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IEKSEJIE NOTEIKUMI
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Darba kartibas noteikumi

Izdoti saskana ar
Darba likuma 55.panta pirmo dalu

l. Visparigie jautajumi

1. Rigas Ebelmuizas pamatskolas (turpmak-Skola) Darba kartibas noteikumi
(turpmak-Noteikumi) nosaka darba kartibu, kura jaievéro visiem Skolas darbiniekiem
(turpmak — darbinieki).

2. Noteikumu mérkis ir noteikt darba disciplinu, sekmét racionalu darba organizaciju
un darba laika izmantoSanu, regulét darba devéja un darbinieku darba tiesiskas attiecibas.

3. Tiek uzskatits, ka darbinieki ir iepazistinati ar Noteikumiem, ja tie ir nosutiti
elektroniski uz darbinieka e-pasta adresi tris darba dienu laika no pienemsanas dienas.

4. Ar Noteikumiem darbinieki var iepazities pastavigi kanceleja vai skolas timekla
vietné. Darba tiesiskas attiecibas uzsakot, darbinieks iepazistas ar Noteikumiem un
apliecina to ar parakstu. Ar Noteikumu grozijumiem darbinieki tiek iepazistinati
nekavéjoties 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 devéju
— Skolu (direktora persona), no vienas puses un darbinieku, no otras puses. Darba liguma
viens eksemplars izsniegts darbiniekam, otrs - darba devejam.

6. Pirms darba liguma slégSanas darbinieks iesniedz $adus dokumentus:

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

6.3. diploma (vai cita izglitibu apliecino$sa dokumenta) kopiju (uzradot originalu);

6.4. uzrada pases originalu;

6.5.gimenes arsta atzinumu;

6.6. informaciju par elektronisko algas nodoklu gramatinu, kas ir pieejama Valsts
ienémumu  dienesta  Elektroniskas deklaréSanas sistéma, darbiniekam veicot
nepiecieSamas darbibas algas nodokla gramatinas registréSanai;

6.7. valsts valodas prasmes apliecibas kopiju (uzradot originalu), ja vidéja
1zglitiba nav iegiita valsts valoda;

6.8. darba deve€js ir tiesigs pieprasit no darbinieka ar1 citus dokumentus, ja to
pieprasa tiesibu normas vai darba devEam ir nepiecieSams iegiit vajadzigos
pieradijumus darbinieka kvalifikacijai vai veselibas stavoklim.

7. Ja Darbinieks ir arodbiedribas biedrs, slédzot darba ligumu, vin§ par to
rakstiski informé darba dev&ju. Darba dev&jam ir aizliegts to pieprasit, iznemot
gadijumu, kad tiek izteikts darba uzteikums Darba likuma noteiktaja kartiba.

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

9. Slédzot darba ligumu, direktors iepazistina darbinieku ar:

9.1. darba pienakumiem un darba apstakliem;

9.2. Siem Noteikumiem un iek$¢€jas kartibas noteikumiem,;

9.3. izskaidro darbiniekam vina tiesibas un pienakumus;

9.4. veic ievadinstruktazu un iepazistina ar darba drosibu;

9.5. ar speka esoSajiem normativajiem aktiem izglitibas joma, kas saistiti ar tieSo
pienakumu veikSanu;

9.6. citiem nosactjumiem un noteikumiem, kas nepiecieSami darba izpildei.

10. Darbinickam tiek kartota personas lieta, kura ir: personas uzskaites karte, CV,
izglitibas un talakizglitibas dokumentu kopijas, valsts valodas apliecibas kopija (ja
paredzgts), rikojuma par darba tiesisko attiecibu nodibinasanu kopija u.c. dokumenti péc
nepieciesamibas.

11. Darbinieku personas lietas glabajas Skolas kanceleja. Direktora personas lieta
glabajas pie dibinataja. Peéc darba tiesisko attiecibu izbeigSanas darbinieka personas lietu
nodod arhiva normativajos aktos noteiktaja kariba.

12. Darbinieka gimenes arsta atzinums atrodas pie Skolas arstniecibas personas
(medmasas).

13. Algas nodoklu gramatina ir elektronisks ieraksts Valsts ien@émumu dienesta
informacijas sisttma un ta ir pieejama Valsts ienémumu dienesta Elektroniskas
deklaréSanas sisteéma.

14. Darbiniekam ir tiesibas slégt darba Iigumu ar citiem darba dev&jiem par blakus
darba veikSanu, ievérojot darba liguma un normativajos aktos noteiktos ierobezojumus un
rakstiski saskanojot to ar Skolas direktoru.

