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RĪGAS  CELTNIECĪBAS KOLEDŽA 

Reģ. Nr. 3334001284

Gaiziņa ielā 3, Rīgā, LV-1050; tālrunis & fakss: 67228726; e-pasts: sekretare@rck.eunet.lv 

Apstiprināti
ar RCK direktores

2011.gada 2.maija 

rīkojumu Nr. 01-2/28
IEKŠĒJIE NOTEIKUMI Nr.3
Rīgas Celtniecības koledžas darba kārtības noteikumi

Rīgā

Izdoti saskaņā ar Darba likuma 55.pantu
I
Vispārīgais jautājums
1.

Rīgas Celtniecības koledžas (turpmāk – Koledža) Darba kārtības noteikumi (turpmāk – Noteikumi) nosaka:

1.1.
Darba tiesisko attiecību nodibināšanas un izbeigšanas kārtību;
1.2.
darba laika organizāciju Koledžā, darba laika sākumu un beigas, pārtraukumus darbā, darba nedēļas ilgumu;

1.3.
darba samaksas izmaksas laiku, vietu un veidu;

1.4.
atvaļinājumu piešķiršanas vispārējo kārtību;

1.5.
darba aizsardzības pasākumus uzņēmumā;

1.6.
darbinieku uzvedības noteikumus un citus noteikumus, kas attiecas uz darba kārtību Koledžā.
II
Darba tiesisko attiecību nodibināšana un izbeigšana

2.
Darba tiesiskās attiecības nodibina rakstveidā, noslēdzot darba līgumu starp darba devēju – direktoru no vienas puses un darbinieku no otras puses. Darba līguma viens eksemplārs atrodas pie darbinieka, otrs – Koledžas personāla daļā.

3.
Pirms darba līguma slēgšanas darbinieks iesniedz šādus dokumentus:

3.1.
iesniegumu par pieņemšanu darbā;

3.2.
dzīves gājuma aprakstu (curriculum vitae – CV);

3.3.
izglītību apliecinoša dokumenta kopiju ( uzrādot oriģinālu );

3.4.
pases kopiju (uzrādot oriģinālu);

3.5.
personas medicīnisko grāmatiņu;

3.6.
nodokļu grāmatiņu;

3.7.
valsts valodas prasmes apliecības kopiju (uzrādot oriģinālu), ja vidējā izglītība nav iegūta valsts valodā.

4.
Par darba tiesisko attiecību nodibināšanu, pamatojoties uz noslēgto darba līgumu, darba devējs izdot rīkojumu un ar to iepazīstina darbinieku.

5.
Slēdzot darba līgumu, darba devējs iepazīstina darbinieku ar:

5.1.
darba pienākumiem un darba apstākļiem,
5.2.
darba kārtības noteikumiem,
5.3.
amata aprakstu,
5.4.
Ministru kabineta 24.11.2009. noteikumiem Nr.1338 “Kārtība, kādā nodrošināma izglītojamo drošība izglītības iestādēs un to organizētajos pasākumos“ un veic ievadinstruktāžu.

6.
Ja darbinieks ir arodbiedrības biedrs, pēc iepazīstināšanas ar rīkojumu viņš par to rakstveidā informē darba devēju.

7.
Personāldaļā darbiniekiem iekārto personas lietu, kurā ir: personas uzskaites karte, CV, izglītības un tālākizglītības dokumentu kopijas, valsts valodas apliecības (ja darbiniekam tāda ir) kopija, rīkojuma kopija par darba tiesisko attiecību nodibināšanu, darba līgums.

8.
Darbinieku personas lietas glabājas Koledžas personāldaļā slēdzamā skapī. Pēc darba tiesisko attiecību izbeigšanas darbinieka personas lietu nodot RCK arhīvā (glabāšanas termiņš – 75 gadi).

