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Darba kartibas noteikumi

Izdoti saskana ar Darba likuma 55.pantu
Visparejas izglitibas likuma 10.panta 3.2.punktu,
Rigas Sergeja Zoltoka vidusskolas Nolikumu

l. Visparigie jautajumi

1. Rigas Sergeja Zoltoka vidusskolas (turpmak-Skola) Darba kartibas noteikumi
(turpmak-Noteikumi) ir izstradati, ievérojot Darba likuma 55.panta noteikumus un citos
normativajos aktos noteiktas prasibas, kas attiecas uz vienotu darba kartibas ievéroSanu
darba vieta.

2. Noteikumi nodroSina vienotu darba kartibu, kas ir saistoSa visiem Skolas
darbiniekiem (turpmak — darbinieki).

3. Skolas direktors (turpmak — direktors) darbiniekus iepazistina ar Noteikumiem,
ko apliecina darbinieka paraksts.

4. Ar Noteikumiem darbinieki var iepazities pastavigi kanceleja un Skolas majas
lapa. Darba tiesiskas attiecibas uzsakot, darbinieks iepazistas ar Noteikumiem un
apliecina to ar parakstu. Ar Noteikumu grozijumiem darbinieki tiek iepazistinati
nekav€joties pec grozijumu izdariSanas, ko apliecina darbinieku paraksts par
iepaziSanos ar veiktajiem grozijumiem.

1. Darba tiesisko attiectbu nodibinasana un izbeigsana
5. Darba tiesiskas attiecibas nodibina rakstveida, noslédzot darba ligumu starp

darba dev&ju — Skolu (direktora persona), no vienas puses un darbinieku, no otras
puses. Darba Iiguma viens eksemplars izsniegts darbiniekam, otrs - darba devéjam.



6. Pirms Liguma slégSanas notiek darba devE€a mutvardu intervija ar pretendentu
piemérotibas novertésanai. Sagatavojot Ligumu, Darbinieks uzrada pasi/personas apliecibu
jeb elektronisko identifikacijas karti un iesniedz $adus dokumentus:

6.1.
6.2.

6.3.
6.4.

6.5.
6.6.

6.7.

1esniegumu par pienemsanu darba;

dzives gajumu - CV (informaciju par sevi, savu darba pieredzi un izglitibu,
tostarp dazadu veidu prasmes un kompetences u.tml.);

diploma (vai cita izglitibu apliecinoSa dokumenta) kopiju (uzradot
originalu);

pases datus, ko noraksta atbildigais Skolas darbinieks (uzradot originalu);

personas medicinisko 1zzinu;

informaciju par elektronisko algas nodoklu gramatinu, kas ir pieejama Valsts
ien€mumu dienesta Elektroniskas deklaréSanas sist€éma, darbiniekam veicot
nepiecieSamas darbibas algas nodokla gramatinas registrésanai;

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

7. Dati par darbinieka piederibu arodbiedribai ir sensitivi dati, un darba dev&jam
ir aizliegts tos pieprasit, iznemot gadijumu, kad tiek izteikts darba uzteikums Darba
likuma noteiktaja kartiba.

8. Par darba tiesisko attiecibu nodibinasanu, pamatojoties uz noslégto darba ligumu,
direktors izdod rikojumu, ko pievieno darbinieka lietai.

9. Slédzot darba Iigumu, direktors iepazistina darbinieku ar:

9.1.
9.2.
9.3.
9.4.
9.5.

9.6.

10.

darba pienakumiem un darba apstakliem;

Siem Noteikumiem un iek$€jas kartibas noteikumiem,;

izskaidro darbinickam vina tiesibas un pienakumus;

veic ievadinstruktazu un iepazistina ar darba drosibu;

ar speka esosSajiem normativajiem aktiem izglitibas joma, kas saistiti ar
tieSo pienakumu veikSanu;

citiem nosacijumiem un noteikumiem, kas nepiecieSami darba izpildei.

Darbiniekam tiek kartota personas lieta, kura ir: personas uzskaites karte, izglitibas

un talakizglitibas dokumentu kopijas, pases datu lapa, valsts valodas apliecibas kopija (ja
paredzets), rikojuma par darba tiesisko attiecibu nodibinasanu kopija u.c. dokumenti péc
nepieciesamibas.