15. Nodibinot darba tiesiskas attiecibas ar Skolu, darbiniekam ir pienakums pirmaja
darba diena informé&t Skolas direktoru par noslégtajiem darba Iigumiem ar citiem darba
devg&jiem un saskanot to turpmako veikSanu ar Skolas direktoru:



15.1 lai sakotngji saskanotu darbu pie cita darba devé€ja, darbinieks iesniedz
skolas direktoram iesniegumu, kura norada blakusdarba veikSanas vietu (iestadi), amatu
un darba laiku, ka arT citu nepiecieS$amo informaciju. Skolas darbiniek, kas ir valsts
amatpersonas, norada ari informaciju, kas nepiecieSama, lai Skolas direktors var€tu
izvertet, vali amatu savienoSana neradis intereSu konfliktu, nebis pretruna ar valsts
amatpersonam saistosam &tikas normam un nekait€s valsts amatpersonas tieSo pienakumu
veikSanai;

15.2 Skolas direktors péc iesnieguma izvert€Sanas viz€ to ar atzimi
“SASKANOTS” vai “NESASKANOTS”, noradot nesaskanoSanas iemeslu. Iesnieguma
originals tiek glabats personas lieta, iesnieguma kopija izsniegta darbiniekam;

15.3 pedagogiskajam darbinieckam darbs pie cita darba dev&ja jasaskano katru
gadu uz 1. septembri, iesniedzot Skolas direktoram darba grafiku pie cita darba devé€ja;

15.4 saimnieciskajam darbiniekam darbs pie cita darba devgja jasaskano katru
reizi, kad darbiniekam mainas darba laiks cita vieta, iesniedzot darba grafiku pie cita
darba devé€ja skolas direktoram.

16. Darbiniekam ir tiesibas rakstveida uzteikt darba Iigumu vienu ménesi ieprieks,
ja darba kopliguma vai darba liguma nav noteikts citadi.

17. Darbiniekam un Darba dev€jam vienojoties, darba ligumu var izbeigt ari pirms
uzteikuma termina beigam.

18. Darba tiesisko attiecibu groziSanas vai izbeigSanas gadijuma darba devéjs rikojas
saskana ar Darba likuma regul€jumu par darba attiecibu izbeigSanu, nemot véra Darba likuma
98.panta un 101.panta nosactjumus tiesiskam darba devgja uzteikumam.

19. Darba tiesisko attiecibu izbeigSana notiek saskana ar rakstveida rikojumu, ievérojot
Darba likuma noteikto kartibu.

20. Darba devgjs, péc darbinieka rakstveida pieprasijuma, 3 darba dienu laika izsniedz
izzinu par darba devéja un darbinieka darba tiesisko attiecibu ilgumu.

21. Pec darbinieka pieprasijjuma RD IKSD centralizéta gramatvediba piecu darba
dienu laika izsniedz izzinu par darbinieka veikto darbu, dienas un ménesa vidgjo izpelnu,
ieturétajiem nodokliem, valsts socialas apdroSinasanas obligato iemaksu veikSanu un
darba tiesisko attiecibu izbeigSanas pamatu.

22.1zbeidzot darba tiesiskas attiecibas, Darbinieks nodod vina riciba eso$as
materialas vertibas, dokumentus un lietas saskana ar lietu nomenklatiiru.

II1. Darba organizacija

23. Skola ir 5 dienu darba ned€la, iznemot Darbiniekus, kuru darba laiku nosaka
Direktora apstiprinats darba grafiks.

24. Darbinieka pienakums darba laika ir atrasties darba vieta (Iestades telpas, citas
iestades vai teritorija, kura darbinieks veic savus darba pienakumus) un visu darba laiku
izmantot darba pienakumu izpildei.

25. Darba dienas ilgums pirms svétku dienam ir saisinats par vienu stundu.

26. Ja darbinieks ir prombiitné darbnespéjas dél, vina pienakums ir:

26.1. pirmaja darbnespé&jas darba diena Iidz plkst. 8.00 pazinot par savu
darbnesp€ju tieSajam darba vaditajam un lietvedibas parzinei telefoniski vai elektroniski,
nosiitot informaciju uz e-pasta adresi repsk@riga.lv un tiesa vaditaja elektronisko adresi;
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26.2. pirmaja darba diena péc atgriesanas darba pazinot lietvedibas parzinei par e-
darbnespgjas lapas noslégsanu;
26.3. par atgrieSanos péc darbnespéjas vai tas turpinasanu laikus informét tieSo
vaditaju un lietvedibas parzini.
27. Darbinieka darbnesp@ju apliecina e-darbnespé€jas lapa. Darba dienas, par kuram
Darbiniekam nav izsniegta e-darbnesp&jas lapa vai Darbinieks nevar uzradit citus
prombiitni attaisnojoSus dokumentus, uzskata par neattaisnoti kaveétam.

