskana ar LR Darba likumuy,

8.2, Struktlirvienibas vaditdjs:



8.2.1. sastada atvalindjumu grafiku par attiecigds struktirvienibas darbinieku ikgadgja
apmaksatd atvalindjuma izmantoSanas karttbu kalenddrd gada ietvaros, nemot véri
darbinieku vElmes un VeA intereses;

8.2.2. kontrolg, lai attiecigds struktlirvienibas darbinieku ikgad&jd apmaksitd atvalindjuma
izmanto$anas laiks tiktu planots ta, Iai nodro$inatu attiecigas struktiirvienibas funkciju un
uzdevumu izpildes nepartrauktibu kalendara gada laikd, tai skaitd nodrofinot gan
struktlirvientbas vaditija, gan darbinieku aizvietoSanas iespé&ju;

8.2.3. paraksta attiecTgs struktlrvienibas atvalindjumu grafiku, saskano to ar augstikstdvoso
vadibu un Iidz kartéja kalendard gada 31 janvarim iesniedz VeA Personila dala.

8.3. Iznémuma gadijumos (darbinieka parejofa darba nesp&ja, struktiirvienibas funkciju un
uzdevumu izpildes nepartraukfibas nodro§ind$anai, darbinieka gimenes vai citu svarigu
personisku apstaklu dgl), pamatojoties uz motivétu darbinieka iesniegumu, kur¥ ir saskanots ar
attiecigajiem struktfirvientbu vaditdjiem, atvalindjumu grafiks var tikt grozits, vienojoties ar
struktlirvienibas vaditaju par citu ikgad@ja atvalinjuma izmantoSanas laiku,

8.4. Docgtajiem atvalindjumu parasti pieskir studgjodo brivdienis.

8.5. Docétdjiem ik pEc sefiem gadiem piendkas apmaksats sef§u kalenddro méne$u akad@miskais
atvalindjums zinatniskajiem pé&tfjumiem vai zinatniskd darba veik¥anai #rpus savas darba
vietas.

8.6. Darbinicks iesniegumu par atvalindjuma pieSkirSanu, kur§ saskanots ar attiecigajiem
struktiirvienibu vaditfjiem, iesniedz Personala dala, ievErojot $8du kirtibu:

8.6.1. par ikgad€jo apmakséto atvalinajumu, papildu atvalindjumu, macibu atvalindjumu,
atvalindjumu b&ma t€vam, atvalindjumu bez darba samaksas saglaba¥anas 2 (divas)
nedélas pinms vElama atvalindjuma sikuma;

8.6.2. par béma kop$anas atvalindjumu vienu ménesi pirms vélama atvalindjuma, iesniegumam
pievienojot béma dzim3anas apliecibas kopiju.

8.7. Darbinieks ar struktiirvienibas vaditajiem saskanotu iesniegumu par atplitas dienas pieskirSanu
sakard ar asins nodoSanu drstniecibas iestade iesniedz Personala dala 5 (piecas) darba dienas
pirms vélamdés atpiitas dienas. lesniegumam pievieno arstniecTbas iestades izdotu izzinu par
asins nodoSanu.

8.8. Darbinieks, kur§ ikgadgja apmaksata atvalindjuma un/vai pieskirtaja atpGtas diend atradies
parejosd darba nespéjd, ilesniedz Persondla dala ar struktirvienibu vaditdjiem saskapotu
iesniegumu par ikgad€jd apmaksitd atvalinajuma pagarinaanu vai parcelfanu un atpiitas
dienas parcelSanu, pievienojot darbnespgjas lapas (,,A” un/vai ,,B”") kopiju.

8.9. Darbiniekam ikgad&jo apmaksato atvalinajumu piekir pilnds kalendara nedélis. Ja darbinieks
pieprasa atvalindjumu, kas isaku par kelend@ra nedélu, Darba devejs izskata katru $adu
gadijumu individuali.

9. Darbinieku atbildiba par darba kartibas vai darba noteikumu parkap$anu

9.1. Ja darbinieks parkap] darba kartibu, vai arT savas vainas d€] un bez attaisnojola iemesla
neizpilda vai shikti izpilda darba ligumd, Darba kartibas noteikumos vai amata apraksti
mintos piendkumus, darba devEjam ir tiesibas vipu sodi.

9.2. Par noteiktds darba kartibas parkdpumiem vai darba lijguma parkap$anu darba dev@js pielieto
$adus sodus: ‘
10.2.1., piezimi;

10.2.2. rgjienuy;
10.2.3. darba liguma lau$anu.

9.3. Izvé€loties sodu, janem verd, cik smags ir izdarttais parkapums, apstakjus, kados tas izdarTts, k&
arf darbinieka 1idz8ingjais darbs. Par katru parkapumu var piemérot tikai vienu sodu.

9.4. Pirms soda pieméroSanas darba devéjs rakstveida iepazistina darbinieku ar vipa izdarma
parkdpuma biitibu un p8c tam pieprasa no vina rakstveida paskaidrojumu par izdarfto
parkapumu.
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