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Riga, 2012. gada 31. augusta

DARBA KARTIBAS NOTEIKUMI

MERKIS

Noteikumu mérkis ir noteikt vienotu darba kartibu visiem Biznesa, makslas un tehnologiju
augstskolas ,,RISEBA” (turpmak teksta — RISEBA vai Darba devéjs) darbiniekiem Riga un
Daugavpils filiale.

DARBIBAS JOMA

Darba kartibas noteikumi ir saistosi visiem RISEBA darbiniekiem Riga un Daugavpils filialg,
neatkarigi no darba liguma termina.

SAISINAJUMI UN JEDZIENI
Darba devéis SIA “Biznesa, makslas un tehnologiju augstskola ,,RISEBA™”
=Aroa aevels (RISEBA), kuru parstav rektors vai rektora pilnvarota persona

- fiziska persona, kas atrodas darba attiecibas ar RISEBA uz darba liguma
Darbinieks

pamata

Pamatdarbs darbs, ko darbinieks veic RISEBA, ka pamata ienakumu gianas vieta
Papildus pienakumi, ko darbinieks veic RISEBA lidztekus pamatdarbam,
piendakumi noslédzot papildus vienosanos pie Darba liguma
Blakus darbs darbs, ko darblnlevks veic RISEBA, noslédzot ar darba devéju ligumu par
R blakus darba veikSanu

APRAKSTS
1. Visparéjie noteikumi

1.1. Darba kartibas noteikumi ir saistosi visiem RISEBA darbiniekiem.

1.2. Darba kartibas noteikumi stajas speka p&c to izsludinasanas ar rektora rikojumu.

1.3. Darbinieku - pirms darba tiesisko attiecibu uzsakSanas RISEBA ar Siem noteikumiem
iepazistina Personala dalas darbinieks.

1.4. Darba devgjam ir tiesibas mainit vai papildinat darba kartibas noteikumus. Ar izmainam un
papildinajumiem darbinieki tiek iepazistinati ne veélak ka viena méneSa laika péc to stasanas
speka.

1.5. Darba kartibas noteikumu papildingjumu vai izmainu gadijuma, darbiniekus ar izmainam
iepazistina Personala nodalas darbinieks un/vai struktiirvienibas vaditajs, ja vien rektora
rikojuma nav noteikts citadi.

1.6. Darba kartibas noteikumi ir publiski pieejami visiem darbiniekiem.

2. Darba tiesisko attiecibu nodibinasana

2.1. Struktiirvienibas vaditajam ir pienakums informé&t darba deveju par nepiecieSamibu pienemt
darba darbinieku ne vélak ka 10 (desmit) darba dienas pirms potencialais darbinieks uzsaks
darbu.

2.2. Struktirvienibas vaditajam jainformé Personala nodalas darbinicku par jauna darbinieka

pienemsanu darba ne vélak ka 5 (piecas) darba dienas pirms potencialais darbinieks uzsak
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darbu, pie nosacijuma, ka ir sanemts rektora apstiprinajums darbinieka pienemsanai darba.
Struktiirvienibas vaditajam ir pienakums personigi iepazistinat jauno darbinieku ar RISEBA
vadibu.

Pirms darba tiesisko attiecibu nodibinasanas darbinicks Personala nodala iesniedz sadus
dokumentus:

2.3.1. iesniegumu par darba tiesisko attiecibu nodibinaSanu ar nepiecieSamajam saskanoSanas
vizam (tieSais vaditajs, darba devgjs);

2.3.2. obligatas veselibas parbaudes veikSanas karti (1 eksemplars);

2.3.3. uzrada personas apliecinosa dokumenta originalu (pasi vai dzimsanas apliecibu, ja
persona jaunaka par 16 gadiem), iesniedzot §1 dokumenta kopiju;

2.3.4. valsts valodas prasmes apliecibas kopiju (uzradot originalu) normativajos aktos
noteiktajos gadijumos;

2.3.5. uzrada dokumentu/-us originalus par iegiito izglitibu vai profesionalo sagatavotibu,
iesniedzot So dokumentu kopijas;

2.3.6. dzives aprakstu (CV péc Europass parauga latviesu un anglu valodas).

Papildus Siem dokumentiem darba dev@js darbiniekam var pieprasit laulibas apliecibas
kopiju, ja iesniegtajos dokumentos atskiras uzvardi.

P&c iesniegto dokumentu parbaudes, Personala nodalas darbinieks sagatavo Darba ligumu 2
eksemplaros, kurus paraksta darba devgjs vai darba devéja pilnvarota persona un potencialais
darbinieks. Viens parakstitais Darba liguma eksemplars glabajas pie darba dev&ja un viens
pie darbinieka. Strukttrvienibas vaditajs nav tiesigs atlaut darbiniekam uzsakt darbu pirms
darbinieks ir parakstijis ligumu un ir iepazistinats ar Darba kartibas un Darba droSibas
noteikumiem.

Darbinieks tiek iepazistinats ar Amata aprakstu, kas ir neatnemama darba liguma sastavdala.
Viens parakstits amata apraksta eksemplars glabajas pie darba devgja, otrs pie darbinieka.

Darba ligumu var noslégt uz nenoteiktu laiku vai noteiktu laiku.

