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IEKSEJAS DARBA KARTIBAS NOTEIKUMI

1.Visparigie noteikumi
1.1.SIA Komercinformacijas firma “Biznesa komplekss”(turpmak teksta SIA KIF Biznesa
komplekss)izglitibas iestades Iek$gjas darba kartibas noteikumi (turpmak teksta
Noteikumi)nosaka Darba devéja, darbinieku, darba un atpiitas kartibu, ka ari darba samaksas
kartibu.
1.2.SIA KIF Biznesa komplekss darbinieku darba tiesiskas attiecibas nosaka Darba likums, ka ari
citi Latvijas Republika spéka eso$ie darba tiesibu regul&josie normativie akti.
1.3.Noteikumu mérkis ir sekmét racionalu darba laika izmantoSanu, darba efektivitates
paaugstinasanu un labvéligu darba apstak]u radisanu.
1.4. Noteikumi ir saistosi visiem SIA KIF Biznesa komplekss darbiniekiem (turpmak — darbinieki)
neatkarigi no darba liguma veida un termina. Par $o noteikumu neievéros$anu darbinieku var saukt
pie Darba likuma paredzetas atbildibas.
1.5.Ar noteikumiem un grozijumiem tajos vai papildindgjumiem SIA KIF Biznesa komplekss
ipasnieks ka darba devéjs (turpmak — darba devéjs) iepazistina visus darbiniekus, kuri to
apstiprina ar savu parakstu. Pirmreizéja iepazistina$ana ar darba kartibas noteikumiem notiek,
noslédzot darba ligumu un apstiprinot sapemto informaciju ar parakstu.
1.6.Ar noteikumiem darbinieki var iepazities pie darba devéja —SIA KIF Biznesa komplekss darba
telpas, ka ar1 gramatvediba.
1.7. Darbiniekiem bez $iem noteikumiem ir japilda ari tie pienakumi, kuri paredzeti amatu
aprakstos(ja tads ir), vai Darba liguma noteiktajos amata pienakumos. Amata aprakstus apstiprina
Izglitibas iestades direktore.

2.Darbinieku pienemsanas un atlaisana no darba

2.1.Darba tiesiskas attiecibas nodibina, rakstveida noslédzot darba ligumu starp darba devéju — SIA
KIF Biznesa komplekss, no vienas puses un darbinieku, no otras puses. Darba liguma viens
eksemplars atrodas pie darbinieka, otrs - pie darba devéja.

2.2.Pirms darba liguma slég8anas darbinieks iesniedz $adus dokumentus, uzradot personu
apliecino$u dokumentu:

a) dzives gajumu (curriculum vitae - CV),
b) diploma (vai cita izglitibu apliecino$a dokumenta) kopiju (uzradot originalu),
c) personas medicinisko gramatinu (ja tas nepiecieSams darba pienakumu veiksanai),

2.3.Par darba tiesisko attiecibu nodibina$anu, pamatojoties uz noslégto darba ligumu, darba devéjs
informé gramatvedibu.
2.4.Slédzot darba ligumu, darba devéjs iepazistina darbinieku ar:

a) darba pienakumiem un darba apstakliem,

b) atalgojumu, darba laiku, atpiitas laiku, atvalinajumiem,
c) $iem un citiem noteikumiem,

d) izskaidro darbiniekam vipa tiesibas un pienakumus,

e) veic ievadinstruktazu darba aizsardzibas joma.



