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1. Visparigie noteikumi

1.1.  Ieksgjas un darba kartibas noteikumi reglamenté “Rigas aeronavigacijas instittts”
(turpmak teksta — RAI) ieksgjo kartibu un darbibu, nosaka galvenas vadlinijas, lai
veicinatu RAI darba veiksmigu funkcionéSanu, operativu un kvalitativu darba izpildi,
nodroSinatu darbiniekiem optimalus darba apstaklus, stimulétu vinu darbibu. RAI
leksgjas un darba kartibas noteikumi stud&josajiem un darbiniekiem (talak teksta —
Noteikumi) izstradati saskana ar Augstskolu likuma un Ministru Kabineta 2009.gada
24.novembra noteikumiem Nr.1338 , Kartiba, kada nodroSinama izglitojamo drosiba
izglitibas iestadés un to organizétajos pasakumos”, LR Darba likumu, LR Darba
aizsardzibas likumu, Visparigas datu aizsardzibas regulas prasibam, RAI stattitiem,
RAI satversmi, RAI kvalitates vadibas sistému, RAI vadibas rikojumiem un citu
reglament&joso dokumentu prasibam.

lekSejas kartibas noteikumos lietotie termini:

Darba devéjs RAI, kuru darba attiecibas parstav viceprezidents.

Akademiskais Profesori, asociétie profesori, docenti, lektori, asistenti,

personals vadosie pétnieki, p&tnieki.

Personals Vispargjais personals un pilna laika stud€joSie, ka ari
magistranti.

Darba vaditajs Darba devéjs vai Darba devgja pilnvarots parstavis, kurs ir

atrunats darba liguma.

Darbinieks Fiziska persona, kas uz darba liguma pamata par noligto

darba samaksu veic noteiktu darbu darba devéja vadiba.

1.2. Noteikumi stajas speka, kad tie ir piepemti AS ,,Rigas Aeronavigacijas institlts”
akcionaru sapulcé- RAI konventa sédé. Ar Noteikumiem un to grozijumiem Vvisi
darbinieki un studg€josie tiek iepazistinati pirms darba vai studiju [iguma parakstiSanas.

2. Darba tiesisko attiecibu nodibinasana un izbeigS§ana

2.1. Darbinieku pienemsSanu darba un atbrivoSanu no darba reglamente LR Darba
likums, Augstskolu likums, RAI Satversme, Sie Noteikumi un citi normativie akti.
Darbinieku noformésanu darba veic sekretariata vaditaja vai cita pilnvarota persona. Uz
vakantajam akadémiska personala Stata vietam tiek rikots konkurss. Konkursa
izsludinasanu, sagatavosanu un organiz&€Sanu veic speciali norikota persona, pamatojoties
uz pieteikumu ar konkrétam prasibam vakantajai Stata vietai.

2.2.  Stajoties darba, pretendents iesniedz iesniegumu par pienemsanu darba, kuram
pievieno:

2.2.1. dzives gajuma aprakstu (CV);

2.2.2. izglitibas un profesionalas kvalifikacijas dokumentu kopijas;

2.2.3. valsts valodas prasmes apliecibas kopiju.

2.3.  lesniedzot iesniegumu, pretendents uzrada:

2.3.1. pasi;



2.3.2. darba atlauju, ja persona ir arvalstnieks;
2.3.3. izglitibas un profesionalas kvalifikacijas dokumentus.

2.4.  Darba attiecibas tiek nodibinatas, noslédzot rakstveida darba Iigumu starp RAI un
darbinieku pirms darba uzsakSanas. Darbinieka pienakumi, darba liguma termins,
parbaudes termins, paklautiba un citi nosacijumi tiek atrunati darba liguma.

2.5. Darba ligumu sagatavo divos eksemplaros, no kuriem viens glabajas pie
darbinieka, otrs — pie darba devgja.

2.6. Ja darbinieks piekrit parakstit darba ligumu, vinu iepazistina ar ievadinstrukciju
darba aizsardziba, ugunsdrosiba un elektrodroSiba, ieks€jas un darba kartibas
noteikumiem, RAI reglamentgjosajiem dokumentiem, kurus péc iepaziSanas darbinieks
paraksta.