2.7.1. uz noteiktu laiku noslégta darba liguma termin$ nevar bit ilgaks par 5 (pieciem)
gadiem vispargjam RISEBA personalam, ieskaitot termina pagarinajumus un ne ilgaks
par 6 (seSiem) gadiem akadémiskam personalam viena ievéléSanas perioda.

Darbinieks 2 (divu) darba dienu laika péc piepemsanas darba zino Valsts Ienémumu
dienesta par RISEBA, ka pamata ienakumu giiSanas vietu.

Gadijumos, kad darbinieks strada pie vairakiem darba devgjiem, darbinieks, p&c sava ieskata,
izvélas un informé darba devéju, kuru vin$ uzskata par savu pamata darba vietu vai vietu,
kuru darbinieks uzskata par galveno ienakuma giiSanas vietu. Darbiniekam pirms darba
liguma noslégSanas ir pienakums informét RISEBA par darbu pie cita darba devéja.

Nosledzot darba ligumu, darba devéjs (p&c saviem ieskatiem) nosaka parbaudes terminu (lidz
3 (tr1s) meéneSiem, kura netiek ieskaitits darbinieka darba nespéjas laiks), lai noskaidrotu, vai
darbinieka darba prasmes attiecigaja amata atbilst vinam uztic€tajiem darba pienakumiem.

Pienemot pamatdarba akadémisko personalu, jaieveéro papildnosacijums — ievéleéSana atklata
konkursa saskana ar RISEBA ,,Nolikumu par vélésanam akadeémiskajos amatos”. Izn@muma
gadijuma, péc katedras vaditaja vai studiju programmas direktora priekslikuma un studiju
prorektora akcepta, rektors slédz darba ligumu uz vienu gadu akadémiskaja amata ar personu,
kuras akadémiska un profesionala kvalifikacija atbilst RISEBA noteiktajam.
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3. Darba tiesisko attiecibu izbeig§ana

Darba tiesiskas attiecibas var izbeigt péc darbinieka pieprasijuma, darba devéja uzteikuma,
sakara ar darba liguma termina izbeigS§anos vai abam pus€m savstarp&ji vienojoties. Darba
devgjs, izbeidzot darba tiesiskas attiecibas ar darbinieku, ievéro LR Darba likumu.

Darbinieka uzteikums:

3.2.1. Darbiniekam ir tiesibas lauzt Darba ligumu, vienu ménesi ieprieks par to rakstveida
bridinot darba dev&ju, vai citos Darba likuma paredzetajos gadijumos.

3.2.2. Darbiniekam ir pienakums péc saskanojuma vizu (tieSais darba vaditajs, rektors)
sanemS$anas nekav@joties nogadat darba uzteikumu Personala nodala, atlaiSanas
dokumentacijas savlaicigai nokartoSanai.

3.2.3. Darbinieka tiesibas atsaukt uzteikumu nosaka Darba devgjs.
Darba devéja uzteikums:

3.3.1. Darba devgjam ir tiesibas lauzt Iigumu ar Darbinieku Darba likuma un darba liguma
noteikta kartiba, ieverojot likuma paredzetos atlaiSanas terminus, izmaksajamo pabalstu
lielumus u.c. noteikumus.

3.3.2. Darba devgja tiesibas atsaukt uzteikumu nosaka Darbinieks.

Darba tiesiskas attiecibas p&c Iiguma, kas noslégts uz noteiktu laiku, izbeidzas ar dienu, kad
izbeidzas darba liguma termins$, ja puses nevienojas citadi.

P&c saskanota iesnieguma (ar tieSo vaditaju, rektoru) iesniegSanas Personala nodala vai péc
uzteikuma sanemsanas, Personala nodala izsniedz darbiniekam apgaitas lapu (1.pielikums),
lai inform&tu attiecigos struktiirvienibu vaditajus un darbinieks savlaicigi nokartotu savas
materialas saistibas ar RISEBA.

Ja darbinieks Iidz peédgjai darba dienai nenokarto savas saistibas, darba devejs var celt prasibu
tiesa par materialo zaudéjumu atlidzinasanu.

Ja darbinieks, kur§ partrauc darba tiesiskas attiecibas, ir materiali atbildiga persona, attiecigas
struktlirvienibas vaditajs nodroSina materialo vértibu nodosSanu citam darbiniekam, sastadot
materialo veértibu nodosanas - pienemsanas aktu.

Ar akad@misko personalu, ja tas nav ievéléts akadémiskd amatd uz jaunu terminu, darba
ligums tiek izbeigts ar akadémiski vEl&ta personala pédgjo ievelésanas dienu.

Darba tiesisko attiecibu izbeig8ana tiek noforméta ar darba devgja rikojumu. Par pedgjo darba
dienu atzistams rikojuma noraditais datums.

. Ja darba beigu termin$ sakrit ar ned€las atpiitas dienu vai svétku dienu, par p&dgjo darba
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dienu atzistama diena pirms attiecigas atpiitas vai svetku dienas, ja puses nevienojas citadi.
P&dgja darba diena Gramatvediba veic galigo norékinu ar darbinieku.
4. Darbinieka pienakumi
Veikt noteiktos darba pienakumus saskana ar amata aprakstu un darba ligumu.
levérot Sos noteikumus, rektora rikojumus un tiesa strukttirvienibas vaditaja uzdevumus.