2.5.Darbiniekam iekarto personas lietu, kur ir: CV, izglitibas dokumentu kopijas, valsts valodas
apliecibas (ja darbiniekam tada ir) kopija u.c. dokumenti. Tos var papildus glabat elektroniski
skanétus. Personas pamatdati ierakstiti gramatvedibas programma, lai aprékinitu algas un
ieturétu nodok]us.
2.6.Darbinieku personas lietas glabajas (slédzama skapi) Gramatvedibas arpakalpojuma sniedzéja,
ar kuru noslégts Pakalpojuma ligums, biroja kabineta. Péc darba tiesisko attiecibu izbeig$anas
darbinieka personas lietu nodod SIA KIF Biznesa komplekss arhiva.
2.7.Par darba tiesisko attiecibu izbeigdanu darba devéjs izdod rikojumu, kura norada pamatojumu.
2.8.Darbiniekam ir tiesibas rakstveida uzteikt darba ligumu vienu ménesi ieprieks. Péc darbinieka
pieprasijuma uzteikuma termina neieskaita parejoSas darbnespégjas laiku.
2.9.Darbiniekam, kur§ nodarbinits algota pagaidu, sezonas vai cita darba saistiba ar viga dalibu
aktivajos nodarbinatibas pasakumos, ir tiesibas rakstveida uzteikt darba ligumu vienu dienu
ieprieks.
2.10.Darbinieka tiesibas atsaukt uzteikumu nosaka Darba likums.
2.11.Darbiniekam un darba devéjam vienojoties, darba ligumu var izbeigt ari pirms uzteikuma
termina izbeig$anas.
2.12.Darbiniekam ir tiesibas rakstveida uzteikt darba ligumu, neievérojot uzteikuma terminu, ja
vipam ir svarigs iemesls. Par $adu iemeslu atzistams katrs tads apstaklis, kas, pamatojoties uz
tikumibas un taisnpratibas apsverumiem, nelauj turpinat darba tiesiskas attiecibas.
2.13.Darba devéjs var uzteikt darba ligumu:
2.14.nekavéjoties, bet ne veélak ka viena meénesa laika no parkapuma atklaganas dienas, neieskaitot
darbinieka parejosas darbnespéjas laiku vai laiku, kad vips ir bijis atvalindjuma vai nav veicis darbu
citu attaisnojo$u iemeslu dé], bet ne valak ki 12 ménegu laika no parkapuma izdari$anas dienas, ja
darbinieks, veicot darbu ir alkohola, narkotiku vai toksiska reibuma stavokli, ja darbinieks, veicot
darbu, rikojies prettiesiski un tade] zaudgjis darba devéja uzticibu. Par giem parkapumiem tiek
sastadits akts, kuru paraksta darba devéjs, vainigais darba néméjs un viens vai divi citi darbinieki
péc darba deveja mutiska rikojuma. No darbinieka tiek pieprasits rakstveida paskaidrojums.
Lemjot par iesp&jamo darba liguma uzteikumu, darba devéjam ir piendakums izveértét izdarita
parkapuma smagumu, apstakus, kados tas izdarits, ka ari darbinieka personiskas ipagibas un
lidz$in&jo darbu.
2.15.10 dienas ieprieks, ja darba ligums tiek uzteikts Darba likuma noteiktajos gadijumos.
2.16.vienu meénesi iepriek$ Darba likuma noteiktajos gadijumos.
2.17.Izpémuma karta darba devéjam ir tiestbas viena ménega laiki celt prasibu tiesa par darba
tiesisko attiecibu izbeig8anu citos gadijumos, ja vipam ir svarigs iemesls. Par $adu iemeslu
atzistams katrs tads apstiklis, kas, pamatojoties uz tikumibas un savstarpgjas taisnpratibas
apsverumiem, nelauj turpinat darba tiesiskis attiecibas.
2.18.Pirms darba liguma uzteik$anas darba devejam ir piendkums noskaidrot, vai darbinieks ir
arodbiedribas biedrs.
2.19.Uzteicot darba ligumu, darba devéjam ir pienakums rakstveida pazipot darbiniekam par tiem
apstakliem, kas ir darba liguma uzteikuma pamata.
2.20.AtlaiZot darbinieku no darba, visas naudas summas atbilsto§i Darba likumam, kas tam
pienakas no Darba devéja, izmaksajamas atlai$anas diena, pieméram, darba alga, avansa norékini,
kompensacijas, piemaksas un pabalsti.
2.21.Darbiniekam ir tiesibas slégt darba ligumu ari ar citu darba devéju.
2.22.Darba liguma noteikumus abas ligumslédzejas puses var grozit tikai ar abu pusu rakstveida
piekriSanu atbilstosi Darba likumam.
2.23.Darba stridi starp Darba devéju un Darbinieku noregul&jami, savstarpéji pusém vienojoties,
bet ja tas ta nav iesp&jams, tad tie iz8kirami tiesa.

