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Profesionalas talakizglitibas un profesionalas pilnveides izglitibas iestades »ASV Studija

Reg. Nr. 2760801044
Juridiska adrese: Tabores iela 4, Daugavpils, LV-5401; talrunis: 26300560,

e-pasts: asvstudija@inbox.lv, majas lapa: www.asvstudija.lv

DARBA KARTIBAS NOTEIKUMI
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1. Visparigie noteikumi

Profesionalas talakizglitibas un profesionalas pilnveides izglitibas iestades ,,ASV
Studija” ( turpmak — izglitibas iestade) Darba kartibas noteikumi (turpmak — Noteikumi)
ir izstradati saskapa ar Darba likuma 55. pantu, Darba aizsardzibas likumu,
Profesionalas talakizglitibas un profesionalas pilnveides izglitibas iestades . ASV
Studija” nolikumu, darba kopligumu.

Noteikumu ievéroSana un izpilde ir abpusgji saistofa darba devéjam un visiem
darbiniekiem.

Noteikumi regulé darba devéja un darbinieku tiesiskas attiecibas, pusu pienakumus un
tiesibas un nosaka uzvedibas normas.

Noteikumiem ir jabat publiski pieejamiem visiem darbiniekiem, kuriem p&c pieprasjjuma
izsniedzamas $o noteikumu kopijas.

Darba devéja piendkums ir iepazistinat ar Noteikumiem darbiniekus, Kuri stajas darba
attiecibas ar darba devéju.

2. Darba tiesisko attiecibu nodibinasana un izbeigSana

Darba devéjs un darbinieks savstarp&jas darba tiesiskas attiecibas nodibina ar darba
ligumu. Darba ligums uzskatams par noslégtu ar bridi kad darbinieks un darba devgjs ir
vienojusies par veicamo darbu un darba samaksu, ka arT darbinieka turpmaku paklausanos
noteiktai darba kartibai un darba devéja rikojumiem.

Darba ligums slédzams rakstveida atbilstodi Darba likuma 39., 40., 41., 42.43.
44.45.46.,47.,48. panta noteiktajam prasibam.

Darba devéja pienakums pirms darba liguma noslégsanas ir iepazistinat darbinieku ar
Noteikumiem, darba aizsardzibas noteikumiem, darba kopligumu, amata aprakstu, darba
dro3ibas un ugunsdrosibas instrukcijam.

Pirms darba liguma noslég$anas darbinieks iesniedz darba devéjam : saskana ar Latvijas
Republikas Ministru Kabineta 13.02.2007. noteikumiem Nr. 125 “Noteikumi par
profesiju klasifikatoru” izglitibas dokumentu kopijas (uzradot originalu), uzrada pasi,
iesniedz algas nodoklu gramatinu (ja stradas pamatdarba), personigu sanitaro gramatinu,
dokumentu par valsts valodas zinasanu limeni (LR likumos noteiktajos gadijumos),
aizpilda personas kartiti.

Darba ligums var tikt grozits ievérojot Darba likuma 97., 98., 99. pantu.

Darba tiesisko attiecibu izbeigSana var notikt saskana ar Darba likumu.
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3. Darba laiks un ta organizacija

Darba dienas Izglitibas iestade ir atvérta no plkst. 9.00 lidz 17.30. Izglitibas iestadi
atsledz un aizslédz atbildiga persona saskana ar Izglitibas iestades direktores
apstiprinatu grafiku.

Sestdienas, svétku dienas un svétku dienas Izglitibas iestade ir slegta. Arpus noradita
darba laika pasakumi Izglitibas iestade notiek ar direktores atlauju.

Ipasibas gadfjumos darbs brivdienas vai svétku dienas notieck péc darba devgja
apstiprinata grafika saskana ar Darba likumu.

Visiem Izglitibas iestades darbiniekiem noteikts darba un atptas laiks atbilstosi Darba
likumam. Pedagogiskajiem darbiniekiem darba laiks noteikts saskapa Visparé€jas
izglitibas likumu, apstiprinatu macibu stundu sarakstu Izglitibas iestades direktores
apstiprinatu sarakstu.