Ieverot ieksgjas kartibas noteikumus, darba aizsardzibas, elektrodrosibas, drosibas tehnikas,
darba higiénas un ugunsdro§ibas, €ku lietosanas noteikumus un citus RISEBA ieksgjos
normativos dokumentus, t.sk. Etikas kodeksu, Nolikumu par plagiatismu, ka arT ar Kvalitates
vadibas sist€mu saistitas procediiras un instrukcijas.

Bt pieklajigam, laipnam, izpalidzigam un izturéties ar cienu pret kolégiem un studgjosajiem,
respekt&jot vinu tiesibas un pienakumus.
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Ieverot noteikto darba laiku.
Savlaicigi veikt obligato veselibas parbaudi, pamatojoties uz rektora rikojumu.

Desmit darba dienu laika no jauna dokumenta (2. dalas 2.3. apakSpunkti un 2.4. punkts)
sanems$anas dienas wuzradit Personala nodalas darbiniekam dokumenta originalu,
nepiecieSsamibas gadijuma iesniedzot dokumenta kopijas.

Informét Personala nodalas darbinieku 5 (piecu) darba dienu laika par izmainam bankas
konta numura.

Atbildét par zaud&umiem, kas, izpildot darba pienakumus, darbinieka darbibas vai
bezdarbibas rezultata nodariti darba devgjam.

. Gadijuma, ja ar darbinieku ir noslégts ligums par materialo atbildibu, atbildét par vina riciba
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nodotajam materialajam vertitbam saskana ar noslégto ligumu.

Celt kvalifikaciju, regulari papildinot savas zinasanas, un pilnveidot profesionalas iemanas,
piedalities seminaros, kursos, konferences u.c. aktivitates.

Izbeidzoties darba tiesiskajam attiecibam, nodot sapemtas materialas veértibas un darba
dokumentaciju (dokumentus) tiesa vaditaja noraditajai personai.

. Par neieraSanos darba vai nokavéSanos péc iesp€jas atrak informét savu tieSo vaditaju un par
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darba kavéjumu uzradit darba vaditajam attaisnojosu dokumentu.

Ne vélak ka 3 (tris) darba dienu laika péc darbnespgjas lapas noslégSanas iesniegt to
Personala nodala. Ja darbinieks nav laicigi pazinojis par savas prombiitnes iemeslu — darba
devgjam ir tiesibas neierasanos darba uzskaitit par darba kav&jumu bez attaisnojosa iemesla.

Neizpaust tre$ajam personam informaciju, kas saistita ar RISEBA:

4.15.1. finansu informacija (tai skaita, bet ne tikai, ienakumi, debitori, cenas vai cita finansiala
informacija, kura neattiecas uz treSo personu);

4.15.2. personala un studentu informacija (tai skaita, bet ne tikai, darbinieku un studentu dati,
darba samaksas un kompensaciju noteikumi, aktualie vai iecerétie darbinieku veicinasanas un
paaugstinasanas pasakumi, darba attiecibu izbeigSanas termini un iemesli, disciplinaras
proceduras, darbinieku apmacibas metodes, darbinieku un studentu sniegums vai cita
informacija par darbiniekiem vai studentiem);

4.15.3. intelektualais Tpasums, kas nodots Darbinieka riciba, ieskaitot know-how, biznesa
planus, projekta veiktos darbus un uzmetumus, vai jebkadus citus petijumus;

4.15.4. jebkura cita informacija par saimnieciska, tehniska vai zinatniska rakstura lietam.

4.15.5. par konfidencialo informaciju nav uzskatamas zinas, kas publiski pieejamas treSajam
personam saskana ar Latvijas Republikas normativajiem aktiem.

Piedalities tiesa vaditaja, rektora noteiktajos pasakumos (sédes, seminaros, Citos pasakumos).

Savu pienakumu ietvaros riipéties, lai nekavgjoties tiktu noversti c€loni un apstakli, kuri kave
vai apgriitina darba izpildi. Nekav@joties inform&t tieSo vaditaju par SkérSliem, kas
nelabveligi ietekmé darba izpildi, par zaudéjumu rasanas draudiem vai zaud€jumiem.

. Saudzigi izturties pret inventaru, kas sanemts lietosana. levérot kartibu un tiribu

5.1.

koplietoSanas telpas un sava darba vieta. Uzturét tiru un sakartotu savu darba vietu.

P&c nodarbibu beigam akadémiskajam personalam ir pienakums, nodod auditorijas atslégas
Informacijas centra darbiniekam vai deZurantam - sargam.

5. Darbinieka tiesibas

Uz droSiem un veselibai nekaitigiem darba apstakliem.
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Uz atptitu un ikgad€jo apmaksato atvalinajumu.
Sanemt darba samaksu par paveikto darbu.

Sapemt informaciju par notikumiem RISEBA, izpemot informaciju, kurai likuma vai
RISEBA normativajos dokumentos paredzéta kartiba ir noteikts ierobezotas pieejamibas
statuss, t.sk. fizisko personu datus u.tml.