28.Ja Darbinieks ir prombiitné citu iemeslu dél (komand&juma, profesionalas
kompetences pilnveides pasakumos, Darba likuma vai Sajos Noteikumos paredz€tajos
gadijumos u.c.), vin§ komand&juma gadijuma vismaz divas ned€las iepriek§ iesniedz
Skolas direktoram adres€tu iesniegumu (1. pielikums) ar lugumu atlaut piedalities
attiecigaja pasakuma, pievienojot attaisnojoSus dokumentus, profesionalas pilnveides
pasakuma gadijuma — 3 dienas ieprieks.

29. Skolas direktors, izdodot rikojumu, ir tiesigs darba laika nosiitit darbinieku uz
profesionalo apmacibu vai kvalifikacijas paaugstinaSanu, pamatojoties uz darbinieka
iesniegumu. Izdevumus, kas saistiti ar profesionalo apmacibu vai kvalifikacijas celSanu,
sedz no Skolas budZeta vai citiem lidzekliem, noradot to rikojuma.

30. Skolas direktors, izdodot rikojumu, ir tiesigs nosutit Darbinieku komand&uma,
pamatojoties uz Darbinieka iesniegumu, kam pievienoti brauciena nepiecieSamibu
apliecino$i dokumenti (delegacijas vai grupas saraksti, izsaukumi vai uzaicindjumi no
arvalstu parstavju puses, paredzama dienas kartiba vai darba plans komand&juma laika).
Darbinieks iesnieguma norada komand&juma merki, vietu (pils€tu un valsti) un laiku, ka
ar1 finansgjuma avotus. P&c atgriesanas no komand&uma Darbinieks ne vélak ka 10
darba dienu laika iesniedz Skolas direktoram parskatu par komand&jumu (2.pielikums) un
komand&juma izdevumu pamatojuma dokumentus.

31. Darbinieku lidz vina aizieSanai kartgja atvalinajuma direktors laikus iepazistina
ar macibu stundu slodzi nakamajam macibu gadam, ja tas iesp&jams.

32. Darbinieku sanaksmes vai s€des ilgums nedrikst parsniegt 2 astronomiskas
stundas, iznemot 1pasi noteiktus gadijumus ar direktora [emumu.

33. Par savam personigajam mantam skola atbild Darbinieks.

34. Darba dienas Skola ir atvérta no 7.00 lidz 19.00. Macibas tiek saktas plkst. 8.20.
Skolas internata atbilstosi darba grafikam strada internata skolotaji, aukles (diena) un aukles
(naktT).

35. Sestdienas, svétdienas un svétku dienas Skola ir slégta. Saja laika Skolas pasakumi
notiek ar direktora atlauju.

36. Macibu stundu sakums Skola ir plkst. 8.20. Skolotaji ierodas Skola vismaz 20
minttes 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.

37.  Par darba organizaciju Skola un Skolas Internata atbild Direktora vietnieki, skolotaji
— dezuranti (Iidz plkst. 14.20; 15.10) un Internata skolotajs — galvenais dezurants (no plkst.
14.20; 15.10 - 21.00).

38. Macibu stundu, fakultativo un interesu izglitibas nodarbibu sarakstus un internata
grupu nodarbibu darba laiku apstiprina direktors.

39. Skola noteikts sekojoss stundu sakuma un beigu laiks un starpbrizu ilgums:



39.1. 1. macibu stunda 8.20 — 9.00;

39.2. 2. macibu stunda: 9.10 — 9.50;

39.3. 3. macibu stunda: 10.00 — 10.40;

39.4. 4. macibu stunda: 10.50 — 11.30;

39.5. 5. macibu stunda: 11.40 — 12.20;

39.6. 6. macibu stunda (5.- 9.klase, profesion. progr.): 12.30 - 13.10;
39.7. 6. macibu stunda (1.-4.klasei): 12.50 -13.30

39.8. 7. macibu stunda: 13.40 — 14.20;

39.9. 8. macibu stunda: 14.30 — 15.10;

39.10. 9. macibu stunda: 15.20 — 16.00;.
39.11. 10. macibu stunda: 16.10 — 16.50.

40. Edienreizu — brokastu, pusdienu, launaga, vakarinu — laikus un grafiku nosaka
Skolas iek$gjas kartibas noteikumi, kurus apstiprina Direktors. Par izglitojamo uzvedibu
€damistaba atbild attiecigas klases pedagogs.

41. Skolotaji vada macibu priekSmetu stundas, veic izglitojamo zinasanu
novértg§jumu, stundu kavéjumu uzskaiti, ierakstus klasu e-zurnala Iidz plkst. 17.00 katru
darba dienu. Internata skolotaji veic ierakstus par klases stundam un internata grupas
darbu atbilstigi katru darba dienu lidz plkst. 17.00.

42. lenakt klasé macibu stundas laika atlauts tikai Direktoram un Direktora
vietniekiem, nepiederosam personam — ar direktora atlauju.

43. Klasu skolotaji un/ vai internata skolotaji, sadarbojoties ar prickSmetu
skolotajiem un atbalsta personalu, veic izglitojamo pedagogisko novéro$anu, organizé un
ierosina nepiecieSamo atbalstu macibu procesa, informé izglitojama vecakus (likumiskos
parstavjus).