9.
Darbinieka personas medicīniskā grāmatiņa glabājas Koledžas personāldaļā.

10.
Darbinieka algas nodokļu grāmatiņa glabājas Koledžas grāmatvedībā.

11.
Par darba tiesisko attiecību pārtraukšanu darba devējs izdot rīkojumu, kurā norāda pamatojumu.

12.
Darba devējs pēc darbinieka rakstveida pieprasījuma piecu darba dienu laikā izsniedz izziņu par darba devēja un darbinieka darba tiesisko attiecību ilgumu, darbinieka veikto darbu, darba samaksu, ieturētajiem nodokļiem un valsts sociālās apdrošināšanas obligāto iemaksu veikšanu.

III

Darba organizācija

13.
Koledžā noteikta 6 dienu darba nedēļa.

14.
Koledžas mācību korpuss un darbnīcas ir pieejamas darbdienās no plkst. 7.00 līdz 22.00 un sestdienās no 8.00 līdz 17.00, ievērojot sekojošus noteikumus:
14.1.
Darbiniekiem atrasties mācību korpusā un mācību darbnīcās, garāžā, palīgtelpās pēc 17.30 (izņemot administrāciju un vakara, neklātienes nodaļas mācību spēkus) atļauts tikai ar direktora vietnieka studiju darbā, direktora vietnieka mācību darbā vai direktora atļauju, kas tiek izsniegta pēc Prakses daļas vadītāja, katedru vadītāju vai Saimniecības vadītāja saskaņojuma;
14.2.
Maksas nodaļu vadītāji pirms katra studiju bloka iesniedz Koledžas direktoram telpu sarakstu, kurās notiks nodarbības darbdienās pēc plkst.18 un sestdienās;
14.3.
Auditoriju, mācību darbnīcu u.c. telpu atslēgas pirms nodarbībām pasniedzējs saņem no caurlaides sarga dienesta un nodod atpakaļ pēc nodarbībām, aizslēdzot telpu.

15.
Svētdienās un svētku dienās Koledža ir slēgta. Šajā laikā pasākumi notiek tikai ar direktora speciālu atļauju.
16.
Mācību stundu sākums Koledžā plkst. 8.30. Darbinieki ierodas vismaz 10 minūtes pirms savas mācību stundas sākuma.

17.
Mācību stundu un interešu izglītības nodarbību sarakstus un darba laiku apstiprina direktors.

18.
Direktors ar rīkojumu nosaka:

18.1.
darbinieku darba sākumu un beigu laiku;

18.2.
darbinieku un izglītojamo pieņemšanas laiku, vietu.

19.
Pirmssvētku dienās darba ilgumu saīsina par vienu stundu.

20.
Bez saskaņošanas ar direktoru aizliegts:

20.1.
mainīt apstiprināto mācību stundu un nodarbību sarakstu, mācību procesa grafiku, saīsināt vai pagarināt mācību stundu, nodarbību un starpbrīžu ilgumu;

20.2.
stundu laikā organizēt sapulces, sēdes un citus pasākumus;

20.3.
darba laikā veikt sabiedriskos pienākumus.

21.
Darbinieku sanāksmes vai sēdes ilgums nedrīkst pārsniegt 2 stundas.

22.
Administrācijas darbinieki un pedagoģiskie darbinieki Koledžā veic dežūras saskaņā ar direktora vietnieka audzināšanas darbā apstiprinātu grafiku un kārtību.

23.
Darbinieku darba laika izmaiņas izglītojamo brīvdienās nosaka direktors.

24.
Izglītojamo brīvdienās pedagogus, ja tas nav atvaļinājuma laikā, iesaista citā darbā uz laiku, kas atbilst viņu tarificētajai slodzei mācību gada laikā.

25.
Darbinieku nostrādāto darba laiku uzrāda darba laika uzskaites tabulās; atbildīgos par darba laika uzskaiti struktūrvienībās nosaka ar direktora rīkojumu.
26.
Sargi un dežuranti veic darba pienākumus saskaņā ar direktora apstiprinātu maiņu grafiku, kas iepriekš saskaņots ar Saimniecības vadītāju. Sargiem un dežurantiem aizliegts atstāt darba vietu līdz maiņas darbinieka atnākšanai.