Ierosinajumu, domstarpibu un/vai konfliktu gadijumos vérsties pie RISEBA vadibas ar
priekslikumiem, siidzibam vai pretenzijam sekojosa kartiba:

5.5.1. jautajumi sakotngji tiek risinati pie attiecigas struktiirvienibas vaditaja;

5.5.2.ja jautdjumi iepriekSmintaja limeni nav atrisinati vai atstati bez ieveribas,
icinteres€tajai personai ir tiesibas veérsties pie prorektoriem un/vai rektora.

Izbeigt darba tiesiskas attiecibas Darba likuma noteiktaja kartiba.

Noslegt uznémumu ligumu vai darba ligumu, vai cita veida ligumu ar citu darba devéju tikai
p&c rakstiskas Darba devéja piekriSanas sanemsanas. Ja Darbinieks neievéro So noteikumu,
tas tiek uzskatits par biitisku darba liguma parkapumu un darba devégjs ir tiesigs atkapties no
darba Iiguma saskana ar Darba likuma 101.panta 1.dalas 1.punktu.

6. Darba devéja pienakumi
Nodrosinat veseligus, drosus un darbam atbilstosus darba apstaklus.

Organizét RISEBA darbu ta, lai katrs darbinieks var&tu kvalitativi pildit savus darba
pienakumus.

Saprotami formul&t mérkus, uzdevumus un noradijumus, noteikt realus uzdevumu izpildes
terminus.

NodroS$inat darbiniekus ar amata pienakumu veikSanai nepiecieSamo aprikojumu.
Nodros$inat darba samaksas izmaksu Darba liguma noteiktaja kartiba.

Savstarpgji vienojoties, dot iesp&u darbiniekam celt kvalifikaciju, piedaloties seminaros,
kursos, konferences u.c., t.sk. darba laika.

Zinot darbiniekiem par paredzamajam darba samaksas izmainam vismaz meénesi ieprieks,
uzklaustt un izvertét darbinieku priekSlikumus un pretenzijas.

Iepazistinat Darbinieku ar veicamo darbu un apstakliem, darba kartibas, darba drosibas, darba
aizsardzibas noteikumiem, ugunsdro$ibas un citiem darbam nepiecieSamajiem noteikumiem,
ka arT veikt vajadzigo instruktazu.

7. Darba devéja tiesibas

Ierobezot darbinieka tiesibas veikt darbu pie cita darba dev&ja, pamatojoties uz noslégto
darba ligumu starp Darba devéju un Darbinieku.

Izbeigt darba tiesiskas attiecibas Darba likuma noteiktaja kartiba.

Uzdot darbiniekam pildit papildu darbu sakara ar darba apjoma palielinaSanos, prombiitné
esoSo darbinieka vai vakanta amata pienakumu pildiSanu papildus tieSajiem amata
pienakumiem.

Vismaz reizi gada veikt Darbinieka darba pienakumu izveértejumu saskana ar Darba izpildes
un vadibas sist€mu, ka arT péc veikta novert€juma izvertét un, saskanojot ar Darbinieku,
mainit vai papildinat Amata aprakstus, tajos noteiktos mérkus u.c.

Prasit, lai darbinieks veic darbu ar pienacigu rupibu un saudzigi izturas pret Darba devéja
mantu.
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Prasit no darbinieka Darba kartibas noteikumu un citu normativo aktu ievéro$anu.

Pieprasit no darbinieka rakstiskus paskaidrojumus vai dienesta zinojumu jautajumos, kas skar
darbu un darba attiecibas.

Atstadinat darbinieku no darba LR Darba likuma noteiktajos gadijumos.

Norikot ar rikojumu darbinieku veikt obligato veselibas parbaudi.

Ierosinat prémeét, apbalvot darbinieku vai piemérot tam disciplinarsodu.

Darba devgjs ir tiesigs péc savas iniciativas pieskirt darbiniekiem $adus labumus:

7.11.1. izmaksat prémijas par darba efektivitati vai papildus pienakumu veikSanu ka tas
paredzets Darba liguma 3.1.2.punkta;

7.11.2. nodrosinat darbiniekus ar veselibas apdroSinasanas polisem;
7.11.3. pieskirt apmaksatas papildu brivdienas;
7.11.4. p&c Darbinieka liguma noteikt elastigu darba laiku;

7.11.5. pieskirt studiju atlaides darbiniekiem, vigu b&rniem, vai citiem pirmas un otras
pakapes radiniekiem (masa, bralis u.c.);

7.11.6. pieskirt Darbiniekam finansialu atbalstu Tpasos dzives gadijumos (b&rna piedzimsana,
laulibas noslégsana, tuvinieka nave u.c.

7.11.7. pieskirt RISEBA apbalvojumu par izcila darba veikSanu;

7.11.8. nodros$inat Darbinieku ar citiem labumiem p&c Darba devé&ja uzskatiem un iesp&jam.

. Darba dev@jam ir tiesibas, izvertgjot darba nepiecieSamibu un darba izpildi, nosakot taisnigu
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8.10.

8.11.

darba sadalfjumu vienas nodalas ietvaros, ka ar1 pilnvertigu kontroli par So darba izpildi liegt,
vienas nodalas ietvaros stradat vienas gimenes locekliem, t.i. 1. un 2.pakapes radiniekiem un
svainiem.

8. Struktiirvienibas vaditaja pienakumi:

Sagatavot vai péc nepieciesamibas ieteikt Darba dev&jam atjaunot vai papildinat Darbinieka
amata aprakstu.

