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Profesionilas 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 saskana ar Darba likuma 55. pantu, Darba aizsardzibas likumu,
Profesionalas talakizglitibas un profesionalas pilnveides izglitibas iestades ,,ASV
Studija” nolikumu, darba kopligumu.

Noteikumu ievéro$ana un izpilde ir abpusgji saistoSa 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 péc pieprasijuma
izsniedzamas 3o noteikumu kopijas.

Darba devéja pienakums 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 attiectbas nodibina ar darba
ligumu. Darba Iigums uzskatams par noslégtu ar bridi kad darbinieks un darba devéjs ir
vienojusies par veicamo darbu un darba samaksu, ka arT darbinieka turpmaku paklauSanos
noteiktai darba kartibai un darba dev&ja rikojumiem.

Darba ligums slédzams rakstveida atbilstosi Darba likuma 39., 40., 41., 42.43.
44.,45.,46.,47.,48. panta noteiktajam prasibam.

Darba devéja pienakums pirms darba Iiguma noslég3anas ir iepazistinat darbinieku ar
Noteikumiem, darba aizsardzibas noteikumiem, darba kopligumu, amata aprakstu, darba
dro$ibas un ugunsdrosibas instrukcijam.

Pirms darba liguma noslégsanas 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 zina$anu limeni (LR likumos noteiktajos gadijumos),
aizpilda personas Kartiti.

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

Darba tiesisko attiecibu izbeigana var notikt saskana ar Darba likumu.
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Darbinieku personas lietas glabajas Izglitibas iestades lietvediba.
3. Darba laiks un ta organizacija

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

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

Ipasibas gadijumos darbs brivdienas vai svétku diends notiek péc darba devgja
apstiprinata grafika saskana ar Darba likumu.

Visiem Izglitibas iestades darbiniekiem noteikts darba un atpiitas laiks atbilstosi Darba
likumam. Pedagogiskajiem darbiniekiem darba laiks noteikts saskana Vispargjas
izglitibas likumu, Izglitibas iestades direktores apstiprinatu macibu stundu sarakstu.

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

Darbiniekam ir tiesibas uz Tslaicigu prombitni, ja vipa tulit€ja klatbiitne darba nav
iespgjama neparvaramas varas, nejausa notikuma vai citu arkartas apstaklu dél. Par Sadu
Tslaicigu prombitni darbinieks nekavéjoties pazino darba devéjam. Islaiciga prombiitne
nevar biit par pamatu darba devéja tiestbam uzteikt darba ligumu.

Ikvienam darbiniekam saskana ar Darba likuma 150. pantu ir tiesibas uz ikgad&ju
apmaksatu atvalinajumu. Papildatvalinajumu darbiniekiem pieskir darba kopliguma
noteiktaja kartiba.
Atvalinajumu bez darba samaksas saglabasanas darbiniekiem pieskir saskapa ar Darba
likuma 153. pantu.

Macibu atvalindjums darbiniekiem pieskir saskana ar Darba likuma 157.pantu un darba
kopligumu.

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

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

Darbinieks par savu parejoso darbnesp&ju nekav&joties pazino direktorei vai vinas
pilnvarotai personai saslim3anas diena. Darbinieka darbnespéju apstiprina darba nespgjas
lapa. Par darba nespgjas lapas sanemsanu tas izsniegsanas diena un katras darba nesp€jas
lapas pagarinasanas diena darbinieks pazino par to darba dev&jam vai vina pilnvarotajai
personai.

Darba devéjs ar saviem rikojumiem darba liguma ietveros var precizét darba kartibas un
darbinieka uzvedibas noteikumus.

Macibu stundu sakums Izglitibas iestade noteikts no plkst. 9.00. Macibu stundas ilgums
ir 40 miniites.
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Pasniedz&ji ierodas Izglitibas iestade vismaz 10 miniites pirms savas macibu stundas
sakuma, lai sagatavotos darbam.

Macibu stundu izmainas nakamajai dienai tiek izdaritas 1idz plkst. 12.00. Par peksnam
izmainam izglitojamos inform& nekavégjoties.

