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TEKSEJIE NOTEIKUMI
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LIEPAS PAMATSKOLAS
DARBA KARTIBAS NOTEIKUMI

Izdoti saskand ar Izglttthas likumu,

Visparéjas izglttibas likuma 10. panta trefas dajas 2.punktu;
Darba likuma 55. panta pirmo daju

Skolas nolikumu
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I Visparigie jautdjumi

1. Liepas pamatskolas (turpmak — Skola) darba kartibas noteikumi (turpinak-noteikumi) ir izstradati,
ievérojot Darba likuma noteikumus un citos normativajos aktos noteikias prasibas, kas attiecas uz
vienotu darba kartibas ievéro$anu darba vieta.

2. Noteikumi nodro$ina Skola vienotu darba kartibu, kas ir saistoda visiem Skolas darbiniekiem
(turpmak — darbinieki).

3. Skolas direktors (turpmak — direktors) ar noteikumiem iepazistina pret parakstu katru darbinieku,
kur§ uzsak darbu Skola.

]

IT Darba tiesisko attiecTbu nodibina¥ana un izbeigiana
4. Darba (iesiskas aftiecibas nodibina rakstveida, noslédzot darba ligumu starp darba devéju -
direktoru, no vienas puses, un darbinieku, no otras puses. Darba liguma viens eksemplars atrodas
pie darbinieka, otrs — pie darba devgja.
5. Pirms darba Iiguma sl&g¥anas darbinieks iesniedz §adus dokumentus:
5.1. iesniegumu par pienemsanu darba;
5.2. dzives gajums-curriculum vitae CV (informdciju par sevi, savu darba pieredzi un izglitibu,
tostarp dazadu veidu prasmes un kompetences u.tml.);
5.3. diploma (vai cita izglitibu apliecinofa dokumenta) kopiju (uzradot originalu);
5.4. pases datus, ko noraksta atbildigais darbinieks (uzradot originalu);
5.5. personas medicinisko gramatinu;
5.6. valsts valodas prasmes apliecibas kopiju (uzradot originalu), ja vidgja izglftiba nav iegiita
valsts valoda.
Ja darbinieks ir arodbiedribas biedrs, slédzot darba ligumu, vig$ par to informé darba devéju.
Pirms darba [iguma slégSanas darba devEjs pieprasa informaciju LR Ickdlietn ministrijas
Informaécijas centram par darbinicka sodamibu.
8. Par darba tiesisko attiecTbu nodibina$anu, pamatojoties uz noslégto darba ligumu, direktors izdod
rikojumu, ko pievieno darbinieka lietai.
9. Sledzot darba ligumu, direktors iepazistina darbinieku ar:
9.1. darba pienakumiem un darba apstakjiem;
9.2. 8iem noteikumiem un iek$&jas kirtibas noteikumiem;
9.3. izskaidro darbiniekam vipa tiesibas un piendkumus, izsniedz ligumu un:amata aprakstu;
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9.4. veic ievadinstruktazas: darba aizsardzibas ievadapmacibas, darba aizsardzibas instruktaza
darva vietd, ugunsdrofibas instruktaZa. Tehniskiem darbiniekiem papildus individualo
aizsardzibas lidzek]u lietoSanas instruktaZa.

Darbiniekam iekarto personas lietu, kura ir: CV, izglitibas un talakizglitibas dokumentu kopijas,
valsts valodas apliecibas (ja darbiniekam téda ir) kopija, rTkojums par darba tiesisko attiecibu
nodibina$anu, darba ligums, vienoganis pie darba liguma.

Darbinieku personas lietas glabdjas skolas kanceleja. Direktora personas lieta glabajas pic
dibinataja. P&c darba tiesisko attiecibu izbeigdanas darbinicka personas lietu nodod arhiva.
Darbinieka sanitra gramatina atrodas pie skolas medicinas masas.

Algas nodoklu gramatina ir elektronisks ieraksts valsts iengmumu dienesta informacijas sistéma
un ta ir pieejama valsts iepgmumu dienesta elektroniskas deklarg$anas sistéma. Par darba tiesisko
attiecibu partrauk3anu direktors izdod rikojumu, kuré norada pamatojumu.

Darba tiesisko attiecibu grozifanas vai izbeig$anas gadijuma darba dev@js rikojas saskana ar
Darba likuma regul&jumu par darba attiecibu izbeiganu, gemot véra Darba likuma 98.panta un
101.panta nosacTjumus tiesiskam darba devgja uzteikumam. Darbinieka izteikts uzteikums nav
atsaucams. Ja darba devéjs tomér atlauj atsaukt konkréta gadijuma izteiktu uzteikumu, to dara ar
rakstveida darba devé&ja apstiprindjumu, darbiniekam rakstveida iesniedzot ligumu par sava
uzteikuma atsaukSanu darba tiesisko attiecibu laika. Péc darba tiesisko attiecibu izbeig$anas
darbinieka uzteikums nav atsaucams jebkurd gadijuma.