27.
Darbinieks par savu darba nespēju nekavējoties paziņo darba devējam (mutiski, telefoniski Personāla daļai vai tiešajam vadītājam) saslimšanas dienā. Darbinieka darba nespēju apstiprina darba nespējas lapa. Par darba nespējas lapas saņemšanu tās izsniegšanas dienā un katras darba nespējas lapas pagarināšanas dienā darbinieks paziņo darba devējam. Pēc darba nespējas lapas noslēgšanas un atgriešanās darbā darbinieks to nekavējoties iesniedz darba devējam.
IV 
Darba samaksa

28.
Darba samaksa ir darbiniekam regulāri izmaksājamā atlīdzība par darbu, kura ietver darba algu un normatīvajos aktos vai darba līgumā noteiktās piemaksas, kā arī prēmijas un jebkuru cita veida atlīdzību saistībā ar darbu.

29.
Darbinieku darba algas aprēķinus veic Koledžas grāmatvedība, pamatojoties uz iesniegtajiem koledžas akadēmiskā personāla slodzes sarakstiem un RCK vidusskolas skolotāju tarifikāciju, darba laika uzskaites tabulām un koledžas direktora rīkojumiem.

30.
Darba devējs izmaksā Darbiniekam darba samaksu divas reizes mēnesī, ne vēlāk, kā katra mēneša 5 un 20 datumā. Ja darba samaksas izmaksas diena sakrīt ar nedēļas atpūtas dienu vai svētku dienu, darba samaksu izmaksā pirms attiecīgās dienas.

31.
Izmaksājot darba algu, darbiniekam, ierodoties grāmatvedībā, izsniedz rakstveidā sagatavotu darba samaksas aprēķinu. Pēc darbinieka pieprasījuma grāmatvedībai ir pienākums šo aprēķinu izskaidrot.

32.
Samaksu par atvaļinājuma laiku un darba samaksu līdz atvaļinājumam nostrādāto laiku darbiniekam izmaksā ne vēlāk kā vienu dienu pirms atvaļinājuma.

33.
Ja darbinieks neveic darbu attaisnojošu iemeslu dēļ, darba devējam ir pienākumus izmaksāt noteikto darba samaksu vai vidējo izpeļņu Darba likuma 74.pantā noteiktajos gadījumos.

V
Atvaļinājumi

34.
Ikgadējo apmaksāto atvaļinājumu darbiniekiem piešķir katru gadu noteiktā laikā saskaņā ar direktora līdz katra gada 1.martam apstiprinātu atvaļinājuma grafiku, ar kuru darbinieki var iepazīties Personāla daļā.

35.
Darbinieks iesniedz direktoram iesniegumu par atvaļinājuma piešķiršanu.

36.
Pedagoģiskajiem darbiniekiem ikgadējo apmaksāto atvaļinājumu piešķir izglītojamo vasaras brīvdienās.

37.
Pedagoģiskajiem darbiniekiem ikgadējā apmaksātā atvaļinājuma kopējais ilgums ir astoņas kalendāra nedēļas, tehniskajiem darbiniekiem ikgadējais apmaksātais atvaļinājums ir četras kalendāra nedēļas, neskaitot svētku dienas. Darba līgumā var tikt noteikti gadījumi, kad darbiniekam piešķirams apmaksātais papildatvaļinājums.