Macibu stundu saraksts ir pastavigs visu macibu procesu, izmainas taja var izdarit tikai
Izglitibas iestades direktore vai direktores vietnieki macibu vai audzinasanas darba.

Izglitibas iestades kabinetu izmanto$anu apstiprina Izglitibas iestades direktore.

Izglitibas iestades darbinieki piedalas Izglitibas iestades macibu plana norisés: izglitibas
iestades padomes sédés, informativa rakstura sanaksmés, ka aril citos direktores
noteiktajos pasakumos.

Saskana ar direktores izdotu rikojumu Izglitibas iestades ir noteiktas administracijas
deziiras.

4. Darba samaksa

Saskana ar Darba likuma 59.p. darba samaksa ir darbiniekam regulari izmaksajama
atlidziba 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.

Darba samaksas parskaitfjumu uz darbinieka noradito bankas kontu nodrosina Izglitibas
iestades gramatvediba saskana ar Izglitibas iestades iesniegto ikméneSa darba laika
tabulu.

No valsts budZeta finansgjamo institficiju 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 noteikSanai.

5. Atvalinajumi

Saskana ar Darba likuma 149.p. ikvienam darbiniekam ir tiesibas uz ikgad&jo apmaksato
atvalindgjumu. Sada atvalindgjums nedrikst biit 1saks par Cetram kalendara nedélam,
neskaitot svétku dienas.

Darbiniekam un darba devéjam vienojoties, ikgad€jo apmaksato atvalinajumu kart&ja
gada var pieskirt pa dalam, tacu viena no atvalinajuma dalam kartgja gada nedrikst bt
isaka par divam nepartrauktam kalendara nedélam.

Saskana ar Darba kopligumu darbiniekiem pieskir papildatvalinajumu.

Atvalinajumu bez darba samaksas saglabasanas pieskir saskana ar Darba likuma 153.p.
Macibu atvalindjumu, atvalinajumu valsts eksamena kartoSanai vai diplomdarba

izstradasanai un aizstavésanai darbiniekiem, kuri nepartraucot darbu macas jebkura veida
izglitibas iestadg, pieskir saskana ar darba likuma 157.p. un Darba kopligumu.

6. Darba devéja pienakumi
Darba devéja pienakums sava darbiba ir ievérot un pildit Latvijas Republikas

likumdosanas un darba aizsardzibas normativos aktus un noteikumus.

Darba devéja pienakums ir iepazistinat darbiniekus ar Noteikumiem, darba kopligumu,
amata aprakstu, darba aizsardzibas instrukciju, izskaidrot darbiniekam vina tiesibas un
pienakumus, nodrosinat to ievéroSanu.
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Darba devéja pienakums nodrosinat tadu darba organizaciju un darba apstaklus, lai
darbinieks varétu izpildit vipam noteikto darbu.

Darba devéjs Darbinieka personas datus tam nepiecieSamaja apjoma izmanto iestades
iek3gjo dokumentu (pieméram, rikojumi, darbinieku novértésanas anketas) sagatavosanai
vai citu darba tiesisko attiecibu jautdjumu risina$anai, darba planosanai vai organizeSanai.
Min&to mérku sasnieganai Darba devéjs var piesaistit citas fiziskas vai juridiskas
personas (personas datu apstradatajus), nodroSinot personas datu aizsardzibu un
konfidencialitati. Darba dev&js informaciju par Darbinieku un Darbinieka personas datus
treajam personam nodod tikai normativajos aktos paredzetajos gadijumos.

Darba devéjs var Darbiniekam lagt iesniegt papildu informaciju, ja tas nepiecieSams
Darbinieku tiesibu vai prieksrocibu Istenosanai saskana ar Darba devéja ieksgjiem
normativajiem dokumentiem un Darbinieku tiesibu realizaciju (pieméram, Kopiguma
paredzétam Darbinieka tiestbam). Jebkura gadijuma Darba devejs ladz iesniegt tikai to
informaciju, kas nepiecie$ama konkrétas Darbinieka tiesibas Isteno$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 dev&ja timekla
vietné.

Par Darbinieka fotografiju, ka ari dzim3anas dienu datu publiskoSanu Darba devgja
ieksgjas informacijas sistéma Darbinieks sniedz atsevisku piekriSanu.