Nepielaist pie darba darbinieku bez darba liguma un p&c darba liguma termina izbeigSanas.
Noteikt strukttirvienibas darbinieku darba grafikus un kontrol&t to ievérosanu.

Veicinat darbinieka kvalifikacijas celSanu atbilsto§i amatam izvirzitajam prasibam.
Nodros$inat prombiitné esosu darbinieku aizvietoSanu un pilnvertigu struktiirvienibas darbu.

2 (divu) darba dienu laika rakstiski pazinot Personala nodalai par struktiirvienibas
darbinieka neierasanos darba. Ja iemesli ir neattaisnoti, sastadit aktu.

Nodrosinat darbinieka personas datu aizsardzibu, sniegt informaciju par personalu tikai
likumos un citos normativajos tiesibu aktos noteikta kartiba.

Nodrosinat darbinieku paveikta darba uzskaiti noteikta kartiba (darba laika tabele).

Regulari informét darbiniekus par izmaipam un papildinagjumiem likumos un citos
normativajos tiesibu aktos, kas reglamenté struktiirvienibas darbibu un iepemama amata
pienakumu izpildi.

Sagatavot priekSlikumus par darbinieku apbalvoSanu, piezimes vai rajiena izteikSanu un
iesniegt tos Personala dala ar attiecigiem saskanojumiem.

Veikt sava darba laika planoSanu RISEBA vadibai un citiem struktiirvienibu vaditajiem
picejama elektroniska veida RISEBA noteikta kartiba.
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9. Darba laika organizésana un atpiitas laiks

Darba laiks ir laikposms no darba sakuma Iidz beigam, kura ietvaros darbinieks veic darbu un
atrodas darba devgja riciba, izpemot partraukumus darba.

Darbinieku normalais darba laiks uznémuma nedrikst parsniegt 40 stundas nedg€la,
darbiniekiem no 16 lidz 18 gadu vecumam — 35 stundas nedéla.

Ja stundu skaits parsniedz augstakminéto (9.2. punkts), tas uzskatams par virsstundu darbu.

Ja stundu/dienu skaits ir Tsakas par normalo dienas darba laiku, saskana ar LR Darba likuma
131.panta 2.punktu, cita nedélas darba diena normalo dienas darba laiku var pagarinat, bet ne
vairak ka par vienu stundu.

RISEBA noteiktais darba laiks:
9.5.1. RISEBA akademiska personala darba laiks ir paklauts lekciju sarakstiem.

9.5.2. Piecu darba dienu nedglai ar divam brivdienam (parasti sestdiena un svétdiena) darba
dienas ilgumu ir 8 stundas diena — 40 stundas ned€la. Normalas Darba dienas darba
laika - no 9.00 lidz 18.00. Pusdienas partraukums darbinieckam pieSkirams vienas
stundas apmera, vipam v&lama laika, bet ne velak ka Cetras stundas no darba dienas
sakuma un ne 1saks par 30 mindtem.

9.5.3. Darba laika sakumam un beigadm var noteikt citus laikus, saskanojot darba laika grafiku
ar tieSo vaditaju, ieverojot darba dienas ilgumus 8 stundas diena — 40 Stundas nedgla.

9.5.4. Septinu dienu perioda ned€las atpitas laiks nedrikst but 1saks par 42 stundam péc
kartas.

9.5.5. Ja noteikta seSu dienu darba ned€la ar vienu brivdienu (parasti svétdiena), dienas darba
laika ilgums nedrikst parsniegt septinas stundas. Sestdienas darbs beidzams agrak neka
citas dienas. Darbiniekam pieskirama viena briva diena, péc pasa darbinieka izvéles

RISEBA noteiktais nakts un maingu grafiku darbs:

9.6.1. Sargi - dezuranti veic darba pienakumus saskapa ar saimniecibas nodalas vaditaja
apstiprinato mainas grafiku.
9.6.2. Aizliegts norikot darbinieku divas mainas p&c kartas.

9.6.3. Saimniecibas nodalas vaditajam ir pienakums iepazistinat darbiniekus ar mainu
grafikiem ne v€lak ka vienu ménesi pirms t0 stasanas speka.

9.6.4. Ja noteiktaja laika maina netiek nomainita, darbiniekam, kur§ nav nomainits, ir
pienakums turpinat darbu, ja darba partraukSana nav pielaujama. Par darba turpinasanu
darbinieks nekavéjoties pazino tieSajam vaditajam, kuram nekavégjoties jartip&jas par
stradajosa darbinieka aizstaSanu ar citu.

9.6.5. Sargiem - dezurantiem, kuri strada p&c summéta darba laika, darba pienakumi ir japilda
gan nakts stundas, gan valsts svétkos, un tas darba laiks tick apmaksats atbilstosi Darba
likuma noteiktajai kartibai.

9.6.6. Par summ¢éta darba laika atskaites periodu RISEBA nosaka 3 (tris) kalendaros
méneSus. Summeétais darba laiks nedrikst parsniegt 3 (tris) ménesu darba stundu skaitu.

RISEBA noteiktais summétais darba laiks:
9.7.1. summe¢tais darba laiks tiek noteikts akadémiskajam personalam.