2.7.  Rikojumu par darbinieka pienemsanu darba paraksta Darba devgjs. Darba devgjs
darbinieku darba pienakumu izpildei nodroSina ar darba vietu un nepiecieSamajiem
materialtehniskajiem lidzekliem.

2.8. Darba attiecibas ar darbiniekiem var tikt partrauktas saskana ar LR likumdoSanu.
Partraucot darba attiecibas p&c pasa velésanas, darbinieks vienu kalendaro ménesi ieprieks
iesniedz Darba devgjam adresétu rakstveida atligumu. Uzrakstito iesniegumu par
atbrivosanu darbinieks nevar atsaukt bez Darba devéja rakstveida piekriSanas. Partraucot
darba attiecibas, Darbinickam janodod ar amata izpildi saistitic dokumenti (arl
elektroniskie), materiali un materialas veértibas, sanemot par to parakstu apgaitas lapa.
Sekretariata vaditaja iepazistina darbiniekus ar rikojumu par darba attiecibu partraukSanu.
Galvena gramatvede veic norékinu ar darbinieku.

3. Darba laiks un ta uzskaite

3.1.  RAl darbiniekiem ir noteikta 40 stundu darba nedgla. Darba laiks noteikts no plkst.
8.45-17.30, pusdienu partraukums — 45 miniites laika perioda no plkst. 12.00 lidz 14.00,
péc darbinieka ieskatiem, situacijas un darba apjoma darba vieta. Pirmssvétku dienas
darba dienas ilgums saisinats par vienu stundu. Darba laiku neklatienes nodalas macibu
ciklu dienas nosaka RAI vadiba, izdodot attiecigu rikojumu. Dezurantu darba laiks tiek
noteikts pec atseviska grafika.

3.2.  Darba laiku neklatienes nodalas macibu ciklu dienas nosaka RAI vadiba, izdodot
attiecigu rikojumu katra macibu gada sakuma.

3.3.  Par neieraSanos darba darbinieki iesniedz kav&jumu attaisnojo$us dokumentus vai
noteikta kartiba iesniedz paskaidrojumu, ievérojot paklautibas principu.

4. Darba samaksa un apbalvojumi par panakumiem darba.
4.1.  darba samaksa tiek veikta péc faktiski nostradata — darba uzskaites grafika.

4.2.  Par izcilu pienakumu izpildi un/vai par papildus darbu izpildi tiek pieméroti
apbalvojumi saskana ar RAI vadibas rikojumiem.

5. Atbildiba par darba kartibas parkapumiem.

5.1. Darba disciplinas parkapumi (pienakumu neizpilde, vai nepienaciga izpilde
darbinieka vainas dél) tiek soditi, piem&rojot mutisku aizradijumu, rakstisku aizradijumu,
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rajienu, premialas piemaksas daléju nonemsSanu (saskana ar Nolikumu par a/s RAI
darbinieku prémésanu- Pielikums Nr. 1), atlaiSanu. Pirms soda pieméroSanas no
darbinieka pieprasa paskaidrojumu. Rikojums par disciplinarsoda piemé&rosanu tiek
pazinots darbiniekam pret parakstu tris dienu laika.

6. Darbinieku atvalinajumu noformésSanas kartiba

6.1. RAI darbiniekiem atvalinajuma pieskirSanas kartibu nosaka LR Darba likums. Biroja
vaditaja lidz katra gada 15.janvarim izstrada atvalinajumu grafiku, nemot véra darbinieku
vélmes un RAI intereses nodrosinat normalu darba laiku, un iesniedz to apstiprinasanai
Darba dev€jam. Atvalinajumu var pieskirt visa kalendara gada laika. NepiecieSamibas
gadfjuma divas ned€las pirms noteikta atvalinajuma sakuma darbinieks iesniedz Darba
dev€jam iesniegumu, kurd noradits atvalinajuma sakuma datums un ilgums, ka ari
persona, kas aizvietos darbinieku atvalinajuma laika, ja tas ir nepiecieSams.

