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DARBA KARTIBAS NOTEIKUMI

23.08.20109. Nr. 1-16/7

Izdoti saskana ar
Darba likuma 55. panta pirmo dalu

| Visparigie jautajumi

. Darba kartibas noteikumi (turpmak — Noteikumi) nosaka Ikskiles vidusskolas (turpmak-
Skola) pedagogu un tehnisko darbinieku (turpmak — darbinieki) darba kartibu, tiesibas un
pienakumus, kurus darbinieks apnemas ievérot un atbild par to izpildi normativo aktu
noteiktaja kartiba. Noteikumi attiecas uz visiem Skolas darbiniekiem

. Darba devgjs noteikumu izpratng ir Skolas direktors (turpmak — direktors).

I1 Darba tiesisko attiecibu nodibinasana un izbeigSana

. Darba tiesiskas attiecibas nodibina rakstveida, noslédzot darba ligumu starp darba dev&ju no vienas

puses un darbinieku no otras puses. Darba liguma viens eksemplars atrodas pie darbinieka, otrs -

pie darba devgja.

. Pirms darba liguma slégSanas darbinieks uzrada personu apliecinosu dokumentu un iesniedz sadus

dokumentus:

4.1. iesniegumu par pienemSanu darba;

4.2. diploma vai cita izglitibu apliecinosa dokumenta kopiju (uzradot originalu), ja darba
veik$anai nepiecieSamas Tpasas zinasanas vai prasmes;

4.3.iesniedz izrakstu no stacionaras/ambulatoras pacienta kartes (veidlapa Nr. 027/u)

4.4.valsts valodas prasmes apliecibas kopiju (uzradot originalu), ja vid&ja izglitiba nav
iegiita valsts valoda.

. Par darba tiesisko attiecibu nodibinaSanu, pamatojoties uz noslégto darba ligumu, direktors izdod

rikojumu.

Noslédzot darba ligumu, direktors iepazistina darbinieku ar:

6.1.darba pienakumiem (amata aprakstu) un darba apstakliem;



10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.
17.
18.

19.
20.

21.

6.2.1zskaidro darbiniekam vina tiesibas un pienakumus;

6.3. Darba devéja pienakums ir iepazistinat darbinieku ar Noteikumiem, darbinieks ar savu
parakstu uz liguma apliecina, ka ir iepazinies ar Noteikumiem.

Darba devgjs vai ta pilnvarota persona péc darba liguma noslégsanas veic darbiniekam
ievadinstruktazu darba aizsardzibas jautajumos un instrué darbinieku ugunsdrosibas un darba
drosibas jautajumos

Darbiniekam iekarto personas lietu, kura glabajas Skolas kanceleja.

TieSais darba vaditajs (direktors, direktora vietnieks izglitibas jautajumos vai direktora
vietnieks saimnieciskos jautdjumos) ierada jaunajam darbiniekam darba vietu, veic
instruktazu darba vieta, iepazistina vinu ar kolégiem, palidz adaptéties jaunajos darba
apstaklos un kolektiva.

Izraksts no stacionaras/ambulatoras pacienta kartes (veidlapa Nr. 027/u) atrodas Skolas medicinas
kabineta.

Algas nodoklu gramatina ir elektronisks ieraksts Valsts ieneémumu dienesta informacijas sistema un
ta ir pieejama Valsts ienémumu dienesta Elektroniskas deklargSanas sistema.
Darbinieks un darba dev€js var izbeigt darba tiesiskas attiecibas normativajos aktos noteikta

kartiba. Izbeidzot darba tiesiskas attiecibas, norékini starp darba dev&ju un darbinieku tiek
veikti Latvijas Republikas normativajos aktos noteiktaja kartiba.

Izbeidzot darba tiesiskas attiecibas, pédéja darba diena darbinieks darba devéjam nodod ar
darba pienakumu izpildi saistitos dokumentus un materialas vértibas.

Darba devgjs, pec darbinieka rakstveida pieprasijuma, piecu darba dienu laika izsniedz izzinu par
darba devgja un darbinieka darba tiesisko attiecibu ilgumu, darbinieka veikto darbu, darba samaksu,
ieturétajiem nodokliem un valsts socialas apdrosinasanas obligato iemaksu veikSanu.

111 Darba laika organizacija

Skola ir piecu dienu darba nedgla.

Atpiitas dienas So noteikumu izpratné ir sestdiena un svétdiena.

Atpiitas un svétku dienas Skola ir slégta. Saja laika pasakumi Skola notiek ar Skolas direktora

saskanojumu.