44, Klasu skolotaji un/ vai internata skolotaji atbild par izglitojamo personu lietu
dokumentaciju un citiem ar darbu klas€ saistitajiem dokumentiem, veic kav€jumu un to
attaisnojoso dokumentu uzskaiti e- klas€, veic preventivo darbu neattaisnotu kavejumu
gadijuma.

45. Attiecigas klases skolotajs un Internata skolotajs atbild par sadarbibu ar skolénu
vecakiem.

46. Izglitojamo Ieksg€jas kartibas noteikumu parkapumus risina tas pedagogiskais
darbinieks, kura darba laika parkapums tiek konstatéts.

47. Direktora vietnieki izglitibas joma izveido skolotaju deztiru grafiku.
NepiecieSamibas gadijuma to korige, laikus par to informgjot pedagogus.

48. Skolotaji - dezuranti — seko izglitojamo uzvedibai starpbrizos; galvenais
deZurants darba ierodas plkst. 8.00, atbild par kartibu Skola, apkopo zinas par izglitojamo
€dinasanu un kavéjumiem.

49. Klasu telpu atslégas glabajas pie Skolas deZuranta atslégu skapiti. Klasu telpu
atslegas deZurants izsniedz tikai Skolas pedagogiem.

50. Iznémuma gadijumos Direktors un Direktora vietnieki drikst atbrivot
izglitojamos no macibu priekSmetu stundam sabiedrisku uzdevumu pildiSanai, sporta un
citiem pasakumiem saskana ar macibu priekSmetu programmas izvirzitiem uzdevumiem.

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

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



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

54. Bez saskanosSanas ar direktoru aizliegts:

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

54.2. darba laika organiz€t sapulces, sedes un citus pasakumus;

54.3. darba laika veikt sabiedriskos pienakumus.

55. Internata skolotajs ierodas darba vismaz 20 miniites pirms grafika noradita
darba laika sakuma un lidz ar zvanu sanem izglitojamos péc péd€jas macibu stundas.

56. Ja, beidzoties peédéjai macibu stundai, skola nav ieradies attiecigais Internata
skolotajs, péd€jas macibu stundas skolotajs zino deziiréjoSam administratoram vai
Direktora vietniekam izglitibas joma, kur§ nodroSina Internata skolotdja pienakumu
aizvietoSanu.

57. Japedgjas stundas skolotajs un/vai Internata skolotajs konstaté, kada
1zglitojama prombiitni, nekav€joties jazino Skolas administracijai.

58. Internata skolotajs riip€jas par izglitojamo atpiitas un briva laika organizéSanu,
1espéjam atrasties svaiga gaisa arpus Skolas telpam.

59. Internata skolotaji klas€s organiz€ macibu sagatavosanas darbu.

60. Piektdienas pedejas macibu stundas skolotajs Internata skolotadjam nodod
izglitojamos (ar izglitojamo sarakstu), kuri paliek skola Iidz ierodas vecaki.

61. Internata skolotajs p&c vakarinam organizg izglitojamo brivo laiku un
paSapkalpoSanas nodarbibas.

62. Gulamistabu un citu Internata telpu atslégas glabajas pie dienas aukles.

63. Dienas aukles atslégas izsniedz pedagogiem, bet izglitojamiem tikai ar skolotaju
rakstisku atlauju. Atslégu izsniegSana tiek registréta.

64. Aizejot no Skolas, Internata skolotajs parbauda klases telpas kartibu un, vai ir
aizverti logi, aizslédz klases durvis. Klases atslégas nodod skolas dezurantam.

65. Aizejot no Skolas, Ekas dezurants parbauda kartibu Skola (gaitenos, tualetés un
citas telpas).

66. Internata skolotaji, kuri péc vakarinam strada ar vecako klasu izglitojamiem,
plkst.20.00 nodod zinas internata 3. stava nakts auklém, bet tie internata skolotaji, kuri
strada ar jaunako klasu izglitojamiem, nodod zinas plkst.20.00 2. stava nakts auklem.

67. Internata skolotajs plkst. 20.00 veic ierakstu par izglitojamo skaitu Internata un
dezurgjosam nakts auklém Skolénu kavéjumu un internata dzivojoso skolénu registracijas
zurnala (turpmak — Registracijas zurnals).

68. Jaizglitojamais nav atgriezies Internata noraditaja laika, attiecigas klases
internata skolotajs zino izglitojama vecakiem, sagaida vinu, ieraksta registracijas zurnala
un zino Skolas administracijai.

69. Internata skolotajs - galvenais deZurants 11dz vakarinam savac zinas par
izglitojamajiem internata un ieraksta tas registracijas zurnala, kur§ atrodas pie dienas
aukles un péc 21.00 pie €kas uzrauga. Ar §Tm zinam iepazistas ar attieciga stava nakts
aukles.