11.

Darbiniecku personas lictas glabajas Skolas kanceleja. Direktora personas lieta

glabajas pie dibinataja. Pec darba tiesisko attiecibu izbeigSanas darbinieka personas lietu
nodod arhiva normativajos aktos noteiktaja kariba.

12.

13.

Darbinieka sanitara gramatina atrodas pie Skolas arstniecibas personas (medmasas).

Algas nodoklu gramatina ir elektronisks ieraksts Valsts ien€mumu dienesta

informacijas sistéma un ta ir pieejama Valsts ieneémumu dienesta Elektroniskas deklaréSanas

sistema.



14. Darba tiesisko attiecibu groziSanas vai izbeigSanas gadijuma darba devéjs rikojas
saskana ar Darba likuma regul&jumu par darba attiecibu izbeigSsanu, nemot véra Darba likuma
98.panta un 101.panta nosactjumus tiesiskam darba devéja uzteikumam.

15. Darbiniekam nav tiesibas slégt darba ligumus ar citiem darba dev€jiem bez
saskanoSanas ar Darba dev&ju.

16. Darba devgjs, péc darbinieka rakstveida pieprasijuma, 3 darba dienu laika izsniedz
izzinu par darba dev&ja un darbinieka darba tiesisko attiecibu ilgumu, darbinieka veikto
darbu, dienas un meéneSa vid§jo izpelnu, ietur€tajiem nodokliem, wvalsts socialas
apdro$inaSanas obligato iemaksu veikSanu un darba tiesisko attiecibu izbeigSanas pamatu.

I11. Darba organizacija
17. Darba dienas Skola macibu process ir no plkst.7.30 Iidz 16.30.

18. Svétdienas un svétku diends Skola ir slégta. Saja laika Skolas pasakumi notiek ar
direktora atlauju.

19. Skola ir 5 dienu darba nedé¢la.

20. Macibu stundu, fakultativo un intereSu izglitibas nodarbibu sarakstus un pagarinatas
dienas grupu nodarbibu darba laiku apstiprina Direktors. Macibu stundu sakums Skola ir
plkst. 8.30. Skolotdji ierodas Skola vismaz 20 minites pirms savas macibu stundas
sakuma. Skolotaju darba laika sakumu un beigas, nosaka atbilstoSi tarifikacijai un
saskana ar macibu priekSmetu stundu un arpusstundu nodarbibu sarakstu. Brivas
stundas un starpbrizus skolotajs izmanto pusdienu partraukumam vai atpiitai.

21. Bibliotekas, medicinas kabineta, kancelejas, psihologa, logopéda, speciala
pedagoga darba laikus apstiprina direktors. Darba laiku grafiki atrodas pie katra kabineta.

22. Sporta zales, aktu zales un informatikas kabineta izmantoSanas grafikus apstiprina
direktors.

23. Ednicas darba laiks — no 6.30 Iidz 17.00.

24. Garderobes darba laiks no 7.30 Iidz 17.00.

25. Pirmssvetku dienas darba dienas ilgumu saisina par vienu stundu, iznemot macibu
stundas un nodarbibas.

26. Darbinieku Iidz vina aizieSanai kart€ja atvalinajuma direktors savlaicigi iepazistina
ar macibu stundu slodzi nakamajam macibu gadam, ja tas iesp&jams.

27. Darbinieki piedalas Skolas macibu gada darba plana ieklautajos pasakumos, ka ari
citos direktora noteiktajos pasakumos.



28. Pasakumos darba laika arpus Skolas darbinieki piedalas, saskanojot to ar direktoru.

29. Par pasakumiem arpus Skolas, kuros darbinieki piedalas kopa ar skoléniem,
direktors izdod rikojumu.

30. Bez saskanosanas ar direktoru aizliegts:

30.1. izmainit apstiprinatos macibu stundu un nodarbibu sarakstus (grafikus), saisinat
vai pagarinat macibu stundu, nodarbibu un starpbrizu ilgumu;

30.2. darba laika organizet sapulces, s€des un citus pasakumus;

30.3. darba laika veikt sabiedriskos pienakumus.

31. Darbinicku sanaksmes vai sédes ilgums nedrikst parsniegt 2 astronomiskas stundas,
1znemot 1pasi noteiktus gadijumus ar direktora lemumu.