9.7.2. summeéta darba laika ietvaros aizliegts nodarbinat darbinieku ilgak par 24 stundam péc
kartas un 56 stundam nedg]a.
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9.7.3. par summéta darba laika atskaites periodu RISEBA nosaka 3 (tris) kalendaros
meéneSus. Summeétais darba laiks nedrikst parsniegt 3 (tris) ménesu darba stundu skaitu.

(o]
oo

Partraukuma laika darbiniekam ir tiesibas pamest savu darba vietu.

O
(o]

Ja nepiecieSams nodroSinat nepartrauktu darba gaitu vai, ja to prasa RISEBA
visneatlickamakas vajadzibas, atlauts darbinieku nodarbinat svétdiena, pieskirot vinam atptitu
cita nedélas diena.

9.10. Akad@miskajam personalam darba laiku nosaka nodarbibu saraksts, kuru izstrada attiecigo
studiju programmu administratori saskanojot to ar akadémisko personalu. Nodarbibu saraksts
ir pieejams pie attiecigo studiju programmu administratoriem vai arl pie attiecigas studiju
programmas informativa déla, ka ar7 vienotaja informacijas sistéma.

©
[N
[N

Studiju darba organizéSana:

(o}
[EEN
N

Studijas RISEBA tick organizétas saskana ar akadémisko kalendaru, ko katram
akadeémiskajam gadam apstiprina rektors. Akadémiska gada planojuma paredzgts:

9.14.1. rudens semestris — 20 nedélas;
9.14.2. pavasara semestris — 20 ned¢las;

9.14.3. RISEBA ir studija gada plans, kuru apstiprina RISEBA studiju prorektors.
Nodarbibu sakums — plkst.8.20, beigas — plkst. 21.45, vakara nodarbibu sakums 18.00.
Akad@miskas stundas ilgums ir 45 miniites. Viena nodarbiba ilgst divas akadémiskas stundas.

9.13. RISEBA vadibas parstavjiem, fakultasu dekaniem, Katedru vaditajiem un studiju programmu
direktoriem janodrosina apmekl&taju pienemsana darbdienas, laika, kas saskanots ar tieSo
vaditaju.

9.14. RISEBA darbinieki, iznemot tos, kuri nodroSina nepartrauktu RISEBA darbibu, netiek
nodarbinati likuma noteiktajas svetku dienas.

9.15. Pirmssvétku dienas darba dienas ilgums tiek saisinats likuma noteikta kartiba vai ar atsevisku
vadibas lemumu.

©
[EEN
(op)

Darba dev€jam ir tiesibas nodarbinat darbinieku virsstundu darba Darba likuma noteiktajos
gadijumos un kartiba.

©
[EEN
\‘

Struktiirvienibu vaditaji veic darba laika uzskaiti, izdarot attiecigus ierakstus darba laika
uzskaites tabele, Darba laika uzskaites tabeli iesniedzot Personala nodala Iidz katra ménesa
5.datumam.

10. Darba samaksas izmaksas kartiba

-

0.1. RISEBA ir ieviesti bezskaidras naudas norékini. Darba samaksa tiek parskaitita uz darbinieka
noradito kontu banka.

-

10.2. Darba samaksu aprékina, saskana ar darba laika uzskaites tabelem un par ménesi faktiski
nostradatam akadémiskajam stundam, saskana ar Darba devéja apstiprinatiem Akadémiska
personala tipveida slodzes normativiem konkrétam studiju gadam, reizinot nostradato
akadémisko stundu skaitu ar noteikto likmi par vienu akadémisko stundu.

=
o
w

Darba samaksa tiek izmaksata darbiniekam darba liguma noteiktajos terminos.

[EY
o
I

Izmaksajot darba samaksu, péc darbinieka pieprasijuma, darbiniekam izsniedz rakstveida
sagatavotu darba samaksas aprékinu, kura noradita izmaksata darba samaksa, ieturétie
nodokli un veiktas valsts socialas apdroSinasanas obligatas iemaksas, ka arl nostradatas
stundas, taja skaita virsstundas, nakts laika un sv@tku dienas nostradatas stundas. P&c
darbinieka pieprasijuma gramatvedim ir pienakums So aprékinu izskaidrot.
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10.5. Samaksu par atvalingjuma laiku un darba samaksu par lidz atvalinajuma nostradato laiku
darbiniekam izmaksa ne v€lak ka vienu dienu pirms atvalinajuma, ja iesnieguma darbinieks
nav noteicis citu apmaksas periodu.

10.6. Darba attiecibu partraukSanas gadijuma, gala aprékins izmaksajams darbiniekam atlaiSanas
diena, parskaitot to uz darbinieka norékinu kontu banka.

11. Atvalinajumu pieskirSanas vispareja kartiba

11.1. Tkgadgjo apmaksato atvalinagjumu pieskir katru gadu RISEBA rektora apstiprinataja
atvalinajuma grafika noraditaja laika vai pamatojoties uz darbinieka iesniegumu.

11.2. Tkgadgjais apmaksatais atvalinajums nevar biit 1saks pa etram kalendara nedélam, neieskaitot
svétku dienas vispargjam personalam un astopas kalendaras nedélas akadémiskajam
personalam.