Péc darbinieka liguma Darba likuma paredzétajos gadfjumos darbiniekam var tikt
noteikts nepilns darba laiks.

Darbiniekam ir tiesibas uz Tslaicigu prombiitni, ja via tilitgja klatbltne darba nav
iespgjama neparvaramas varas, nejausa notikuma vai citu arkartas apstaklu d&]. Par 3adu
islaicigu prombiitni darbinieks nekavéjoties pazino darba devejam. Islaiciga prombiitne
nevar biit par pamatu darba devéja tiestbam uzteikt darba ligumu.

Ikvienam darbiniekam saskana ar Darba likuma 150. pantu ir tiestbas uz ikgad&ju
apmaksatu atvalindgjumu. Papildatvalingjumu darbiniekiem pieskir darba kopliguma
noteiktaja kartiba.
Atvalindjumu bez darba samaksas saglabaanas darbiniekiem piedkir saskana ar Darba
likuma 153. pantu.

Macibu atvalingjums darbiniekiem pieSkir saskana ar Darba likuma 157.pantu un darba
kopligumu.

Darbinieku nostradito darba stundu skaitu uzrada darba laika uzskaites tabula, ko
Izglitibas iestades lietvede katra méneSa pedeja datuma iesniedz Izglitibas iestades
gramatvedibai.

Darbinieks par planotu prombitni (seminari, kursi, personigie iemesli u.c.) raksta
jesniegumu vismaz tris dienas ieprieks, sapemot Izglitibas iestades direktores
apstiprindjumu macibu kartas izmaipam.

Darbinicks par savu parejoSo darbnespgju nekav@joties pazino direktorei vai vipas
pilavarotai personai saslim3anas diena. Darbinieka darbnesp&ju apstiprina darba nespgjas
lapa_ Par darba nespgjas lapas sanemsanu tas izsnieg$anas diena un katras darba nespgjas
lapas pagarinadanas diena darbinieks pazino par to darba devéjam vai vina pilnvarotajai
personai.

Dearba devajs ar saviem rikojumiem darba liguma ietveros var precizét darba kartibas un
darbinieka uzvedibas noteikumus.

Macioe stundu sakums Izglitibas iestade noteikts no plkst. 8.00. Macibu stundas ilgums
i 40 minites.

Pasmicdzaji ierodas Izglitibas iestade vismaz 10 minites pirms savas macibu stundas
sSkwma_lai sagatavotos darbam.

Micibe stundu izmaipas nakamajai dienai tiek izdaritas lidz plkst. 12.00. Par pek$pam
izmaigam izgliojamos informé nekavgjoties.

MEcie sundu saraksts ir pastavigs visu macibu procesa, izmaipas taja var izdarft tikai
Ezgliibes iestides direkiore vai direktores vietnieki macibu vai audzinasanas darba.
EzgiiSbes sestiides kabinctu izmantosanu apstiprina Izglitibas iestades direktore.
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238 Izsiiibas iestades darbinieki piedalas Izglitibas iestades macibu plana norisés: izglitibas
sesiddes padomes sédés, informativa rakstura sanaksmés, ka ari citos direktores
motsikiajos pasakumos.

S Saskapa ar direktores izdotu rikojumu Izglitibas iestades ir noteiktas administracija:

deZiras.
4. Darba samaksa

&1 Saskapd ar Darba likuma 59.p: darba samaksa ir darbiniekam regulari izmaksajama
#t5dziba par darbu, kura ietver darba algu un normativajos aktos, darba kopliguma vai
darba liguma noteiktas piemaksas, ka arT prémijas un jebkuru cita veida atlidzibu saistiba
ar darbu.

&2  Darba samaksas parskaitfjumu uz darbinieka noradito bankas kontu nodrosina Izglitibas
sesiades gramatvediba saskana ar Izglitibas iestades iesniegto ikméne3a darba laika
=bulu.

45  No valsts budZeta finans€jamo institliciju darbinieku darba samaksas un tas uzskaites
sistému nosaka Ministru kabinets.