32. Direktors, direktora vietnieki un pargjie pedagogi Skola veic deZziiras saskana ar
direktora apstiprinatu grafiku un kartibu.

33. Darbinieku darba laiku un pienakumus skolénu brivdienas nosaka direktors.

34. Skolénu brivdienas atbilstosi katram pedagogam tarificétajam stundu skaitam
nedéla direktors nosaka pedagogu darba laiku individualajam darbam ar izglitojamiem,
macibu stundu planoSanai un sagatavoSanai, profesionalajai pilnveidei, ka art dalibai
izglitibas iestades pasakumos.

35. Ar skolas darba organizaciju saistiti pasakumi:

35.1. Pedagogiskas padomes sédes notiek 2 reizes semestri,

35.2. Metodiskas padomes sanaksmes notiek ne retak ka 4 reizes gada;

35.3. Pedagogu informativas sanaksmes notick 1 reizi nedéla — klatiené vai ar e-
zurnala e-pasta starpniecibu;

35.4. Macibu priekSmetu metodisko jomu sanaksmes notieck ne retak ka 4 reizes
gada;

35.5. Skolas padomes sédes notiek ne retak ka reizi semestrf;

35.6. Vecaku kopsapulces un klasu vecaku sapulces notiek péc vajadzibas, bet ne
retak ka reizi semestri.

36. Darbinieku darba laiku un pienakumus skolénu brivdienas nosaka Direktors.

37. Darbiniekam ir tiesibas slégt darba ligumu ar vairakiem darba devéjiem, bet blakus
darba veikSana var tikt ierobeZota saskana ar DL 92.pantu un Darba ligumu (vai Darba
kopligumu):

38. Ja Darbinieks strada pamatdarba pie cita darba devEja, stajoties darba, uz
Darbinieka iesnieguma jabiit saskanojumam ar pamatdarba dev&ju/ piekriSanai, ka
Darbinieks strada blakus darbu pie cita darba devgja;

39. Ja skolas Darbinieks vélas stradat papildus — blakus darba pie cita darba devéja,
Darbinieks iesniedz iesniegumu ar pamatojumu un saskano to ar Direktoru.



40. Darbiniekiem seviskos dzives gadijumos tiek pieskirtas apmaksatas brivdienas
saskana ar DL.

41. Tehniskie darbinieki darba pienakumus veic atbilstosi direktora apstiprinatam
darba grafikam. Sétniekiem un apkop€jiem apkopjamo teritoriju un platibu apstiprina
direktors.

42. Tehniskajiem darbiniekiem ir noteikta 40 stundu darba nedgla.
43. Darbinieku nostradato darba laiku uzrada darba laika uzskaites tabula.

44, Sargi un dezuranti veic darba pienakumus saskana ar direktora apstiprinatu mainu
grafiku. Nakts laiks ir laikposms no plkst. 22.00 lidz 6.00. Sargiem un deZurantiem aizliegts
atstat darba vietu lidz mainas darbinieka atnakSanai.

45. Saskana ar Darba ligumu un amata aprakstu Skolas administracijai ir tiesibas
tehnisko personalu nodarbinat saimnieciskajos darbos (remontdarbos, skolas teritorijas
uzkop$ana, deziiras u.c.).

46. Darbinieks par savu parejoso darbnesp&ju nekavéjoties pazino direktoram
(mutiski, telefoniski - pats vai ar citas personas starpniecibu) saslimSanas diena Iidz
plkst.12.00. Darbinieka darbnespg&ju apstiprina darba nespgjas lapa. Par darba nespgjas lapas
sanems$anu tas izsniegSanas diena un Kkatras darba nespéjas lapas pagarinasanas diena
darbinieks pazino direktoram.

1VV. Darba samaksa

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

48. Darbinieku darba algas aprékinus veic RD IKSD centralizéta gramatvediba,
pamatojoties uz iesniegtajam tarifikacijam, darba laika uzskaites tabulam un Skolas
direktora rikojumiem. Pedagogu atlidzibu par darbu nosaka Ministru kabineta
noteikumi par pedagogu darba samaksu.