6.2. Darba nepieciesamibas gadijuma darbinieks var tikt atsaukts no ikgad&ja atvalinajuma
ar Darba devéja rikojumu un paSa darbinieka piekriSanu. Neizmantotas atvalinajuma
dienas tiek pieSkirtas attieciga kalendara gada laika, pusém vienojoties.

7. Studijas, to uzsakSana un pabeigSana.

7.1.  Studijas RAI notiek Augstskolu likuma un RAI Satversm& noteiktaja kartiba
saskana ar izstradatam, apstiprinatam, licencétam un akreditétam studiju programmam.

8. Darba devéja pienakumi un tiesibas

8.1. Darba deveja piendkumi:

8.1.1. rakstiski sleégt darba ligumu ar darbinieku un veikt noslégto ligumu uzskaiti;

8.1.2. izmaksat darbinieckam noteikto darba samaksu skaidra nauda RAI kase vai
bezskaidra nauda ar parskaitijjumu uz darbinieka noraditas Latvijas Republikas
bankas kontu un péc darbinieka pieprasijuma izsniegt rakstisku darba samaksas
aprékinu gramatvediba,

8.1.3. izmaksat visus darbinickam pienakoSos pabalstus, piemaksas, izmaksas,
kompensacijas un prémijas saskana ar normativajiem aktiem,

8.1.4. veikt darba aizsardzibas pasakumus RAI atbilstosi LR Darba aizsardzibas likuma
un citu normativo aktu prasibam;

8.1.5. nodrosinat darbiniekiem droSus un veselibai nekaitigus darba apstak]us.

8.2. Darba deveja tiestbas:

8.2.1. prasit no darbinieka godpratigu attieksmi pret darbu;

8.2.2. prasit no darbinicka personala icks€jas kartibas un darba droSibas noteikumu, ka
ari citu normativo aktu ievéroSanu;

8.2.3. ja nepiecieSams ierosinat parbaudes procediiru par darbinieka profesionalo spg&ju
un kvalifikacijas atbilstibu noligta darba veikSanai.

9. Darbinieka pienakumi un tiesibas

9.1. Darbinieka pienakumi:

9.1.1. godpratigi pildit darba Iiguma paredzéto darbu, ievérot LR likumus, MK
noteikumus, RAI Satversmi un Sos Noteikumus;

9.1.2. veidot korektas attiecibas ar kolégiem, studgjoSajiem un apmeklétajiem, ka arl
nodro$inat stud€joso tiesibas;



9.1.3. apzinigi un godigi stradat, ievérot noteikto darba laiku, visu darba laiku izmantot
intenstivam un radoSam darbam, laika un precizi izpildit darba devéja rikojumus un
darba vaditaja noradijumus;

9.1.4. nekavgjoties zinot Darba dev€jam par neparedze€tu prombiitni un informét Darba
dev&ju par apstakliem, kas traucé Darbiniekam izpildit Liguma noteiktos darba
pienakumus

9.1.5. par neierasanos darba, kavéjumu vai nokavéSanos ilgak par 15 miniit€m péc
iespejas atrak informét tieSo darba vaditaju. Kav&ums tiek uzskatits par
attaisnojosu tikai taja gadijuma, ja iesniegts attaisnojos$s dokuments. Par darba
kavejumu vai nokav&jumu iesniegt vadibai attaisnojosSu dokumentu vai rakstisku
paskaidrojumu pirmaja darba diena p&c atgrieSanas no prombiitnes;

9.1.6. ieverot darba aizsardzibas, elektrodrosibas, darba higi€énas un ugunsdrosibas, €ku
lietoSanas un citus noteikumus;

9.1.7. uzturet tiru un sakartotu savu darba vietu, ieveérot materialo vertibu un dokumentu
glabasanas noteikto kartibu;