Darba dienas Skola ir atvérta no plkst. 7.15 Iidz 18.00. Ieksgjie Skolas pasakumi arpus

iepriekSminéta laika notiek ar Skolas direktora saskanojumu.

Macibu stundu sakums Skola ir plkst. 8.00., vienas stundas ilgums — 40 mintites

Macibu stundu, fakultativo stundu, intereSu izglitibas nodarbibu un pagarinatas dienas grupu

nodarbibu darba laiku sarakstus apstiprina direktors Iidz kart€ja macibu gada sakumam. Izmainas

sarakstos var veikt pec nepiecieSamibas macibu gada ietvaros:

20.1. pedagogi savus darba pienadkumus veic atbilstoSi apstiprinatajam tarifikacijam un amata
aprakstiem.

Bibliotekas, medicinas kabineta, psihologa kabineta, logopéda kabineta, sociala pedagoga,

speciala pedagoga kabineta darba laikus apstiprina direktors lidz kartéja macibu gada sakumam.

Izmainas sarakstos var veikt p&c nepiecieSamibas macibu gada ietvaros:

21.1. atbalsta personals savus darba pienakumus veic atbilstoSi apstiprinatajam tarifikacijam un

amata aprakstiem.



22.
23.

24.

25.

26.

217.

28.

29.

30.

31.
32.

33.

34.
35.

36.

37.

38.

Skolas &dnicas darba laiks ir no plkst.09.00 lidz plkst.15.00.

Sporta zales izmantosanas grafiku apstiprina direktors lidz kart€ja macibu gada sakumam. Izmainas
sarakstos var veikt p&c nepiecieSamibas macibu gada ietvaros.

Tehnisko darbinieku darba laiks un pienakumi ir noteikti darba Iiguma atbilstosi amata aprakstam:
24.1. darba laiku grafiku apstiprina direktors Iidz kart€ja kalendara gada sakumam. Izmainas

sarakstos var veikt pec nepiecieSamibas.

Pirmssvétku dienas darba dienas ilgumu darbiniekiem saisina par vienu stundu.

Pasakumos, kas notiek darba laika arpus Skolas (kursi, seminari, lekcijas, koncertlekcijas),
darbinieki var piedalities, saskanojot to ar direktoru.

Par pasakumiem arpus skolas, kuros darbinieki piedalas kopa ar skoléniem, direktors izdod

rikojumu.

Bez saskanoSanas ar direktoru aizliegts:

28.1. izmainit apstiprinatos macibu priekSmetu stundu un nodarbibu sarakstus;

28.2. saisinat vai pagarinat direktora apstiprinatos macibu stundu, nodarbibu ilgumu;

28.3. macibu stundu laika organizet sapulces, s€des un citus pasakumus;

28.4. darba laika veikt sabiedriskos pienakumus.

Direktors, direktora vietnieki un citi direktora pilnvarotie pedagogi Skola var veikt dezuras

pasakumu laika.

Pedagogi savu darba laiku skolénu brivdienas plano atbilstosi tarifikacija apstiprinatajam

stundu skaitam, nesamazinot savu darba slodzi. Skolénu brivdienas darbiniekus, ja tas nav

atvalinajuma laika, var iesaistit cita darba uz laiku, kas atbilst vinu tarifikacija

apstiprinatajam vai darba liguma noteiktajam stundu skaitam.

Skolas darbinieki seko Skolas Ieksgjas kartibas noteikumu ievérosanai.

Darba nesp€jas vai citas neparedz€tas prombiitnes gadijuma darbiniekam taja pasa diena lidz
plkst.8.00 ir pienakums informéet (mutiski, telefoniski, e-pasts vai ar citas personas starpniecibu) tieSo

vaditaju par nespgju pildit darba pienakumus, kurs par to informé direktoru. Darbinieks informe par

e— darbanespgjas lapas atvérSanas un noslégsanas datumu Skolas kancelejas vaditaju.

Darbinieku darba laika uzskaiti veic Skolas kancelejas vaditaja. Darba laika uzskaites tabulas tiek

iesniegtas Ikskiles novada pasvaldibas Finansu un gramatvedibas nodala ne vélak ka nakosa méneSa

pirmaja darba diena.

Skolas darbiniekam ir tiesibas uz islaicigu prombiitni, saskanojot to ar darba deveju.

Pedagogisko darbinieku Iidz vina aizieSanai kart§ja atvalinajuma direktors iepazistina ar
paredzamo macibu stundu slodzi nakosajam macibu gadam.