11.3. Darbiniekam un darba devéjam vienojoties, ikgad€jo apmaksato atvalindjumu var pieskirt pa
dalam, tacu viena no atvalinajuma dalam kartgja gada nedrikst biit 1saka par divam
nepartrauktam kalendara ned€lam, pargja ikgad€ja apmaksata atvalindjuma dala tiek dalita
kalendaras nedg€las. Cita ikgadéja apmaksata atvalinajuma daliSanas kartiba nav pielaujama.

11.4. Iznémuma gadijumos, kad ikgad€ja apmaksata atvalinajuma pieskirSana darbiniekam pilna
apméra kartéja gada var nelabvéligi ietekmét ierasto uznémuma darbibu, ar darbinieka
piekriSanu pielaujams parcelt atvalinajuma daJu uz nakamo gadu. Sada gadifjuma kartgja
atvalinajuma dala nedrikst but 1saka par divam nepartrauktam kalendara ned€lam. Parcelto
atvalinajuma dalu p&c iespg&jas pievieno nakamajam atvalinajumam.

11.5. Atvalinajuma dalu var parcelt tikai uz vienu gadu.

11.6. Ikgadgja apmaksata atvalinajuma atlidzinaSana nauda nav pielaujama iznemot gadijumus, kad
darba tiesiskas attiecibas ar darbinieku tiek izbeigtas, un darbinieks nav izmantojis ikgad€jo
apmaksato atvalinajumu.

11.7. Darbiniekam Iidz kart&ja gada 28. februarim jainforme tieSais vaditajs par ikgad&ja apmaksata
atvalinajuma vélamo atvalinajuma laiku.

11.8. Struktiirvienibas vaditajs:

11.8.1.sastada atvalinajumu grafiku par attiecigas struktiirvienibas darbinieku ikgadgja
apmaksata atvalinajuma izmantoSanas kartibu kalendara gada ietvaros, nemot véra darbinieku
vélmes un RISEBA intereses;

11.8.2.kontrolg, lai attiecigas struktiirvienibas darbinieku ikgadgja apmaksata atvalinajuma
izmantoSanas laiks tiktu planots ta, lai nodroSinatu attiecigas strukttrvienibas funkciju un
uzdevumu izpildes nepartrauktibu kalendara gada laika, tai skaita nodroSinot gan
struktiirvienibas vaditaja, gan darbinieku aizvietoSanas iesp&ju;

11.8.3.nodrosina, lai ieraksti atvalinajumu grafika par attiecigas strukttirvienibas darbinieku
ikgad€ja apmaksata atvalindjuma izmantoSanas kartibu tiktu apliecinati ar attiecigo
darbinieku parakstiem;

11.8.4.paraksta attiecigas struktiirvienibas atvalinajumu grafiku, saskano to ar augstakstavoso
vadibu un Iidz kartéja kalendara gada 30. martam iesniedz Personala nodala.

11.9. Personala nodalas darbinieks lidz attieciga gada marta beigam apkopo visu struktiirvienibu
atvalindjumu grafikus un sastdda kopigo uzpémuma ikgad€jo atvalinagjumu grafiku uz
attiecigo gadu.

11.10. Ja darbinieks kaut kadu iemeslu dél nav ierakstijies attiecigas struktiirvienibas atvalinajuma
grafika, tad darbinieks aizpilda iesniegumu par ikgad@ja atvalinajumu pieskirSanu un pirms
nodot Personala dala, saskano ar tieSo vaditaju un RISEBA rektoru.



RISEBA Darba kartibas noteikumi NT 0007-01

11.11.I1znémuma gadijumos (darbinieka parejosa darba nespg€ja, struktiirvienibas funkciju un
uzdevumu izpildes nepartrauktibas nodroSinasanai, darbinicka gimenes vai citu svarigu
personisku apstaklu d€l), pamatojoties uz motivétu darbinieka iesniegumu, kurs ir saskanots
ar attiecigajiem struktiirvienibu vaditajiem un rektoru, atvalinagjumu grafiks var tikt grozits,
vienojoties ar struktiirvienibas vaditaju par citu ikgad€ja atvalinajuma izmantoSanas laiku.

11.12.Darbinieku var atsaukt no atvalinajuma ar rektora rikojumu Darba likuma 136.panta 3.dala
paredzg&tajos gadijumos.

11.13.Darbinieks iesniegumu par ikgadéjo apmaksato atvalinajumu, papildu atvalinajumu, macibu
atvalinajumu, atvalinajumu b&rna t€vam, atvalinajumu bez darba samaksas saglabasanas, kurs$
saskanots ar attiecigajiem struktiirvienibu vaditajiem un rektoru, iesniedz Personala nodala ne
velak ka 10 (desmit) kalendaras dienas pirms v€lama atvalinajuma sakuma, noradot
pieskirama atvalinajuma sakuma datumu un dienu skaitu.

11.14.Sievietem ir tiesibas pieprasit atvalinajuma pieskirSanu pirms gritniecibas un dzemdibu
atvalinajuma vai tiesi pec ta, neatkarigi no nostradata laika pie attieciga darba devéja.

11.15. Darbinieks ar struktiirvienibas vaditajiem saskanotu iesniegumu par atpiitas dienas
pieskirSanu sakara ar asins nodoSanu arstniecibas iestadé iesniedz RISEBA Personala nodala

5 (piecas) darba dienas pirms vélamas atpitas dienas. Iesniegumam pievieno arstniecibas
iestades izdotu izzinu par asins nodoSanu.