70. No ritiem attieciga stava nakts aukle modina izglitojamos, veic rita pienakumus
un aizslédz gulamistabas.

71. Plkst.8.00 nakts aukles registracijas zurnala ieraksta zinas par notikumiem



deztras laika un izglitojamo uzvedibu ja tas ir nepiecieSams, un nodod Internata telpu
atslégas dienas auklei. Par izglitojamo veselibas stavokli nekavéjoties zino dezuréjosajam
medicinas darbiniekam.

72. Bibliotékas, medicinas kabineta, kancelejas, psihologa, sociala pedagoga,
muzejpedagoga, sporta darba organizatora, pedagoga paligu darba laikus apstiprina
direktors.

73.  Darbinieku darba laiku un pienakumus izglitojamo brivdienas nosaka direktors.

74. Izglitojamo brivdienas atbilstoSi katram pedagogam tarific€tajam stundu
skaitam nedéla direktors nosaka pedagogu darba laiku individualajam darbam ar
1zglitojamiem, macibu stundu planosanai un sagatavosanai, profesionalajai pilnveidei, ka
ar1 dalibai izglitibas iestades pasakumos.

75.  Skolas direktoram un vietniekiem darba ned€las garumu nosaka Darba likums.

76.  Administrativi saimnieciskie darbinieki darba pienakumus veic atbilstosi direktora
apstiprinatam darba grafikam. S€tniekiem un apkop€jiem apkopjamo teritoriju un platibu
apstiprina direktors.

77.  Ekas uzraugi un dezuranti veic darba pienakumus saskana ar direktora apstiprinatu
mainu grafiku. Ekas uzraugiem un dezurantiem aizliegts atstat darba vietu lidz mainas
darbinieka atnaksanai.

78. Macibu priekSmetu un internata skolotaju metodisko jomu sanaksmes notiek
reizi ménest.

79. Informativas sanaksmes pedagogiem notiek ne retak ka 2 reizes ménesi.

80. Izglitojamo sanaksmes tick organiz€tas p&c nepiecieSamibas.

81l. Vecaku sanaksmes notiek ne retak ka divas reizes macibu gada laika.

82. Izglitibas iestades Padomes sanaksmes notiek ne retak ka 2 reizes macibu gada
laika.

83. Vadibas apspriedes notiek reizi nedéla.

84. Pedagogiskas padomes sédes notick ne retak ka 2 reizes macibu gada laika.

85.  Darbinieku nostradato darba laiku uzrada darba laika uzskaites tabula.

86. Darbiniekiem, kuriem ir summgetais darba laiks, ta parskata (summéesanas) periods ir
4 ménesi. Parskata periods tiek noteikts, skaitot no kalendara gada sakuma secigos ménesos.

IV. Darba samaksa

87. Darba samaksa ir darbiniekam regulari izmaksajama atlidziba par darbu, kura
ietver normativajos aktos, darba kopliguma vai darba liguma noteikto darba algu,
piemaksas, ka ar1 prémijas un jebkuru cita veida atlidzibu saistiba ar darbu.

88. 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.

89.  Uzsakot darba tiesiskas attiecibas, iesniegumu par atlidzibas parskaitiSanas
norekinu rekvizitiem Darbinieks iesniedz elektroniski Rigas domes Vienotas informacijas
sistema.

90.  Darba samaksu izmaksa bezskaidra nauda ar parskaitijumu Darbinieka
norékina konta divas reizes ménest (katra ménesa 12. un 25. datuma), ja Darbinieks un
Skolas direktors nav rakstiski vienojusies citadi.

91.  Jadarba samaksas izmaksas diena sakrit ar ned€las atpiitas dienu vai svétku



dienu, darba samaksu izmaksa pirms attiecigas dienas.

92. Izmaksajot darba samaksu, darbiniekam elektroniski nosiita sagatavotu darba
samaksas aprekinu. Péc darbinieka pieprasijuma direktoram ir pienakums So aprékinu
izskaidrot.

93.  Nemot véra personisko darba ieguldijumu, Darbiniekam var pieskirt prémiju
vai naudas balvu saskana ar Skolas direktora noteikto naudas balvu vai prémiju
pieskirSanas kartibu, izmantojot ietaupitos darba samaksai paredzetos budzeta lidzeklus.
Naudas balvas kop¢jais apmérs kalendara gada laika nedrikst parsniegt Darbiniekam
noteiktas méneSalgas apmeru, savukart prémijas apmers nedrikst parsniegt 75 procentus
no Darbinieka méneSalgas. Piemaksu un prémiju, un naudas balvu sadali veic iek$€jos un
argjos normativajos aktos noteiktaja kartiba.

94, Direktoram piemaksas un prémijas pieskir darba devéjs.