Darbinieki piedalas Skolas macibu gada darba plana ieklautajos pasakumos, ka ari citos

direktora noteiktajos pasakumos.

Pedagogi apmeklé pasakumus, ko finansé un organize Ikskiles novada paSvaldiba.

IV Darba samaksa

Darba samaksa ir darbinieckam regulari izmaksajama atlidziba par darbu, kura ietver normativajos aktos
vai darba liguma noteikto darba algu un/vai jebkuru cita veida atlidzibu saistiba ar darbu, kas ir atrunata
Skolas ieksgjos normativos dokumentos un saskana ar ,,lkskiles novada pasvaldibas amatpersonu
un darbinieku atlidzibas nolikumu”.
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Darba samaksu darbiniekiem izmaksa ar parskaitijumu uz darbinieka rakstiska veida noradito
bankas kontu divas reizes ménesi — Iidz katra ménesa 9. un 23. datumam. Pamatojoties uz
darbinieka rakstveida ligumu, darba samaksu var izmaksat vienu reizi ménesi. Ja darba
samaksas dienas sakrit ar ned€las atpiitas dienu vai svétku dienu, darba samaksu izmaksa
pirms attiecigas svetku vai atpiitas dienas.

Darbinieku darba algas aprekinus veic Ikskiles novada pasvaldibas gramatvediba, pamatojoties uz skolas
iesniegtajam tarifikacijam, darba laika uzskaites tabelém un skolas direktora rikojumiem.

Izmaksajot atlidzibu par darbu, darbiniekam rakstiska vai elektroniska veida izsniedz sagatavotu darba
samaksas aprekinu. P&c darbinieka pieprasijuma direktoram ir pienakums So aprékinu izskaidrot.
Piemaksu vai cita veida atlidzibas sadali darbiniekiem veic direktora apstiprinata “Pedagogu materialas
stimul&$anas izveértéSanas komisija”, atbilstosi Skola izdotajiem normativiem dokumentiem un/vai
saskana ar ,,IkSkiles novada paSvaldibas amatpersonu un darbinieku atlidzibas nolikumu”.
Samaksu par atvalinajuma laiku un darba samaksu par lidz atvalinajumam nostradato laiku darbiniekam
izmaksa ne velak, ka vienu dienu pirms atvalinajuma vai nakamaja algas diena, pamatojoties uz
darbinieka iesniegumu

. Ja darbinieks neveic darbu attaisnojoSu iemeslu del, darba devejam ir pienakums izmaksat vinam vidgjo

izpelnu.

Veicot papildu darbu noligtajam pamatdarbam, darba devgjs izdot rikojumu, kura norada:
45.1. papildus veicama darba pienakumus;

45.2. laika ilgumu, cik ilgi tiks veikti papildus darba pienakumi;

45.3.darba samaksas apméru, ko darbinieks sanems par papildus darbu.

V Atvalinajumu pieskirSana

Ikgadéja apmaksata atvalinajumu grafiku pedagogiskajiem darbiniekiem veido Skolas
kancelejas vaditaja lidz kartgja gada 15. maijam. Atvalindjums tiek pieSkirts saskana ar
Skolas direktora apstiprinatu atvalinajuma grafiku. Darba dev€js apstiprina atvalinajuma
grafiku, ar kuru iepazistina pedagogus.

Tehniskie darbinieki saskana ar darbinieka un direktora vienosanos iesniedz direktoram iesniegumu
par ikgad€ja apmaksata atvalinajuma pieskirSanu 2 nedelas pirms ikgad€ja apmaksata atvalinajuma.
Pedagogiem ikgad€jo atmaksato atvalinajumu pieskir skolénu brivdienas.

Pedagogiem ikgadéja apmaksata atvalinagjuma kop€jais ilgums ir astonas kalendara nedglas,
tehniskajiem darbiniekiem ikgad&jais apmaksatais atvalinajums ir Cetras kalendara nedglas, neskaitot
svetku dienas.

Pedagogiskajiem darbiniekiem tiek pieskirts papildatvalinajums par virsstundu darbu atptitas
dienas (daliba koncertos, skat€s, Skolai nozimigos pasakumos), pieskirot apmaksatu atpiitas
laiku atbilstosi nostradato virsstundu skaitam macibu gada laika, bet ne vairak ka tris dienas
pie ikgadg€ja apmaksata atvalinajuma.