£& Saskana ar Ministru kabineta 24.08.2004. noteikumiem nr. 746 un darba kopligumu
Izglitibas iestadei ir apstiprinati noteikumi un komisija kvalitates piemaksu pie darba
algas noteik$anai.
5. Atvalinajumi

31 Saskanpaar Darba likuma 149.p. ikvienam darbiniekam ir tiesibas uz ikgadg&jo apmaksato
atvalingjumu. Sada atvalinajums nedrikst biit isaks par &etram kalendara nedglam,
neskaitot svétku dienas.

32 Darbinickam un darba devg&jam Vienojoties ikgad€jo apmaksato atvalinajumu kartgja
gada var pieskirt pa dalam, tau viena no atvalinajuma dalam kartgja gada nedrikst but
is3ka par divam nepartrauktam kalendara ned€]am.

33 Saskanpa ar Darba kopligumu darbiniekiem pieskir papildatvalinajumu.

34 Analindjumu bez darba samaksas saglabaSanas pieskir saskana ar Darba likuma 153.p.

35 MEcibu atvalingjumu, atvalingjumu valsts eksamena kartoSanai vai diplomdarba
izstradasanai un aizstavésanai darbiniekiem, kuri nepartraucot darbu macas jebkura veida
izglitibas iestade, piedkir saskana ar darba likuma 157.p. un Darba kopligumu.

6. Darba devéja pienakumi

&1 Derba devgja pienakums sava darbiba ir ievérot un pildit Latvijas Republikas
Skumdosanas un darba aizsardzibas normativos aktus un noteikumus.

&2 Dearba devéja piendkums ir iepazistinat darbiniekus ar Noteikumiem, darba kopligumu,
amata aprakstu, darba aizsardzibas instrukciju, izskaidrot darbiniekam vina tiesibas un
peenakumus, nodrosinat to ievérosanu.

%5 Darba devéja pienakums nodrosinat tadu darba organizaciju un darba apstaklus, lai

darbinicks varétu izpildit vipam noteikto darbu.

&L Dearba devéjs Darbinieka personas datus tam nepiecie$amaja apjoma izmanto iestades
%ek3510 dokumentu (piem&ram, rikojumi, darbinieku novértésanas anketas) sagatavo3anai
wai citu darba tiesisko attiecTbu jautdjumu risina$anai, darba planosanai vai organizé3anai.
MinSto mérku sasnieglanai Darba devEjs var piesaistit citas fiziskas vai juridiskas
personas (personas datu apstradatdjus), nodrodinot personas datu aizsardzibu un
konfidencialitan. Darba devEjs informaciju par Darbinieku un Darbinieka personas datus
efajam personam nodod tikai normativajos aktos paredzétajos gadijumos.

&5 Derbe devdjs var Darbinickam liigt iesniegt papildu informaciju, ja tas nepiecieSams

93]



Darbinieku tiesibu vai priekdrocibu Tstenosanai saskana ar Darba devéja iek3gjiem
normativajiem dokumentiem un Darbinieku tiesibu realizaciju (piem&ram, Kopiguma
paredzétam Darbinieka tiesbam). Jebkura gadijuma Darba dev&js ladz iesniegt tikai to
informaciju, kas nepiecieSama konkretas Darbinieka tiesibas isteno$anai.

Lai nodroginatu ikdienas darbu un komunikaciju starp darbiniekiem un klientiem, Darba
devéjs Darbinieku identificgjoso informaciju  (vards, uzvards, 'amats) un
kontaktinformaciju (talruna numurs, e-pasta adrese) var publiskot Darba devé&ja timekla
vietn€.

Par Darbinieka fotografiju, ka arl dzim3anas dienu datu publiskoganu Darba dev&ja
iek$gjas informacijas sistéma Darbinieks sniedz atsevisku piekriSanu.

7. Darbinieka pienakumi un atbildiba

Darbinieka pienakumus un atbildibu nosaka Darba likums, darba kartibas noteikumi,
darba kopligums, darba Iigums, amata (pienakumu) apraksts, darba dev€ja rikojumi.