38.
Darbiniekam un darba devējam vienojoties, ikgadējo apmaksāto atvaļinājumu kārtējā gadā var piešķirt pa daļām, taču viena no atvaļinājuma daļām kārtējā gadā nedrīkst būt īsāka par divām nepārtrauktām kalendāra nedēļām.
39.
Ja darbiniekam, kas, nepārtraucot amata pienākumu pildīšanu, sekmīgi mācās valsts akreditētā izglītības iestādē vai ārvalsts mācību iestādē, kuras izdotie diplomi tiek atzīti Latvijā, lai iegūtu amata (darba) pienākumu izpildei nepieciešamās zināšanas, tas ir nepieciešams un amata (darba) apstākļi to pieļauj, tai piešķirt neapmaksātu vai apmaksātu mācību atvaļinājumu līdz 10 darba dienām semestra pārbaudījumu kārtošanai vai promocijas darba izstrādei, saglabājot mēnešalgu. Darbiniekam, kuram noteikta akorda alga, apmaksātu mācību atvaļinājumu piešķir, izmaksājot vidējo izpeļņu.
40.
Darbiniekam, kas, nepārtraucot amata (darba) pienākumu pildīšanu, sekmīgi mācās valsts akreditētā izglītības iestādē vai ārvalsts mācību iestādē, kuras izdotie diplomi tiek atzīti Latvijā, lai iegūtu amata (darba) pienākumu izpildei nepieciešamās zināšanas, studiju gala pārbaudījumu un valsts pārbaudījumu kārtošanai (arī tādēļ, lai varētu sagatavoties šiem pārbaudījumiem, izstrādāt un aizstāvēt bakalaura, maģistra, kvalifikācijas, promocijas darbu vai diplomdarbu) piešķir mācību atvaļinājumu līdz 20 darba dienām gadā, saglabājot mēnešalgu. Darbiniekam, kuram noteikta akorda alga, mācību atvaļinājumu piešķir, izmaksājot vidējo izpeļņu. Par vienu un to pašu studiju gala pārbaudījumu vai valsts pārbaudījumu kārtošanu nav pieļaujama atkārtota mācību atvaļinājuma piešķiršana.
41.
Pēc darbinieka motivēta lūguma darba devējs var piešķir darbiniekam atvaļinājumu bez darba samaksas saglabāšanas.

42.
Darbinieks paziņo darba devējam par savu pārejošo darba nespēju atvaļinājuma laikā 29.punktā noteiktajā kārtībā.
43.
Darbinieka pārejošas darbnespējas gadījumā darba devējs pārceļ vai pagarina atvaļinājumu par pārejošas darbnespējas dienu skaitu. Par šīm dienām papildu atvaļinājuma naudu neizmaksā.

VI
Darba aizsardzības pasākumi Koledžā

44. 
Darba aizsardzības sistēma ir pasākumu kopums, kuru mērķis ir izveidot drošu un nekaitīgu darba vidi, kā arī novērst nelaimes gadījumus darbā un arodslimības.

45. 
Darba aizsardzības un ugunsdrošības speciālista pienākums ir organizēt darba aizsardzības sistēmu Koledžā un nodrošināt tās darbību.

46. 
Darba aizsardzības sistēma ietver: darba aizsardzības organizatoriskās struktūras izveidi, darba vides iekšējo uzraudzību un konsultēšanos ar darbiniekiem, lai iesaistītu viņus darba aizsardzības uzlabošanā.

47. 
Darba aizsardzības un ugunsdrošības speciālists nodrošina, lai darbinieki ievēro darba aizsardzības noteikumus darba vietā.

48. 
Darba aizsardzības un ugunsdrošības speciālists nodrošina Koledžas darba drošības instrukciju izstrādi.

49.
Darba aizsardzības un ugunsdrošības speciālists nodrošina instruktāžu veikšanu darba vietā Darba aizsardzības likumā noteiktos gadījumos.

VII
Apbalvojumi un pamudinājumi

50.
Atbilstoši pastāvošajai likumdošanai, par darba pienākumu priekšzīmīgu izpildi, ilgu un nevainojamu darbu un citiem sasniegumiem darbā koledžas darbiniekus var apbalvot ar:

50.1. Pateicības rakstu,
50.2. atzinības rakstu,

50.3. naudas prēmiju. 

VIII
Darbinieku uzvedības noteikumi

51.
Darbiniekam Koledžas telpas un pagalmā aizliegts smēķēt, nedrīkst lietot alkoholiskos dzērienus, atrasties alkohola, narkotiku vai toksiska reibuma stāvoklī.

52.
Darbinieks Koledžā nedrīkst atrasties ar saslimstību, kas rada vai var radīt draudus citu darbinieku vai izglītojamo drošībai vai veselībai.