95. Darbinieka naves gadijuma gimenes loceklis vai persona, kura uznémusies
Darbinieka apbediSanu, sanem vienreiz&ju pabalstu Rigas pilsétas pasvaldiba noteiktaja
kartiba un apméra.

96. Darbiniekam izmaksa pabalstu sakara ar gimenes locekla (laulata, bérna,
vecaku, vecvecaku, adopt€taja vai adoptéta, brala vai masas) vai apgadajama navi ne
vairak ka vienas minimalas ménesa darba algas apmera.

97. Samaksu par atvalinajuma laiku un darba samaksu par 1idz atvalinajumam
nostradato laiku darbiniekam izmaksa ne vélak ka vienu dienu pirms atvalinajuma.
98. Ja darbinieks neveic darbu attaisnojosu iemeslu dél, darba dev§jam ir

pienakums izmaksat noteikto atlidzibu Darba likuma 74.panta noteiktos gadijumos.

99. Ja ar Darbinieku tiek izbeigtas darba tiesiskas attiecibas, visas naudas summas,
kas vinam pienakas no darba dev€ja, izmaksajamas atlaiSanas diena.

100. Pec darbinieka rakstveida pieprasijuma lietvedibas parzine izsniedz izzinu par
darbinieka darba tiesisko attiecibu ilgumu, savukart, izzinu par darba samaksu,
ieturétajiem nodokliem un valsts socialas apdroSinaSanas obligato iemaksu veikSanu
1zsniedz Rigas domes Finansu departaments.

V. Atvalinajumi un apbalvojumi

101. TIkgadgjo apmaksato atvalinadjumu darbiniekiem pieskir katru gadu noteikta laika
saskana ar direktora apstiprinatu atvalindjuma grafiku, ar kuru darbinieki var iepazities
skolas kanceleja.

102. Darbinieks Iidz 15.maijam iesniedz direktoram iesniegumu par ikgad¢ja
apmaksata atvalinajuma pieskirSanu.

103. Darbiniekiem ikgad€jo apmaksato atvalinajumu pieskir izglitojamo brivdienas
vasaras menesos.

104. Pedagogiem ikgad€ja apmaksata atvalinajuma kopégjais ilgums ir astonas
kalendara ned€las, administrativi saimnieciskajiem darbiniekiem ikgadg€jais apmaksatais
atvalinajums ir Cetras kalendara ned€las, neskaitot svétku dienas. Darba liguma (vai darba
kopliguma) nosaka gadijumus, kad darbiniekam pieSkirams ikgad&jais apmaksatais
papildatvalinajums.

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

106. Darbiniekam, kurs, nepartraucot darbu, macas jebkura veida izglitibas iestade,



saskana ar darba kopligumu vai darba ligumu pieskir macibu atvalinadjumu ar darba algas
saglabasanu vai bez tas. Ja darbiniekam noteikta akorda alga, macibu atvalinajumu pieskir,
1zmaksajot vid€jo izpelnu vai neizmaksajot to.

107. Darbinieckam valsts parbaudijuma kartosanai vai diplomdarba izstradasanai un
aizstaveSanai pieskir 20 darba dienas ilgu macibu atvalinajumu ar darba algas saglabasanu vai
bez tas. Ja darbiniekam ir noteikta akorda alga, macibu atvalinajumu pieskir, izmaksajot
vidgjo izpelnu vai neizmaksajot to.

108. P&c darbinieka motivéta liguma direktors var pieskirt darbiniekam
atvalinajumu bez darba samaksas saglabasanas.

109. Darbinieks pazino direktoram par savu parejoso darbnespéju atvalinajuma laika
So noteikumu 26.punkta noteikta kartiba.

110. Darbinieka parejosas darbnespéjas gadijuma direktors parcel vai pagarina
atvalinajumu par parejosas darbnespgjas dienu skaitu.

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

111.1. izsaka pateicibu;

111.2. apbalvo ar davanu vai naudas balvu pieejamo budzeta Iidzeklu ietvaros;

111.3. apbalvo ar Skolas Goda rakstu (Atzinibas rakstu vai citu Skolas
apbalvojumu);

111.4. iesaka apbalvot ar vietgjas paSvaldibas, Izglitibas un zinatnes ministrijas
valdibas un valsts apbalvojumiem;

111.5. pieskir papildus atvalinajumu.

V1. Darbinieku uzvedibas noteikumi

112.Darbinieks Skola nedrikst smeket, lietot alkoholiskos dzerienus, atrasties
alkohola, narkotiku vai toksiska reibuma stavokli.

113.Darbinieks Skola nedrikst atrasties ar tadam veselibas problémam, kas rada
vai var radit draudus citu darbinieku vai izglitojamo drosibai vai veselibai.