Tehniskajiem darbiniekiem tiek pieskirts papildatvalinajums par virsstundu darbu, pieskirot
apmaksatu atpitas laiku atbilstosi nostradato virsstundu skaitam gada laika, bet ne vairak ka
tris dienas pie ikgadgja apmaksata atvalinajuma.
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Darbiniekam un direktoram vienojoties, ikgadgjo apmaksato atvalinagjumu kartgja gada pieskir pa
dalam, tacu viena no atvalinajuma dalam kart€ja gada nedrikst but 1saka par Darba likuma noteikto
(divas kalendaras nedglas), bet atlikusas dalas nedrikst but 1sakas par vienu kalendaro nedelu.
Darbiniekam, kurs, nepartraucot darbu, macas valsts akreditéta izglitibas iestade darba devejs var
pieskirt macibu atvalinajumu saskana ar ,,IkSkiles novada paSvaldibas amatpersonu un darbinieku
atlidzibas nolikumu”.

Péc darbinieka motivéta liguma direktors var pieskirt darbiniekam atvalinajumu bez darba samaksas
saglabasanas.

Darbinieks pazino direktoram par savu parejoso darbnesp€ju atvalinajuma laika 33. punkta noteikta
kartiba.

Darbinieka parejosas darbnespgjas gadijuma direktors parcel vai pagarina atvalinajumu par parejosas
darbnespgjas dienu skaitu, pamatojoties uz darbinieka iesniegumu.

VI Darba devéja pienakumi

NodroSinat taisnigus, vienlidzigus, droSus un veselibai nekaitigus darba apstaklus; organizet
darbu atbilstosi darba aizsardzibas un ugunsdroSibas normam, citu normativo aktu prasibam,
ka arT Siem noteikumiem.

Laicigi izmaksat darbiniekiem darba liguma noligto darba samaksu.

Darba liguma neparedzetu darbu uzdot tikai ar darbinieka rakstveida piekriSanu.

Riipéties par darbinieku profesionalas kvalifikacijas celSanu.

VII Darbinieku pienakumi

Godpratigi pildit darba pienakumus un ievérot noteikto darba laiku. Darba laiku izmantot
tikai darba pienakumu veikSanai.

Precizi un savlaicigi izpildit darba devéja rikojumus un ievérot darba izpildes terminus.
Riipéties par savas profesionalas kvalifikacijas celSanu.

Saudzigi izturéties pret darba devéja mantu un darba pienakumu veikSanai nepiecieSamajam
materialajam vértibam, racionali izmantot visa veida resursus - elektroenergiju, iekartas,
datortehniku, u.c.

Uzturet kartiba savu darba vietu; darba dienas beigas, atstdjot darba vietu, izslegt
elektroierices, apgaismojumu, aizveért logus un aizslégt kabineta durvis.

Neatrasties darba vieta alkohola, narkotisku vai toksisku vielu reibuma. Darbinieki, kuri
ieradusies darba So vielu reibuma, netiek pielaisti pie darba pienakumu pildiSanas vai, ja
darbs uzsakts, tiek atstadinati no darba pienakumu pildiSanas. Par So faktu tiek sastadits akts,
pieaicinot vismaz divus lieciniekus.

Uzturét Skolas labo slavu, aizsargat un vairot sabiedribas uzticibu Skolai. Darba laika un
arpus ta atturties no darbibam, kas var kaitet darba devéja un darbinieka personigajai
reputacijai.
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V111 Darbinieku citi noteikumi, kas attiecas uz kartibu iestadé

Darbinieka pienakums ir ripéties par to, lai noverstu vai mazinatu $kérslus, kas nelabveligi
ietekmé vai var ietekmét parasto darba gaitu Skola, ka arT par to, lai noverstu vai mazinatu
draudoSus vai jau radusos zaud&jumus.

Darbinieka pienakums ir nekav€joties zinot direktoram un atbildigajiem dienestiem par
iepriekSminétajiem Skérsliem, zaudéjumu rasanas draudiem vai jau esoSiem zaud€jumiem.
Darbinieka pienakums ir nekavgjoties zinot direktoram un atbildigajiem dienestiem par
nelaimes gadijumiem ar skoléniem un darbiniekiem.

Darbinieks Skola nedrikst ierasties slims, it seviski ar slimibam, kas rada vai var radit draudus
citu darbinieku vai skolénu drosibai vai veselibai.

Darbinieka pienakums ir neizpaust vina riciba nonakuso konfidencialo informaciju, un ievérot
Ikskiles novada pasvaldibas normativo dokumentu ,lkskiles novada pasvaldibas
administracijas un Pagvaldibas iestazu informacijas drosibas politika”.