11.16. Darbinieks, kuram ikgad&ja apmaksata atvalinajuma, papildu atvalinajuma laika un/vai
pieskirtaja atpiitas diena ir iestajusies parejosa darba nesp€ja, iesniedz Personala nodala ar
struktirvienibu vaditajiem saskanotu iesniegumu par ikgadgja apmaksata atvalinajuma,
papildu atvalinajuma pagarinasanu vai parcelSanu un atpiitas dienas parcelSanu, pievienojot
darbnespgjas lapas (,,A” un/vai ,,B”) kopiju.

11.17. Akadémiskajam personalam ikgad€ja apmaksata atvalinajuma ilgums tiek noteikts saskana ar
Augstskolu likumu. Saskapa ar Augstskolu likumu, tiek noteikts ikgad&js apmaksats
atvalinajums ne mazaks par 8 kalendaram ned€lam, bet ik péc seSiem gadiem — apmaksats
seSu kalendaro méneSu akadémiskais atvalindjums zinatniskiem pé€tjjumiem vai zinatniska
darba veikSanai arpus savas darbavietas.

11.18.Akademiskajam personalam ir tiesibas uz papildu atvalinagjumiem Augstskolu likuma
noteiktajos gadijumos.

11.19.1kgadgja apmaksata atvalinajuma un papildatvalinajuma apjoms tiek noteikts darba liguma.
11.20.Apmaksatais papildatvalinajums jaizmanto taja gada, par kuru tas pieskirts.

11.21.Ja Darbiniekam ir nepiecieSams un tas neietekm& Darba dev&ja uzpémuma darbibu un
procesu nepartrauktibu, nerada tam zaud€jumus un papildu izdevumus, Darbinieks Darba
likuma noteiktaja kartiba var pieprasit bezalgas atvalinajumu vai papildatvalinajumu.

11.22.Pirms doSanas atvalinajuma darbiniekam ir pienakums Personala nodala parliecinaties par to,
ka atvalinajums ir pieskirts.

12.  Apbalvojumi un pagodinajumi

12.1. Par darba pienakumu priek$zimigu izpildi, ilgu un labu darbu RISEBA vadiba péc savas
iniciativas var:

12.1.1.1izteikt pateicibu;
12.1.2.izmaksat prémiju;

12.1.3. apbalvot ar vértigu balvu;
12.1.4.apbalvot ar atzinibas rakstu.

10
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13. Darbinieku atbildiba par darba kartibas noteikumu parkapSanu

13.1. Ja darbinieks parkapj darba kartibas noteikumus vai ar savas vainas dé| un bez attaisnojosa
iemesla neizpilda vai slikti izpilda darba liguma, Darba kartibas noteikumos vai amata
apraksta minétos pienakumus, darba devE&js vinam par to var piemérot LR Darba likuma
noteiktos disciplinarsodus.

13.2. Izv&loties sodu, tiek izvertéts izdarita parkapuma smagums, apstakli, kados tas izdarits, ka ari
darbinieka Iidz§ing&jais darbs. Par katru parkapumu var piemeérot tikai vienu disciplinarsodu.

13.3. Pirms soda pieméroSanas struktiirvienibas vaditajs rakstveida iepazistina darbinieku ar vina
izdarita parkapuma biitibu un p&c tam pieprasa no vina rakstveida paskaidrojumu par izdarito
parkapumu, kas darbiniekam jaiesniedz struktirvienibas vaditajam ne vélak ka 24 stundu
laika no paskaidrojuma pieprasiSanas briza, izpemot atpiitas un svétku dienas.

13.4. Ja darbinieks atsakas rakstit paskaidrojumu, Struktiirvienibas vaditajs sastada aktu, kura fiksé
So atteikumu.

13.5. Struktiirvienibas vaditajs iesniedz darba dev&jam rakstveida zinpojumu un darbinieka
paskaidrojumu.

13.6. Piezimi vai rajienu darba devégjs izsaka Darba likuma noteiktajos terminos.

13.7. Piezimi vai rajienu izsaka ar rektora vai vina pilnvarotas personas rikojumu, un darba vaditajs
3 (tris) dienu laika ar to iepazistina darbinieku. Darbinieks iepaziSanos ar rikojumu apliecina
parakstoties. Ja darbinieks atsakas parakstities, tad darba vaditajs, pieaicinot -citus
darbiniekus, sastada aktu par darbinieka atteik$anos to parakstit.

13.8. Disciplinarie sodi tiek dzesti Darba likuma noteiktajos terminos.
14.  Ipasi noteikumi

14.1. Darba devéjs un darbinieks var grozit darba ligumu, savstarpg€ji vienojoties un noslédzot par
to papildvienoSanos.

14.2. Izdevumi, kas saistiti ar obligatam veselibas parbaudém pirms darba attiecibu uzsaksanas,
sedz darba pienemama persona no saviem lidzekliem, parakstot vienosanos. RISEBA
apmaksa radusos izdevumus darbiniekam, ja darbinieks turpina darbu RISEBA péc parbaudes
laika.

14.3. Daliba seminaros, kursos un citos pasakumos darba laika jasaskano ar darba devgju.
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