3.Darba un atpiitas laiks

3.1.Izglitibas iestadé SIA KIF Biznesa komplekss ir noteikta se$u dienu darba nedéla. Darbinieku darba
laiks neparsniedz 40 stundas nedéla.



3.2.Darba laiks tiek noteikts

3.3.Direktorei — nav noteikts.

3.4.Administratorei — laika no 10.00 lidz 21.30, neparsniedzot nedéla 40 stundas, péc ieprieks ar
direktori saskapota grafika. Administratores pienakumos ietilpst komunikacija ar apmacamajiem,
tapéc darba grafiks tiek pielagots macibu laikam. Paréja laika administrativas funkcijas veic
direktore.

3.5.Macibu priek§metu pasniedzéjiem — darbs notiek saskapa ar nodarbibu grafiku, ar kuru tiek
iepazistinati pirms semestra sakuma. Par izmaipam pasniedzgji tiek informéti vismaz 24 stundas
ieprieks. Arkartéjos gadijumos — péc iespéjas atrak.

3.6.Darbinieku sanaksmes notiek ne retak, ka vienu reizi ménesi Izglitibas iestades juridiskaja
adresé. Péc nepieciesamibas tas var notikt biezak. Darbinieku piedali$anas ikménesa sanaksmes ir
obligatas. Sanaksmes laiku nosaka direktore. Ja ir objektivi apstakli, kapéc darbinieks nevar
ierasties uz sanaksmi, darbinieks par tiem informé direktori pa talruni péc iespéjas atraka laika,
bet ne velak ka 1 stundu ieprieks.

3.7.Darbinieka slimibas gadijuma darbiniekam ir pienakums péc iespéjas atraka laika informet
darba devéju par slimibu (mutiski, telefoniski - pats vai ar citas personas starpniecibu).

4.Darba samaksa

4.1.Darba samaksa ir darbiniekam regulari izmaksajama atlidziba par darbu, kura ietver normativajos
aktos vai darba liguma noteikto darba algu, piemaksas, ka arl prémijas un jebkuru cita veida
atlidzibu saistiba ar darbu.

4.2.Darbinieku darba algas aprékinus veic SIA KIF Biznesa komplekss sadarbibas partneris
gramatvedibas arpakalpojuma sniedzéjs Inga Pumpure, pamatojoties uz darba devéja iesniegtajam
atskaitém no darbiniekiem, darba laika uzskaites tabuldam un darba devéja vaditdja rikojumiem.
4.3.Darba algas izmaksa notiek vienu reizi ménesi lidz 10.datumam, izmantojot skaidras naudas
vai bezskaidras naudas norékinus péc pieprasijuma. Ja darba samaksas izmaksas diena sakrit ar
nedé]as atpiitas dienu vai svétku dienu, darba samaksu izmaksa pirms attiecigas dienas.
4.4.Darbiniekam piemaksas un prémijas pieskir darba devéjs.

4.5.Samaksu par atvalindjuma laiku un darba samaksu par lidz atvalinajumam nostradato laiku
darbiniekam izmaksa ne velak ka vienu dienu pirms atvalinajuma. Ja darbinieks izteicis vélmi
rakstiski — nakamaja darba samaksas izmaksas diena.

4.6.Slimibas naudu darba devéjs aprékina un maksa atbilstosi likumam ,Par maternitates un
slimibas apdros$inasanu”.