Ja darbinieks bez attaisnojoSa iemesla neveic darbu vai veic to nepienacigi, vai citadas
prettiesiskas, vainojamas ricibas dél ir nodarijis zaud&jumus darba dev&jam, darbiniekam ir
pienakums atlidzinat darba devéjam radusos zaud€jumus.

IX Atbildiba par darba kartibas noteikumu neievérosanu

Par Skolas iek$€jo normativo aktu, darba Iiguma, So noteikumu neievérosanu un direktora
rikojumu nepildiSanu, darbinieckam piemé&ro Latvijas Republika pastavosos normativajos
aktos regulgjamos disciplinarsodus.

Darbiniekam, kam piemérots kads no disciplinarsodiem viena gada laika no disciplinarsoda
pieskirSanas netiek izmaksatas prémijas, kvalitates piemaksas vai cita veida atlidzibas, kas
tiek pieskirtas saskana ar Skolas ieksgjiem normativiem dokumentiem un/vai saskana ar ,,Ikskiles
novada pasvaldibas amatpersonu un darbinieku atlidzibas nolikumu”.

Pirms disciplinarsoda piemé&roSanas no darbinieka tiek pieprasits rakstveida paskaidrojums.
Darbinieka pienakums to sniegt divu darba dienu laika.

Par disciplinarsoda pieméroSanu darbiniekam, direktors izdod rikojumu, ar kuru iepazistina
darbinieku, kurs ar savu parakstu apliecina, ka ir iepazinies ar to. Darbiniekam ir tiesibas savu
aizskarto tiesibu vai intereSu aizsardzibas noliika iesniegt stidzibu Latvijas Republikas
normativos aktos paredzetaja kartiba.

Xl Darba aizsardzibas pasakumi iestade
Darba aizsardzibas sist€ma ir pasakumu kopums, kuru merkis ir izveidot droSu un veselibai
nekaitigu darba vidi, ka arT novérst nelaimes gadijumus darba un arodslimibas. Darba
aizsardzibas pasakumus Skola nosaka saskana ar Darba aizsardzibas likumu un citu
normativo aktu prasibam.
Darba devgjs, atbilstosi normativo aktu prasibam, organizé darba aizsardzibas sistému, kura
ietilpst: darba vides riska novertéSana, darba vides iek$€ja uzraudziba un konsultéSanas ar
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darbiniekiem. Darba dev€js nodroSina darbinieku instruéSanu darba aizsardzibas joma

uzsakot darbu, mainoties darba raksturam vai apstakliem, uzsakot jauna darba aprikojuma

lietosanu. Darbinieku instruktaza tiek pielagota darba vides riska izmainam un tiek periodiski
atkartota.

Darba aizsardzibas sist€émas izveidi un darbibu nodrosSina IkSkiles novada paSvaldibas

noziméts darba aizsardzibas specialists. Direktors ar rikojumu nosaka atbildigo personu par

darba aizsardzibu un darba drosibu Skola.

Darbinieki, kuri katru darba dienu vismaz divas stundas strada pie displeja, vienu reizi trijos

gados tiek norikoti veikt redzes parbaudi pie oftalmologa:

81.1. Darba devéjs ne biezak ka vienu reizi divos gados apmaksa specialu, redzi koriggjosu,
mediciniski optisko lidzeklu (brillu 1€cu, brillu ietvaru) iegadi, kas, pamatojoties uz
obligatas veselibas parbaudes rezultatiem (arsta, optometrista), darba pienakumu
veikSanai nepiecieSami darbiniekiem. Brillu Iécu iegadi darba devéjs apmaksa ne
vairak ka 200.00 EUR apmeéra, brillu ietvaru iegadi — ne vairak, ka 20.00 EUR apmeéra.
Ja darbinieks vélas iegadaties dargakus brillu ietvarus, triikkstoSo summu vin$ sedz no
saviem lidzekliem.

XI1 Darba kartibas noteikumu un to grozijumu pienemsanas kartiba

Darba kartibas noteikumus un to grozijumus pienem Skolas direktors, konsult€joties ar
darbiniekiem.

Darba devgjs nodrosina darbinieku iepazistinasanu ar Siem noteikumiem. Darbinieki ar savu
parakstu apliecina apnemsSanos Sos noteikumus ievérot. Noteikumi glabajas pie Skolas
kancelejas vaditajas.

Ar S0 Noteikumu spéka stasanas dienu atzit par spéku zaud&jusiem Ikskiles vidusskolas
2014.gada 9.junija Nr. 1-21/1 ”Darba kartibas noteikumus”.

Noteikumi stajas speka to parakstiSanas diena

Direktors (PARAKSTS) G.Liepina