9.1.8. sargat un saudzét RAI 1paSumu, efektivi izmatot tehniskas ierices, taupigi,
racionali un atbilstoSi darba merkim lietot materialos resursus un energoresursus;
bt materiali atbildigam par tisi un vainojamas ricibas dél Darba dev&jam nodaritajiem
zaud&jumiem;

9.1.9. glabat un neizpaust dienesta noslépumu un konfidencialu informaciju saskana ar
LR normativajiem aktiem un darba ligumu;

9.1.10. nekavgjoties personigi sniegt zinas biroja vaditajai par izmainam savos personas
datos (par varda, uzvarda un personas koda mainu, pases datiem, gimenes stavokli,
bérniem, izglitibu, bankas rekvizitiem, faktisko dzivesvietu, deklarétas adreses
u.c.);

9.2. Darbinieka tiesibas:

9.2.1. izteikt priekslikumus RAI attistibai, ieks€jas kartibas labakai nodroSinasanai;

9.2.2. stradat droSos un veselibai nekaitigos apstaklos, neuzsakt vai partraukt darbu, ja ta
apstakli rada draudus personiskajai un apkartgjo cilvéku veselibai un dzivibai,

9.2.3. Darbiniecei-griitniecei ir tiesibas atstat darba vietu, lai veiktu veselibas parbaudi
pirmsdzemdibu perioda, ja $adu parbaudi nav iesp&ams veikt arpus darba laika,
ieprieks bridinot darba deveju.

9.2.4. sniegt darba dev&jam priekslikumus par trikumu novérSanu un darba uzlaboSanu
RAL.

10. Studgjoso tiesibas un pienakumi

10.1. Studéjosa pienakumi:

10.1.1. sistematiski apmeklét nodarbibas un ieveérot personala un studgjoso
ieksgjas kartibas noteikumus;

10.1.2. atbilstosi studiju planam sagatavot, iesniegt un, ja paredzets, aizstavéet
patstavigos darbus, kvalifikacijas, bakalaura, magistra darbus, kartot kartgjos un
nosléguma parbaudijumus, ka ari savlaicigi atskaitities par Studiju programma
paredz&tajam praksém;

10.1.3. saudzigi izturéties pret RAI riciba esosajam telpam, ipaSumu, iekartam,
zaud€juma nodariSanas gadijuma atlidzinat ta vertibu;
10.1.4. levérot savstarp€jas pieklajibas normas. Virsdrébes nodot garderobg,

gerbties attiecigi laika apstakliem.
10.1.5. ieverot RAI noteiktos &ku izmantoSanas noteikumus, t.sk. smé&keSanas

ierobezojumus;
10.1.6. savlaicigi apmaksat studiju maksu atbilstosi studiju liguma nosacijumiem;
10.1.7. katru ieskaiti un eksamenu, kas neattaisnotu iemeslu dél tiek kartoti arpus

macibu plana paredzetajiem eksamenu sesijas terminiem, ka ari atkartotu ieskaisu
un eksamenu kartoSanu apmaksat atseviski atbilstosi RAI noteiktajam cenam,;



10.1.8. deklarétas dzivesvietas adreses, uzvarda vai kontakttalruna mainas gadijuma
rakstiski divu nedélu laika informét RAI vadibu;

10.1.9. par RAI vadibai adreséto iesniegumu izskatiSanas rezultatiem stud€josajam
jainteres€jas pasam.

10. 2. Studejosa tiesibas:
10.2.1. visa studiju laika izmantot RAI biblioteku;
10.2.2. sanemt valsts garantetos kreditus izglitibai normativajos aktos noteiktaja kartiba.

11. Darbinieku darba un macibu komandéjumu LR teritorija un arvalstis
noforméSanas kartiba

11.1. RAI darbinieku komandéjumus reglamenté Ministru Kabineta 2010.gada 12.oktobra
noteikumi Nr.969 , Kartiba, kada atlidzinami ar komand€jumiem saistitie izdevumi”.