7. Darbinieka pienakumi un atbildiba

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

Darbinieka tiesibas un interese aizsardzibu Izglitibas iestades noraditi Izglitibas iestades
nolikumos.

Darbinieks savus personas datus, kas saskana ar spéka esoSajiem normativajiem aktiem
nepieciesami darba tiesisko attiecibu nodibinaSanai un istenoSanai, iesniedz Darba
devéjam, un Darbinieka pienakums ir informét Darba devéju par izmainam Darbinieka
personas datos. Darbinieks var pieklat saviem personas datiem, lai parbauditu to
pareizibu, informét Darba devéju par nepiecieSsamibu veikt datos labojumus, ja tie
mainijusies vai liigt tos dzest, ja dati vairs nav aktuali un Darba devéjam nav cita tiesiska
pamata datu glabasanai.

8. Uzvedibas noteikumi
Darbiniekiem Izglitibas iestade stingri jaievéro darba drosibas, ugunsdrogibas, sanitaras
un personigas higi€nas normas.

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

Darbiniekiem stingri jaievéro &tikas principi, aizliegts lietot necenzetus izteicienus, ar
savu darbibu fiziski vai morali aizskart studentus, pasniedzgjus, lzglitibas iestades
darbiniekus.

Izglitibas iestade aizliegts sméket, lietot alkoholiskos dzerienus, narkotiskas vai
psihotropas vielas.

Savstarpéja saskarsmé Izglitibas iestades darbiniekiem jaizturas pieklajigi un taktiski.

Attiecibas studentu un Izglitibas iestades darbinieku starpa veidojas uz savstarp€jas
cienas pamata.

Izglitibas iestades telefonus izmantot tikai sarunam,kas ir saistitas ar darba jautaj umiem.

Darba pienakumu izpildes laika, ka arf arpus ta, ar savu ricibu un uzvedibu nediskreditét



sevi un darba devéju.

89 AmurSties no jebkadas ricibas vai darbibas, kas tiesi vai netiesi var kaitét darba devejam.
i3 likumiskam interesém un tiesibam.
810 Neizpaust darbinieka riciba esoSu konfidencialu informaciju, kas skar darba devgja, citu
darbinieku, studentu intereses.
9. Darba kartiba arkartéja situacija

9.1. Studiju procesa organizésana:

9.1.1. Macibu process Profesionalas talakizglitibas un profesionalas pilnveides izglitibas
iestades ..ASV Studija” ( turpmak — izglitibas iestade) tiek Istenots attalinati.

9.1.2.1zglitibas iestades telpas nedrikst atrasties personas ar elpcelu infekcijas slimibu
pazimeém.

9.1.3. Macibu process notiek attalinati, izmantojot video sapul€u programmu Zoom. Sazinai
ar studentiem tiek izmantoti studentu e-pasti un/vai WhatsApp. Datu parsiitiSanai un
atgriezeniskas saites nodroSinasanai tiek izmantotas studentu e-pasts.

9.1.4. Mainoties epidemiologiskajam stavoklim valsti, macibu procesu var tikt organizet
klatiené. Izglitibas iestades par to operativi informé visu personalu, nodroSinot informacijas
nodosanu visiem studéjosajiem (Izglitibas iestades majaslapa, e-pastos, WhatsApp un pa
t2lruni).

9.1.5. Uzsakot studijas, studgjosie un akadémiskais personals paraksta apliecindgjumu
(Pielikums Nr.1, Nr.2), ka p&dgjo 10 (Setrpadsmit) dienu laika pirms apliecinajuma
sniegsanas nav apmekIgjusi Covid-19 skartas valstis vai teritorijas, no kuram atgriezoties, ir
javeic Tpasi piesardzibas pasakumi, ka ar nav bijusi ciesa kontakta ar COVID-19 infekcijas
slimnieku. Par apliecindgjumu sagatavo$anu, organizé3anu un uzglabaSanu ir atbildiga
[zglitibas iestades administracija .