49. Darbinieks un direktors vienojas par darba samaksas izmaksas laiku un veidu.
Ja darba samaksas izmaksas diena sakrit ar ned€las atpiitas dienu vai svétku dienu,
darba samaksu izmaksa pirms attiecigas dienas.

50. Izmaksajot darba samaksu, darbiniekam izsniedz rakstveida sagatavotu darba
personigo tarifikaciju. P&c darbinieka pieprasijuma direktoram ir pienakums So
tarifikacijas aprékinu izskaidrot.

51. Piemaksu un prémiju sadali darbiniekiem veic atbilstoSi direktora
apstiprinatajiem piemaksu un prémiju pieskirSanas kriterijiem.



52. Direktoram piemaksas un prémijas pieskir darba devéjs.

53. Samaksu par atvalinajuma laiku un darba samaksu par lidz atvalinadjumam
nostradato laiku darbiniekam izmaksa ne vélak ka vienu dienu pirms atvalinajuma.

54. Ja darbinieks neveic darbu attaisnojoSu iemeslu dél, darba dev&am ir
pienakums izmaksat noteikto atlidzibu Darba likuma 74.panta noteiktos gadijumos.

V. Atvalinajumi un apbalvojumi

55. Tkgad€jo apmaksato atvalinajumu darbiniekiem pieskir katru gadu noteikta
laika saskana ar direktora apstiprinatu atvalinajuma grafiku, ar kuru darbinieki var
iepazities skolotaju istaba skolas kanceleja. Grafiks tiek sastadits ik gadu l.maija,
balstoties uz darbinieku iesniegumiem.

56. Darbinieks ik gadu Iidz 30.aprilim iesniedz direktoram iesniegumu par
ikgad€ja apmaksata atvalinajuma pieskirSanu.

57. Pedagogiem ikgad€jo apmaksato atvalinajumu pieskir skolénu brivdienas.

58. Pedagogiem ikgad€ja apmaksata atvalindjuma kop€jais ilgums ir astonas
kalendara nedélas, tehniskajiem darbiniekiem ikgad€jais apmaksatais atvalinajums ir
Cetras kalendara ned€las, neskaitot svétku dienas. Darba Iiguma nosaka gadijumus, kad
darbiniekam pieSkirams ikgad€jais apmaksatais papildatvalinajums.

59. Darbiniekam un direktoram vienojoties, ikgad€jo apmaksato atvalinajumu
karteja gada pieskir pa dalam, tacu viena no atvalinajuma dalam kartéja gada nedrikst
biit 1saka par divam nepartrauktam kalendara nedélam.

60. Darbiniekam, kur§, nepartraucot darbu, macas jebkura veida izglitibas iestade,
saskana ar darba ligumu pieSkir macibu atvalinajumu ar darba algas saglabaSanu vai
bez tas.

61. Darbiniekam valsts parbaudijuma kartoSanai vai diplomdarba izstradasanai un
aizstavésSanai pieSkir 20 darba dienas ilgu macibu atvalinajumu ar darba algas
saglabaSanu vai bez tas.

62. Péc darbinicka motivéta ltiguma direktors var pieskirt darbiniekam
atvalinajumu bez darba samaksas saglabasanas.

63. Darbinieks pazino direktoram par savu parejoSo darbnesp€ju atvalinajuma
laika So noteikumu 40.punkta noteikta kartiba.

64. Darbinieka parejosas darbnesp&jas gadijuma direktors parce] vai pagarina
atvalinajumu par parejosas darbnespgjas dienu skaitu.



65. Saskana ar Skolas noteikumiem par darbinieku apbalvojumiem un
pamudinajumiem direktors:

65.1. izsaka pateicibu;

65.2. apbalvo ar davanu vai naudas balvu pieejamo budzeta lidzeklu ietvaros;

65.3. apbalvo ar Skolas Goda rakstu (Atzinibas rakstu wvai citu Skolas
apbalvojumu);

65.4. iesaka apbalvot ar vietéjas pasvaldibas, Izglitibas un zinatnes ministrijas
valdibas un valsts apbalvojumiem;

65.5. pieskir papildus atvalinajumu.

V1. Darbinieku uzvedibas noteikumi

66. Darbinieks Skola nedrikst sméket, lietot alkoholiskos dz€rienus, atrasties
alkohola, narkotiku vai toksiska reibuma stavokli.