12. Noteikumi par darba drosibu, darba aizsardzibu un ugunsdroS$ibu

12.1. Darba drosiba

12.1.1. Darba vide RAI organizéta ta, lai darba apstakli atbilstu valsts apstiprinatajam
darba aizsardzibas un darba higi€nas normativu prasibam un noteikumiem par
ugunsdrosibu.

12.1.2. Iekartas un materialtehniskie Iidzekli jaizmanto un jauzglaba atbilstosi to razotaju
noteiktajiem ekspluatacijas noteikumiem.

12.1.3. Darbiniekiem ir nekavgjoties jazino tieSajam vaditajam par nelaimes gadijumu vai
sitaciju, kura apdraud cilvéku veselibu vai dzivibu. Darbiniekiem, kuriem pildot
darba pienakumus radies sakroplojums, ir tiesibas uz materialu atlidzibu par
kaitgjumu veselibai. Sada gadijuma tiek izveidota komisija un sastadits akts par
notiku$o nelaimes gadijumu.

12.1.4. RAI tehniskais direktors ir atbildiga persona par darba aizsardzibas un darba
higi€énas normu ievéroSanu RAI. Kontroli par iekartu un materialtehnisko lidzeklu
ekspluataciju un darba aizsardzibu veic RAI darba aizsardzibas specialists.

12.2.  Ugunsdrosiba un riciba ugunsgréeka gadijuma:

12.2.1. Darbiniekiem ir jaievéro Valsts ugunsdros§ibas noteikumi, RAI ugunsdrosibas
instrukcija un $aja instrukcija noraditas prasibas.

12.2.2. Ugunsdzesibas dienesta izsaukSanas karttba Ugunsgréka izcelSanas gadijuma
nekavgjoties zvanit 112, nosaucot: objekta adresi, ugunsgréka izcelSanas vietu,
savu vardu, uzvardu, talruna numuru, un nenolikt klausuli, pirms to ir izdarijis
glabsanas dienesta operators!

12.2.3. Par aizdegSanos nekavgjoties zinot iestades vadibai un atbildigajam par
ugunsdrosibu.

12.2.4. Ugunsgréka gadijuma veikt visus iesp&jamos pasakumus ugunsgréka likvidéSanai
un ierobezosanali, ja tas nerada draudus jiisu veselibai un dzivibai

12.2.5. Pé&c Valsts Ugunsdzesibas un glabsanas dienesta vienibas ierasanas visiem
darbiniekiem japilda ugunsdzesg€ju vienibas vaditaja sniegtie noradijumi. Sanemot
informaciju par evakuaciju, nekavgjoties to izpildit!

12.2.6. Ar ugunsdzésanas lidzekliem un ar Gdeni aizliegts dz&st zem sprieguma esos$as
elektroiekartas, kabelus un vadus.



12.3. Telpu uzturésana

12.3.1. Evakuacijas celus aizliegts pieblivét ar mébelém un citiem priekSmetiem, ka art
izmantot Sos celus citiem nolikiem.

12.3.2. Aizliegts ienest telpas viegli uzliesmojosus un degosus skidrumus.

12.3.3. Aizliegts smeket RAI telpas un teritorija.

12.3.4. Telpas aizliegts lietot elektrosilditajus, iznemot iepriek§ saskanotus ar RAI
tehnisko direktoru gadijumus.

12.3.5. Par elektrotiklu elektroaparatiras defektiem nekavgjoties jazino Rigas
Aeronavigacijas Instituta tehniskajam direktoram.

13. Fizisko personu datu apstrade un drosiba.
13.1. Tiek apstradati sadi dati:

RAI darbiniekiem un sadarbibas partneriem: - fizisko personu vards, uzvards, personas
kods vai dzimSanas datums, fotoatt€ls, dzivesvietas adrese, izglitiba, talruna numurs, e-
pasta adrese, bankas konta numurs, iznp€mumu gadijuma tiek apstradati ari pases dati
darbiniekiem, kuri brauc komand&jumos, lai noformé&tu celosanas dokumentaciju.