9.1.6. Lai novérstu vairaku grupu vienlaicigu atrasanos telpa vai tas tuvuma pirms un péc
nodarbibas, izglitibas iestade veido nodarbibu sarakstu ta, lai noveérstu stud&joso pulcésanos.

9.1.7. Talakizglitibas nodarbibas Izglitibas iestades telpas tiek organizétas atbilstosi Ministru
kabineta 2020.gada 6.novembra rikojuma Nr. 655 “Par arkartgjas situacijas izsludinasanu™
5.13.3. punktam.

9.1.8. Izglitibas iestades darbiniekiem netiek rekomendéts komand&juma doties uz valstim,
kuras ir jaievero pasizolacija 10 dienas péc izbrauksanas no valsts vai valsts Sk€rsoSanas
tranzita nolika.

9.1.9. AtgrieZoties no arvalstim, jarikojas atbilstosi valstT noteiktajam rekomendacijam, un ja
tas ir nepiecieSams 10 dienas japavada paSizolacija.

9.2. Higiénas nodrosinasana.
9.2.1. Izglitibas iestade nodrosina visiem stud&josajiem, darbiniekiem, pakalpojumu
sniedz&jiem un citiem apmeklé&tajiem iesp&ju ievérot roku higiénu, ka arT lietot roku
dezinfekcijas lidzek]us.

9.2.2. Izglitibas iestadé ir izvietota pieejama un skaidri salasama informacija ar
atgadindjumu par higiénu.

9.2.3. Izglitibas iestade tiek regulari védinatas telpas. Starp diviem pasakumiem viena telpa
(vismaz reizi divas stundas) tiek nodro$inats ne mazak ka 15 miniiSu starpbridis, kura laika
telpa jaizvédina, par ko atbildigs ir pasniedz&js vai cita atbildibas persona.



$12 brgibes iestade regulan veic wipu uzkopsanu. 12)3 skand. pielietojot dezinfekeijas

A3 Ricihe ja ir sindomas vai tiek atklits infic&Sanas gadijums Izglitibas iestadé.

931 ks brplithes iestides darbinickam_ veicot darba pienakumus, paradas akiitas elpcelu
miicaes shibes pazimes (dradzis. kiepus. elpas trikums), darbinieka pienakums ir
piraais darbe peeniume veikSanu un doties m3jas, telefoniski informét savu tieSo vaditaju
o SEnmates ar gamenes arstu. lai vienotos par turpmako arstésanas reZimu. Ja ir iesp&jams
Somnslss & cimem cilvekiem. darbinieks lieto sejas masku vai mutes un deguna aizsegu.

% 32 Ja darbimickam vai studéjosam Izglitibas iestades tiek konstat&ti nopietni veselibas
TascSjumi. tick izsaukta Neatlickama mediciniska palidziba.

% 3 3 Darbinicks vai studéjosais var atgriezties Izglitibas iestadé tikai saskana ar arsta
e

2 3 4 Ja akitas elpeelu infekcijas pazimes konstatétas diviem vai vairakiem stud€josiem vai
garbiniekiem un ir radusas aizdomas par grupveida saslimsanu, Izglitibas iestade nodrosina
mformacijas sniegsanu telefoniski Slimibu profilakses un kontroles centra attiecigas
regiondlas nodalas epidemiologam un turpmak ievéro sniegtas rekomendacijas.

935 Par kartibas ievieSanu ir atbildiga Izglitibas iestades direktore.

10. Nobeiguma noteikumi

10.1 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
aktu pamata, bet paliekosa stridus gadijuma likumos noteiktaja kartiba.

102 Noteikumi ir spe€ka uz nenoteiktu laiku lidz to groziSanai vai atziSanai par spéku
zaudgjusiem.

10.3.Darba attiecibu jautajumi, kuri nav skarti $ajos Noteikumos, izlemjami atbilstos$i LR
likumiem, citiem tiesibu aktiem.

A

Direktore oA~ Jelena Feoklistova



w

‘LIquIdAoU’/ | epes 1707
BAOJSI09 [ [\ - I0PPIIg
«VAVO3IL, 9PEISPI SE[EULIOJOU 0§n3edld

sede| A 52

m&:_m._aao :J\waw.:‘::::&v

=)