71
23 Darbinieka tiesibas un interese aizsardzibu Izglitibas iestades noraditi [zglitibas iestades
nolikumos.

a3

Darbinieks savus personas datus, kas saskana ar speka esoSajiem normativajiem aktiem
nepiecieSami darba tiesisko attiecibu nodibinaSanai un Tsteno3anai, iesniedz Darba
devejam, un Darbinieka pienakums ir inform&t Darba devéju par izmainam Darbinieka
personas datos. Darbinieks var piek]it saviem personas datiem, lai parbauditu to
pareizibu, informét Darba dev@ju par nepiecieSamibu veikt datos labojumus, ja tie
mainijusies vai ligt tos dz&st, ja dati vairs nav aktuali un Darba devéjam nav cita tiesiska
pamata datu glaba3anai.

8. Uzvedibas noteikumi
%1 Darbiniekiem Izglitibas iestadé stingri jaievéro darba drogibas, ugunsdrogibas, sanitaras
un personigas higi€nas normas.

22  Darbinickam darba laika aizliegts pamest darba vietu bez Izglitibas iestades direktores
vai direktores vietnieku atlaujas.

%3 Darbinickiem stingri jaievéro &tikas principi, aizliegts lietot necenzgtus izteicienus, ar
<avu darbibu fiziski vai morali aizskart studentus, pasniedzgjus, Izglitibas iestades

Izglitibas iestade aizliegts sméket, lietot alkoholiskos dzérienus, narkotiskas vai
psihotropas vielas.
Saystarpéja saskarsmé Izglitibas iestades darbiniekiem jaizturas pieklajigi un taktiski.

Asiecibas studentu un Izglitibas iestades darbinieku starpa veidojas uz savstarpgjas
ciepas pamata.

Izglftibas iestades telefonus izmantot tikai sarunam, kas ir saistitas ar darba jautajumiem.

j - Darba pienakumu izpildes laika, ka ar arpus ta, ar savu ricibu un uzvedibu nediskreditéet
 sevi un darba devgju.

. ArmurEties no jebkadas ricibas vai darbibas, kas tiei vai netiedi var kaitet darba devéjam,
1 likumiskam interesem un tiestbam.

darbinieka riciba esodu konfidencialu informaciju, kas skar darba devgja, citu



9. Darba kartiba arkartéja situacija

diju procesa organizéSana:

1.1 Macibu process Profesionalas talakizglitibas un profesionalas pilnveides izglitibas
ades ,,ASV Studija” ( turpmak — izglitibas iestade) tiek Tstenots attalinati. -

.12 Izglitibas iestades telpas nedrikst atrasties personas ar elpce]u infekcijas slimibu

HTICTI.

. Macibu process notiek attalinati, izmantojot video sapuléu programma Zoom. Sazipai
Indentlem tiek izmantoti studentu e-pastu un/vai WhatsApp. Datu parsatisanai un
g iezeniska saites nodros§inasanai tiek izmantotas studentu e-pasts.

4. Mainoties epidemiologiskajam stavoklim valsti, macibu procesu var tikt organizét
&iatieng. Izglitibas iestades par to operativi informe visu personalu, nodroSinot informacijas
modosanu visiem studgjodajiem (Izglitibas iestades majaslapa , e-pastos, WhatsApp un pa

mni).

~ 8.1.5. Uzsakot studijas, studgjosie un akadémiskais personals paraksta apliecinajumu

- (Pielikums Nr.1, Nr.2), ka p&dgjo 10 (Cetrpadsmit) dienu laika pirms apliecinajuma

- smiegSanas nav apmeklgjusi Covid-19 skartas valstis vai teritorijas, no kuram atgrieZoties, ir
- j@veic Tpasi piesardzibas pasakumi, ka arf nav bijusi cieda kontakta ar COVID-19 infekcijas
- slimnieku. Par apliecindjumu sagatavosanu, organiz&€Sanu un uzglabasanu ir atbildiga

- lzglitibas iestades administracija .

- 8.1.6. Lai novérstu vairaku grupu vienlaicigu atraSanos telpa vai tas tuvuma pirms un péc
~ modarbibas, izglitibas iestade veido nodarbibu sarakstu ta, lai novérstu studgjoso pulcgsanos.
- 8.1.7. Talakizglitibas nodarbibas Izglitibas iestades telpas tiek organizétas atbilstosi Ministru
kabineta 2020.gada 6.novembra rikojuma Nr. 655 “Par arkartgjas situacijas izsludinasanu”

35.13.3. punktam.