67. Darbinieks Skola nedrikst atrasties ar tadam veselibas problemam, kas rada
vai var radit draudus citu darbinieku vai skolénu drosibai vai veselibai.

68. Darbinieka pienakums ir riipéties par to, lai p&c iesp€jas noveérstu vai
mazinatu Skérslus, kas nelabvéligi ietekmé vai var ietekmét parasto darba gaitu Skola,
ka arl par to, lai p&c iesp€jas noveérstu vai mazinatu draudoSus vai jau raduSos
zaud@jumus.

69. Darbinicka pienakums ir nekav&joties zinot direktoram un atbildigajiem
dienestiem par iepriekSminétajiem Sk&rSliem, zaud&umu raSanas draudiem vai jau
esoSiem zaud@jumiem.

70. Darbinieka pienakums ir nekav€joties zinot direktoram un atbildigajiem
dienestiem par nelaimes gadijumiem ar skol€niem un darbiniekiem.

71. Darbiniekam pienakums ir neizpaust vina riciba nonakuso konfidencialo
informaciju.

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

73. Péc direktora pieprasijuma (rikojums) darbinieks sniedz rakstveida
paskaidrojumu par savu ricibu, kas direktoram Skiet neatbilstoSa normativo aktu
prasibam.

VII. Disciplinarie sodi

74. Par Skolas iek$€jo normativo aktu, darba Iiguma (vai kopliguma), So
noteikumu neievéroSanu un direktora rikojumu nepildiSanu, darbinieckam pieméro
Darba likuma 90.panta noteiktos sodus (rakstveida piezime vai rajiens), minot
rakstveida tos apstaklus, kas norada uz parkapuma izdariSanu.



75. Pirms piezimes vai rajiena izteikSanas darba dev€js rakstveida iepazistina
darbinieku ar vina izdarita parkapuma butibu un péc tam pieprasa no vina rakstveida
paskaidrojumu par izdarito parkapumu.

76. Piezimi vai rajienu izsaka ne v&lak ka viena ménesSa laika no parkapuma
atklasanas dienas, neieskaitot darbinieka parejoSas darbnespé€jas laiku, ka art laiku, kad
darbinieks ir atvalinajuma vai neveic darbu citu attaisnojosu iemeslu dél, bet ne vélak
ka 12 ménesu laika no parkapuma izdariSanas dienas. Par katru parkapumu var izteikt
tikai vienu piezimi vai rajienu. Direktors izsniedz darbiniekam rakstveida rikojumu, ar
kuru darbiniekam ir izteikta piezime vai rajiens.

77. Darbiniekam ir tiesibas prasit piezimes vai rajiena atcelSanu ménesa laika no
piezimes vai rajiena izteikSanas dienas Darba likuma noteiktaja kartiba.

78. Ja gada laika no piezimes vai rajiena izteikSanas dienas darbiniekam nav
izteikta jauna piezime vai rajiens, vinS uzskatams par disciplinari nesoditu.

VIIIl . Darba aizsardzibas pasakumi Skola

79. Darba aizsardzibas sistéma ir pasakumu kopums, kuru meérkis ir izveidot
droSu un nekaitigu darba vidi, ka arT noveérst nelaimes gadijumus darba un arodslimibas.

80. Direktora pienakums ir organiz€t darba aizsardzibas sistému Skola un
nodrosinat tas darbibu.

81. Darba aizsardzibas sistema ietver darba aizsardzibas organizatoriskas
struktiras izveidi, darba vides iek$€jo uzraudzibu un konsulté€$anos ar darbiniekiem, lai

iesaistitu vinus darba aizsardzibas uzlaboSana.

82. Direktors seko, lai darbinieki ievéro darba aizsardzibas noteikumus darba
vieta.

83. Direktors nodros$ina, ka Skola tiek izstradati darba drosibas noteikumi.

84. Direktors seko, lai tiktu veikta instruktaza darba vieta Darba aizsardzibas
likuma noteiktos gadijumos.

IX. Nosleguma jautajums
85. Atzit par speku zaud&jusus Skolas 2010.gada 08.janvara icks§&jos noteikumus

Nr. 2-d/o ,,Rigas Sergeja Zoltoka vidusskolas darba kartibas noteikumi”.

Direktors V. Pluca