114.Darbinieka pienakums ir riip&ties par to, lai p&c iesp&jas noverstu vai
mazinatu Skerslus, kas nelabvéligi ietekmé vai var ietekmét parasto darba gaitu Skola, ka
arT par to, lai pec iesp€jas noverstu vai mazinatu draudosus vai jau radusSos zaudejumus.

115.Darbinieka pienakums ir nekavgjoties zinot direktoram un atbildigajiem
dienestiem par iepriekSminétajiem Sk&rSliem, zaud&umu raSanas draudiem vai jau
esoSiem zaud&jumiem.

116.Darbinieka pienakums ir nekavgjoties zinot direktoram un atbildigajiem
dienestiem par nelaimes gadijumiem ar izglitojamajiem un darbiniekiem.

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

118.Ja darbinieks bez attaisnojosa iemesla neveic darbu vai veic to nepienacigi vai
citadas prettiesiskas, vainojamas ricibas dél ir nodarijis zaud&umus darba dev&jam,
darbiniekam ir pienakums atlidzinat darba devgjam raduSos zaud&jumus.

119.P&c direktora pieprasijuma (rikojums) darbinieks sniedz rakstveida
paskaidrojumu par savu ricibu, kas direktoram Skiet neatbilstoSa normativo aktu
prasibam.
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VII. Darbinieku galvenie pienakumi
Darbiniekam ir pienakums:

120.Uzturét kartiba savu darba vietu, ieveérot tiribu skolas telpas.

121.P&c iesp€jas noverst vai mazinat situacijas, kas nelabvéligi ietekme vai var
ietekmét ierasto darba gaitu Skola, pec iesp&jas noverst vai mazinat draudoSus vai jau
radusos zaud&jumus.

122.Nekavgjoties zinot Direktoram un atbildigajiem Darbiniekiem par
ieprickSmin€tajiem situacijam, zaud€umu raSanas draudiem vai jau esoSiem
zaud€jumiem.

123.10 darba dienu laika inform&t Direktoru par izmainam savos personas datos
(varda, uzvarda, dzivesvietas adreses maina u.c. dokumenti).

124 Par nelaimes gadijumiem ar izglitojamajiem un Darbiniekiem nekavgjoties
zinot Direktoram un atbildigajiem dienestiem.

125.Paaugstinat darba kvalitati, izglitoties, apmekl&t talakizglitibas kursus
atbilstos$i Ministru kabineta noteiktajam prasibam.

126.Veikt obligatas veselibas parbaudes.

127.Stradat rados$i, macibu un audzinasanas darba nodrosinat diferencétu un
individualiz&étu pieeju atbilstosi skolénu sp&jam un attistibas limenim.

128.Planot macibu un audzinasanas procesu atbilstosi Visparejas un Profesionalas
izglitibas likumam, valsts pamatizglitibas standartam, specialas izglitibas programmam
un profesionalas pamatizglitibas programmam.

129.1Teverot darba disciplinu, skolas darba kartibas noteikumus, pildit pienakumus
kas noteikti Darbinieka amata apraksta.

130.Regulari veikt ierakstus klasu e-zurnalos un vertet izglitojamo zinaSanas,
prasmes un iemanas normativo aktu noteikta kartiba.

131.Neizmantot darba dev€ja materialas vertibas (iekartas, instrumentus,
inventaru) personigam vajadzibam.

132.Uznemties materialu atbildibu par vinam nodotajam darba devéja
materialajam u.c. vertibam, par kuram darbinieks sistematiski atskaitas ikgad€jo
inventarizaciju laika.

133.Ievérot sanitaros, ugunsdrosibas un darba drosibas noteikumus, Darba
kopliguma prasibas.

134.Piedalities Skolas pasakumos (svinigajos aktos, izlaidumos, pedagogiskas
padomes s€d€s u.c. pasakumos).

135. Piedalities Metodisko jomu darba.

Darbiniekam ir tiesibas:

136.Sanemt informaciju par grozijumiem Ministru kabineta noteikumos un
citos ar izglitibu saistitos normativajos aktos.

137.Sanemt informaciju par darba slodzi, darba pienakumiem un darba
samaksas noteikumiem.

138.Sanemt informaciju par skolas macibu un audzinasanas darba virzieniem
un galvenajiem uzdevumiem.
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139.Sanemt darbam nepiecieSamo nodrosinajumu atbilstosi skolas
finansialajam stavoklim.

140. Sanemt valsts garantétu ikgad€jo atvalinajumu.

141. Piedalities macibu un audzinaSanas darba verteSana un attistibas plana
izstrade.

142. 1zteikt priekslikumus un tikt uzklausitam Skolas darba pilnveidoSanas un
darbibas sekmeSanas jautajumos.

143. Izmantot sev pienemamas pedagogiskas meistaribas un kvalifikacijas
pilnveides formas.

144. Parsudzet Direktora pienemtos lémumus normativajos aktos noteikta kartiba.

VIII. Darba devéja galvenie pienakumi

145. Organizet darba procesu Skola un ievérot Darba likuma, Darba aizsardzibas
likuma, Izglitibas likuma, Vispargjas izglitibas likuma, u.c. normativo aktu prasibam.