~ 8.1 8 lIzglitibas iestades darbiniekiem netiek rekomend&ts komand&juma doties uz valstim,
%urSs ir jaievéro pasizolacija 10 dienas p&c izbrauk3anas no valsts vai valsts $kérsoanas

| hlllnoluka.

]L 2 1.9 Atgriezoties no arvalstlm, jarikojas atbilstos$i valsti noteiktajam rekomendacijam, un ja
%25 ir nepiecie3ams 10 dienas japavada paSizolacija.

s nodroSinasana.

* 2.1 Izglitibas iestade nodroina visiem studgjosajiem, darbiniekiem, pakalpojumu
=dzsjiem un citiem apmekl&tajiem iesp&ju ieverot roku higiénu, ka ari lietot roku
=kcijas lidzeklus.

Izglitibas iestade ir izvietota pieejama un skaidri salasama informacija ar
umu par higiénu.

. Qﬁbas iestadé tiek regulari védinatas telpas. Starp diviem pasakumiem viena telpa
maz reizi divas stundas) tiek nodro3inats ne mazak ka 15 minasu starpbridis, kura laika
ﬁvﬁdma, par ko atbildigs ir pasniedzgjs vai cita atbildibas persona.

4 hlﬁbas iestade regulari veic telpu uzkopsanu, taja skaita, pielietojot dezinfekcijas



9.3, Riciba, ja ir aizdomas vai tiek atklats inficéSanas gadijums Izglitibas iestade.

9.3.1. Ja Izglitibas iestades darbiniekam, veicot darba pienakumus, paradas akdtas elpcelu
infekcijas slimibas pazimes (drudzis, klepus, elpas trikums), darbinieka pienakums ir
partraukt darba pienakumu veik3anu un doties majas, telefoniski informét savu tie3o vaditaju
un sazinaties ar gimenes @rstu, lai vienotos par turpmako arstéSanas rezimu. Ja ir iespgjams
kontakts ar citiem cilvekiem, darbinieks lieto sejas masku vai mutes un deguna aizsegu.

9.3.2. Ja darbiniekam vai studgjosam Izglitibas iestades tiek konstatéti nopietni veselibas
traucgjumi, tiek izsaukta Neatliekama mediciniska palidziba.

9.3.3. Darbinieks vai stud&josais var atgriezties Izglitibas iestade tikai saskana ar arsta
noradijumiem.

9.3 4. Ja akiitas elpcelu infekcijas pazimes konstatétas diviem vai vairakiem studgjoiem vai
darbiniekiem un ir radudas aizdomas par grupveida saslimsanu, Izglitibas iestade nodro$ina

informacijas sniegdanu telefoniski Slimibu profilakses un kontroles centra attiecigas
regionalas nodalas epidemiologam un turpmak ievéro sniegtas rekomendacijas.

935, Par kartibas ieviedanu ir atbildiga Izglitibas iestades direktore.

10. Nobeiguma noteikumi

1 Visas darba attiecibu laika radu$as domstarpibas starp darba dev&ju un darbinieku tiek
 izskatitas un izlemtas, pusém rakstveida vienojoties, uz attiecigu likumu un citu tiesibu
- akiu pamata, bet paliekosa stridus gadfjuma likumos noteiktaja kartiba.
steikumi ir speka uz nenoteiktu laiku lidz to groziSanai vai atziSanai par speku
- zzudgjusiem.

‘. Darba attiecibu jautajumi, kuri nav skarti Sajos Noteikumos, izlemjami atbilstodi LR

- likumiem, citiem tiesibu aktiem.

Direktore %é?f\/ Jelena Feoklistova



Pielikums Nr. 1
Apliecinajuma forma personalam

Profesionalas talakizglitibas un profesionalas pilnveides
izglitibas iestades ,,ASV Studija”

Ar 30 apliecinu, ka es

(vards, uzvards)

péd&jo 10 (desmit) dienu laika pirms 3 apliecingjuma snieg$anas neesmu apmeklgjis (-usi) Covid-19
skartas valstis vai teritorijas (atbilstodi Slimibu profilakses un kontroles centra, Veselibas ministrijas
publiskotajai informacijai), no kuram atgrieZoties, ir javeic Ipasi piesardzibas pasakumi, neesmu bijis (-
usi) cie$a kontakta ar COVID-19F infékcijas slimnieku (kontakpersonu'), stradajis/stradajusi vai
apmeklgjis (-usi) veselibas apriipes iestadi, kur tika arstéti pacienti ar COVID-19 infekciju
(kontaktpersonas'), izmainu gadijuma, appemos inform&t savu tieSo vaditaju.