RAI studentiem un reflektantiem: - fizisko personu vards, uzvards, personas kods vai
dzim$anas datums, dzim$anas vieta, fotoattels, dzivesvietas adrese, ieprieksgja izglitiba,
talruna numurs, e-pasta adrese, bankas konta numurs, pases dati (Augstskolu likums).

13.2. Datu apstrades merkis:

Dati tiek apstradati, lai nodibinatu sadarbibas vai darba attiecibas, ka arf noslégtu studiju
ligumus. Ja dati tiek apstradati citiem mérkiem, ieprieks$ tiek pieprasita fiziskas personas
piekriSana datu apstradei.

13.3. Datu izpausana:

Lai pilditu likumu prasibas un/vai aizstavétu RAI juridiskas intereses vai prasibas, Dati
var tikt izsniegti tiesibu aizsardzibas iestadém, ka arT valsts un pasvaldibu iestadém péc to
pieprasijuma.

13.4. Datu glabasanas ilgums:
Dati tiek glabati ligumu darbibas laika, ka arT normativajos aktos paredz€taja termina, péc
tam Dati tiek iznicinati.

13.5. Datu subjekta tiesibas:

Fiziskam personam ir tiesibas pieprasit, parbaudit jebkadus ar sevi saistitus Datus, ka ar1
pieprasit izlabot, papildinat, dzest un aizliegt izmantot savus datus mérkiem, kas nav
saistiti ar RAI pamatdarbibu.

14. Piesardzibas pasakumi infekcijas (Covid-19) izplatibas ierobeZoSanai.
14.1. RAI netiek pielauta personu ar elpcelu infekcijas pazimém klatbitne.

14.2. RAI studgjoSajiem un darbiniekiem nekav€joties jainformé atbildiga persona
(medmasa vai dezurants), ja ir paradijusies slimibas simptomi, ka arT japartrauc darba



vai macibu pienakumu veikSanu un jadodas majas, telefoniski inform&ot RAI
atbildigo personu un sazinoties ar savu gimenes arstu par turpmako arstésanas rezimu.

14.3. Ja akitas elpcelu infekcijas vienlaikus konstatétas vairak ka diviem RAI
darbiniekiem vai studentiem, un ir aizdomas par grupveida saslimsanu, tiek noteikts
lietot sejas maskas vai mutes un deguna aizsegus, ka arl informacija par atgadijumu
telefoniski tiek sniegta SPKC epidemiologam.

14.4. Darbinieks vai studgjoSais péc slimoSanas var atgriezties RAI tikai saskana ar
arsta noradijjumiem.

14.5. RAI informé darbiniekus un studentus par Covid-19 simptomiem un profilakses
pasakumiem, ka arT nepiecieSamajiem piesardzibas pasakumiem.

14.6. RAI telpas pieejami higi€nas un dezinfekcijas lidzekli. Tiek nodroSinata
distances ievérosana macibu telpas, ka ari regulara to védinasana.

14.7. Ja RAI studgjoSajam vai darbiniekam tiek konstateéta Covid-19 infekcija, 1pasos
pretepidémijas pasakumus RAI vadibai noteiks SPKC epidemiologi.

14.8. Karantinas ievieSanas gadijuma RAI vadiba informé par to Izglitibas kvalitates
valsts dienestu.

14.9. Tiek noteikti sekojosi distanc€Sanas un higi€énas nodrosinasanas pasakumi:

14.9.1. RAI macibu un darba telpas, ka arl studentu viesnica tiek nodroSinata
iesp&ja ieverot roku higiénu, ka arT lietot roku dezinfekcijas Iidzeklus.

14.9.2. RAI redzamas vietas tiek izvietota informacija ar atgadinajumu par higiénu
un distances ieveérosanu.

14.9.3. Regulari tiek védinatas RAI telpas un tiek nodroS$inata laba ventilacija.

14.9.4. Regulari notiek telpu uzkopSana un koplietoSanas virsmu dezinfekcija.

Sastadija:
Biroja menedzere Z. Tiltina