146. Nodrosinat darba disciplinas ieverosanu, pastavigi veikt organizatorisku
darbu darba disciplinas ievérosana un uzlaboSana.

147. Regulari un savlaicigi iepazistinat darbiniekus ar planotajiem uzdevumiem.

148. Iesp&ju robezas nodrosinat darbiniekiem veseligus un drosus darba apstaklus.

149. Izskatit un iesp&ju robezas ieviest iesniegtos darba uzlabosanas
priekSlikumus, nodroSinat Darbiniekus ar darbam nepiecieSamo inventaru, macibu
lidzekliem un modernam tehnologijam.

150. Iesaistit Darbiniekus Skolas darba plano$ana un prioritasu noteiksana.

151. Sekmét un atbalstit Darbinieku talakizglitibu un kvalifikacijas
paaugstinasanu.

152. Stimulét Darbinieku ieinteres€tibu darba kvalitates uzlaboSana.

153. Normativajos aktos noteikta kartiba versties pret darba disciplinas
parkapgjiem.

IX. Disciplinarie sodi

154. Par Skolas iek§€jo normativo aktu, darba liguma (vai kopliguma), So
noteikumu neievérosanu un direktora rikojumu nepildiSanu, darbiniekam pieméro Darba
likuma 90.panta noteiktos sodus (rakstveida piezime vai rajiens), minot rakstveida tos
apstaklus, kas norada uz parkapuma izdariSanu, samazina vai nonem piemaksu, prémiju,
naudas balvu.

155. Pirms piezimes vai rajiena izteikSanas darba devéjs rakstveida iepazistina
darbinieku ar vina izdarita parkapuma biitibu un péc tam pieprasa no vina rakstveida
paskaidrojumu par izdarito parkapumu.

156. Piezimi vai rajienu izsaka ne vélak ka viena ménesa laika no parkapuma
atklasanas dienas, neieskaitot darbinicka parejoSas darbnespéjas laiku, ka ari laiku, kad
darbinieks ir atvalinajuma vai neveic darbu citu attaisnojoSu iemeslu dél, bet ne velak 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.

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

158. Ja gada laika no piezimes vai rajiena izteikSanas dienas darbiniekam nav
izteikta jauna piezime vai rajiens, vins uzskatams par disciplinari nesoditu.
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159. Par biitisku darba liguma nosacijumu vai noteiktas darba kartibas
neieveéroSanu Skola, normativajos aktos noteiktaja kartiba, var izbeigt darba attiecibas ar
Darbinieku.
160. Uzsakot darba Iigumu, tiek nemts véra izdarita parkapuma smagums,
apstakli, kados tas izdarits, ka arT Darbinieka personiskas 1pasibas un 1idz§in€jais darbs.
161. Darbiniekam ir tiesibas savu aizskarto tiesibu vai interesu aizsardzibas
noliika iesniegt siidzibu Direktoram, dibinatajam, tiesai.

X .  Darba aizsardzibas pasakumi Skola

162. Darba aizsardzibas sist€ma ir pasakumu kopums, kuru mérkis ir izveidot
droSu un nekaitigu darba vidi, ka arT noverst nelaimes gadijumus darba un arodslimibas.

163. Direktora pienakums ir organiz€t darba aizsardzibas sistemu Skola un
nodroS$inat tas darbibu.

164. Darba aizsardzibas sist€ma ietver darba aizsardzibas organizatoriskas
struktiiras izveidi, darba vides iek$€jo uzraudzibu un konsultéSanos ar darbiniekiem, lai
iesaistitu vinus darba aizsardzibas uzlaboSana.

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

166. Direktors nodrosina, ka Skola tiek izstradati darba drosibas noteikumi.

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

XI. Darbinieku parstaviba

168. Skola Darbinieki savu socialo, ekonomisko un profesionalo tiesibu un
intereSu aizstavibu TIsteno ar Darbinieku pilnvarota parstavia — arodbiedribas
priekS$sédetaja starpniecibu.

169. Darbinieku pilnvaroto parstavi ievéle sapulc€, kura piedalas vismaz puse
no iestadé nodarbinatajiem Darbiniekiem, ar klatesoSo vienkarSu balsu vairakumu.
Sapulces gaita un léemumi tiek protokoléti.

170. Darbinieku pilnvarota parstavja tiesibas un pienakumi ir noteikti Darba

likuma 11.panta.
XII. Nosleguma jautajums

171. Atzit par speku zaud&jusus Skolas 2020.gada 21. septembra ieksgjos
noteikumus Nr. VSNB-20-6-nts “Darba kartibas noteikumi”.

Direktore K.Paunina

Paunina 67181909