53. 
Darbinieka pienākums ir rūpēties par to, lai pēc iespējas novērstu vai mazinātu šķēršļus, kas nelabvēlīgi ietekmē vai var ietekmēt parasto darba gaitu Koledžā, kā arī par to, lai pēc iespējas novērstu vai mazinātu draudošus vai jau radušos zaudējumus.

54. 
Darbinieka pienākums ir nekavējoties ziņot direktoram un atbildīgajiem dienestiem par iepriekšminētajiem šķēršļiem, zaudējumu rašanās draudiem vai jau esošiem zaudējumiem.

55. 
Darbinieka pienākums ir nekavējoties ziņot Koledžas administrācijai un atbildīgajiem dienestiem par nelaimes gadījumiem ar izglītojamiem un darbiniekiem.

56. 
Ja darbinieks bez attaisnojoša iemesla neveic darbu vai veic to nepienācīgi vai rīcības dēļ ir nodarījis zaudējumus darba devējam, darbiniekam ir pienākums atlīdzināt darba devējam radušos zaudējumus. Labprātīga zaudējumu atlīdzināšana nav pamats atbrīvošanai no disciplināratbildības.
57.
Darbiniekam ir pienākums ievērot Koledžas darbinieku ētikas kodeksu.

IX
Atstādināšana no darba un disciplinārie sodi

58. 
Darba devējam ir tiesības atstādināt darbinieku no darba, ja šis darbinieks, veicot darbu vai arī atrodoties darba vietā, ir alkohola, narkotiku vai toksiska reibuma stāvoklī, kā arī citos gadījumos, kad darbinieka neatstādināšana no darba var kaitēt viņa paša vai trešo personu drošībai un veselībai, kā arī darba devēja vai trešo personu pamatotām interesēm.

59.
Par Koledžas iekšējo normatīvo aktu, darba līguma noteikumu neievērošanu un direktora rīkojumu nepildīšanu darbiniekam piemēro Darba likuma 90.pantā noteiktos disciplinārsodus (rakstveida piezīme, rājiens), bet, ja pārkāpums ir būtisks vai izdarīts atkārtoti, ar darba devēja uzteikumu var tikt izbeigtas darba tiesiskās attiecības.
60. 
Par disciplinārsoda piemērošanu darbiniekam direktors izdod rīkojumu, ar kuru pret parakstu iepazīstina darbinieku.

61. 
Darbiniekam ir tiesības savu aizskarto tiesību vai interešu aizsardzības nolūkā iesniegt sūdzību arodbiedrībā.

X 
Citi jautājumi

62.
Datortehnikas, biroja u.c. tehnikas, un interneta lietošana Koledžā pieļaujama tikai darba vajadzībām.

63.
Kopēšanas tehnika pieejama izmantošanai:

63.1.
metodiskā kabinetā: saskaņā ar darba grafiku,
63.2.
bibliotēkā: 11.50 – 12.30 un 15.00 – 16.00,
63.3.
kancelejā (221.kab.): 11.50 – 12.30 un 15.00 – 16.00 (tikai administrācijai).

64.
Informācijas (reklāmas) izvietošana uz stendiem koledžā atļauta, saskaņojot ar direktora vietnieci audzināšanas darbā. Nepieciešamības gadījumā reklāmas vai informācijas saturu direktora vietniece audzināšanas darbā saskaņo ar direktori vai direktora vietniekiem studiju un mācību darbā.
XI
Darba kārtības noteikumu un to grozījumu pieņemšanas kārtība

65. Darba kārtības noteikumus pieņem darbinieku kopsapulce un apstiprina Koledžas direktors.
66. Grozījumus Darba kārtības noteikumos veic pēc direktora, vienas trešdaļas darbinieku vai arodorganizācijas priekšlikuma. Tos pieņem darbinieku kopsapulce un apstiprina direktors.

Darba kārtības noteikumi:

izskatīti RCK Administratīvās padomes sēdē 2011.gada 7.aprīlī
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