Uzturoties koledZas telpas apnemos ievérot personigas higiénas un distancé$anas prasibas, noverot savu
veselibas stavokli, saslim$anas pazimju gadijuma nekavéjoties pamest koledzas telpas, par to
elektroniski informgjot savu tie$o vaditaju.

Ar parakstu apliecinu, ka sniegtd informacija ir patiesa, ka arT esmu informéts (-ta), ka saskana ar
Eiropas Parlamenta un Padomes 2016.gada 27.aprila regulu (ES) 2016/679 ,Par fizisku personu
aizsardzibu attieciba uz personas datu apstradi un $adu datu brivu apriti” 6.panta 1.punkta e) un d)
apak§punktu, tiek veikta personu datu apstrade.

Apliecindgjuma mérkis - sabiedribas vitdlo intere§u aizsardziba, novérSot iesp&ju inficgties ar
koronavirusu COVID-19.

20  .gada

(datums)
(paraksts)

1 Epidemiologiskas drostbas likuma 1.panta 22.punkts:

“22) kontaktpersona — cilvéks, kurs ir bijis tiesa vai netiesa kontakta ar infekciozu personu vai uzturéjies epidemijas perékli un kuram ir bijusi
1espéja inficéties”.



Pielikums Nr. 2
Apliecindjuma forma studé&josajiem

Profesionalas talakizglitibas un profesionalas pilnveides
izglitibas iestades ,,ASV Studija”

Ar %o apliecinu, ka es

(vards, uzvards)

pédgjo 10 (desmit) dienu laika pirms ¥ apliecindjuma sniegdanas neesmu apmeklgjis (-usi) Covid-19
skartas valstis vai teritorijas (atbilstosi Slimibu profilakses un kontroles centra, Veselibas ministrijas
publiskotajai informacijai), no kuram atgrieZoties, ir javeic ipasi piesardzibas pasakumi, neesmu bijis (-
usi) cie$a kontaktda ar COVID-19 infekcijas slimnieku (kontakpersonu'), stradajis/stradajusi vai
apmeklgjis (-usi) veselibas apriipes iestadi, kur tika arstéti pacienti ar COVID-19 infekciju
(kontaktpersonas'), izmainu gadijuma, appemos inform&t savu tieSo vaditaju.

Uzturoties koledZas telpas apnemos ievérot personigas higiénas un distancé8anas prasibas, noverot savu
veselibas stavokli, saslim$anas pazimju gadijuma nekavéjoties pamest koledZas telpas, par to
elektroniski informgjot savu tie$o vaditaju.

Ar parakstu apliecinu, ka sniegta informacija ir patiesa, ka arT esmu informéts (-ta), ka saskana ar
Eiropas Parlamenta un Padomes 2016.gada 27.aprila regulu (ES) 2016/679 ,Par fizisku personu
aizsardzibu attieciba uz personas datu apstradi un $adu datu brivu apriti” 6.panta 1.punkta €) un d)

apak$punktu, tiek veikta personu datu apstrade.

Apliecindgjuma mérkis - sabiedribas vitdlo intere§u aizsardziba, novérot iesp&ju inficéties ar
koronavirusu COVID-19.

20 .gada

(datums)
(paraksts)

1 Epidemiologiskas drostbas likuma 1.panta 22.punkts:

“22) kontaktpersona — cilvéks, kur$ ir bijis tie3a vai netiesa kontakta ar infekciozu personu vai wzturéjies epidémijas perékli un kuram ir bijusi
iespéja inficéties”.



[&rtepow) lapas
Sabiedriba ar ierobeotu
atbildihy “AS$V studija”

Valdes locekle 227 J. Feoklistova
2020. gagda (9. novembri