4.7.Darba devéjs var noteikt papildus liguma un $ajos noteikumos nenoteiktas piemaksas pec
saviem ieskatiem.

5.Darbinieka uzvedibas noteikumi

5.1.Darbinieks telpas nedrikst sméket, bet tikai speciali ierikota teritorija arpus telpam, nedrikst lietot
alkoholiskos dzérienus, atrasties alkohola, narkotiku vai toksiska reibuma stavokli.
5.2.Darbinieks darba nedrikst atrasties ar slimibu, kas rada vai var radit draudus citu darbinieku
drosibai vai veselibai.

5.3.Darbinieks nekavéjoties pazino darba devéjam par materialo vértibu iztriikumu un zadzibas
gadijumiem.

5.4.Darbiniekam ir pienakums uzturét kartiba savu darba vietu, ievérot tiribu.

5.5.Darbiniekam ir pienakums biit pieklajigam un laipnam ar darba devéja klientiem, sadarbibas
partneriem un apmacamajiem. Pienakums laipni un uzmanigi uzklausit klientu, sniegt saprotamu
un izsmelo$u nepiecie$amo informaciju un palidzibu. Ja jautajums parsniedz darbinieka
kompetenci, konsultéties ar attiecigiem darbiniekiem.

5.6.Darbiniekam ir jaierodas darba vieta laicigi, atbilsto$i iepemamajam amatam gérbtam (péc
vispar pienemtam sabiedribas normam), jaievéro personiga higiéna.
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5.7.Darbinieks nedrikst atrasties darba bez darba devéja atlaujas arpus darba laika, un darba
nespéjas laika.

5.8.Saudzigi jaizturas pret darba devéja mantu.

5.9.Darbinieka piendkums 5 (piecu) darba dienu laika informét darba devéju un gramatvedi par
izmainam savos personas datos (varda, uzvarda, dzivesvietas adreses maipa).

5.10.Radusos konfliktu un problémsituaciju gadijuma, domstarpibas risinat darba vieta uz vietas
sarunu cela ar darba devéju.

5.11.Darbinieka pienakums ir nekavéjoties zinot darba devéjam un atbildigajiem dienestiem par
nelaimes gadijumiem.

5.12.Darbiniekam pienakums ir neizpaust vipa riciba nonakuso konfidencialo informaciju.

5.13.Ja darbinieks bez attaisnojosa iemesla neveic darbu vai veic to nepienacigi vai citadas
prettiesiskas, vainojamas ricibas dé] ir nodarijis zaudéjumus darba dev€jam, darbiniekam ir
pienakums atlidzinat darba devéjam radusos zaudéjumus.

5.14.Saistiba ar izpilddma darba kvalitates paaugstina$anu darbiniekiem iesp&jams apmeklét
kursus vai seminarus. Kursu apmekléjums saskanojams ar darba deveju.

5.15.Kursu un seminaru apmekléjumi notiek saskana ar darba devéja rikojumu.

5.16.Kursu vai seminaru laika tiek saglabata darba vieta un darba alga.

6.Darba devéja noteikts komercnoslépums

6.1.  Gramatvedibas uzskaites dokumenti

6.2.Darba ligumi ar personalu

6.3.Ligumi ar apmacamajiem

6.4.Ligumi ar sadarbibas partneriem

6.5.Darba plani, planotais budZets, planotas marketinga aktivitates

6.6.Cenu politika

6.7.Apmacamo un personala lietas saskana ar Fizisko personu datu aizsardzibas likumu
6.8.Izglitibas programmu projekti

6.9.Un citi stratégiskie dokumenti

=.Atbildiba
Par $o noteikumu neievéroganu vai savu amata pienakumu sliktu pildiSanu, darbiniekam péc

attieciga paskaidrojuma uzraksti$anas var tikt piemeéroti disciplinarsodi, kuri noteikti Darba
likuma un citos saisto$ajos normativajos aktos.