Darba devéjs, péc darbinieka rakstveida pieprasijuma, triju datba dienu laika izsniedz izzigu par

darba devé&ja un darbinicka darba tiesisko attiecibu ilgumu, da_rblmeka veikto darbu, darba tiesisko
attiecibu izbeigfanas pamatu.

III Darba organizicija

16. Darba dienas Skola ir atvérta no plkst. 7.00 lidz 17.00. Tehniskais personals strada lidz 21.00

17.
18.

Sestdienas, svétdienas un svétku diends Skola ir slégta. Pasakum1 notiek ar direktora at]auju.
Skold ir 5 dienu darba nedgla.

19. Macibu stundu, fakultativo un interefu izglitibas, pagarmatas grupas nodarbibu sarakstus

direktors apstiprina ar rikojumu.

20. Macibu stundu sakums Skola plkst. 8.30. Skolotdji ierodas Skola vismaz 30 mindtes pirms savas

21.

22.

23.
24.
25.
26.

macibu stundas sakuma.

Skola noteikts visas darba dienas §ads stundu sakuma un beigu laiks un starpbrizu ilgums:

Stunda p&c kiirtas Laiks
1. 830 - 910
2. 920 _ 1000
3. 1010 N 1050
4, 1 100 -1 140

pusdienas
5. 1210 _ 1250
6. 1300 - 1340
7. 1350 _ 1430
8. 1440 _ 1520
g, 1530_1610
10. 1620_1700

Bibliot€kas, medicinas kabineta, kancelejas, logopgda, socidla pedagoga, speciald pedagoga darba
laikus apstiprina direktors. Darba laiku grafiki atrodas skolas darba plana.
Pirmsskolas darba dienas kartiba tiek apstiprinata mécibu gada sakuma.

Sporta zales izmantoSanas grafiku apstiprina direktors.

Ednicas pakalpojuma snicganas darba laiks —no 8.00 Iidz 14.00. :
Garderobes darba laiks no 7.00 Iidz 17.00 vai lidz p&dgjam klientam.,
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42.

43.

44.

45,
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47.

Pirmssveétku diends darba dienas ilgumu safsing par vienu stundu, izgemot mécibu stundas un

nodarbibas. ,

Darbinicku Iidz viga aizieSanai kartgja atvalinajuma direktors savlaicigi icpazistina ar macibu

stundu slodzi nakamajam méacibu gadam, ja tas iesp&jams.

Darbinieki piedals skolas macibu gada darba plana ieklautajos pasakumos, ki arf citos direktora

noteiktajos pasakumos,

Pasakumos darba laika arpus skolas darbinieki piedalas, saskanojot to ar direktoru,

Par pasgkumiem arpus skolas, kuros darbinieki piedalas kopd ar skoléniem, direktors izdod

rikojumu,

Bez saskano$anas ar direktoru aizliegts:

32.1.izmaintt apstiptinatos macibu stundu un nodarbibu sarakstus (grafikus), saisinat vai pagarinat
macibu stundu, nodarbibu un starpbrizu ilgumu; .

32.2. darba laika organizgt sapulces, s&des un citus pasakumus;

32.3.darba laika veikt sabiedriskos pienakumus,

Darbinieku sandksmes vai s&des ilgums nedrikst parsniegt 2 astronomiskas stundas, iznemot

ipadi noteiktus gadijumus ar dircktora [Emumu.

Darbinieku darba laiku un pienakumus skolénu brivdiends nosaka direktors, ar rikojumu

apstiprinot darba grafiku.

Skol&nu brivdienas, atbilstodi katram pedagogam tarificétajam stundu skaitam nedela, pedagogi

izmanto mécibu stundu planofanai un sagatavodanai, profesionalajai pilnveidei, ka arT dalibai

izglitibas iestades pasakumos. e

Tehniskic darbinieki darba pienakumus veic atbilstodi direktora apstiprinatam darba grafikam,

Setnickiem un apkop&jiem apkopjamo teritoriju un platibu apstiprina direktors.

Darbinieku nostradato darba laiku uzrada darba laika uzskaites tabula.

Darbinieks par savu parejoso darbnespgju nekavéjoties pazino direktoram (mutiski, telefoniski - pats vai

ar citas personas starpniecibu) saslim3anas diend, iznemot arkartas gadijumos, kad tas nav icsp&jams.

Darbinieka darbnespgju apstiprina e - darbnesp&jas lapa. Par e - darbnesp@jas lapas sanemfanu tas

atverdanas diena un katras e - darbnesp@jas lapas pagarinafanas diena darbinieks informé direktoru vai

atbildigo personu par stundas sarakstu.

Pedagogu parejosas darbnespgjas laika aizvieto direktora norikots pedagogs.

Direktora Tslaicigas prombiitnes laika, direktora piendkumus pilda direktora vietnieks izglitibas

joma. Direktores atvalingjuma laika — ar domes rikojumu noteikta persona.

IV Darba samaksa
Darba samaksa ir darbiniekam regulari izmaksdjama atlidziba par darbu, kura ietver normativajos
aktos vai darba liguma noteikto darba algu, piemaksas, ki arl prémijas un jebkuru cita veida
atlidzibu saistiba ar darbu.
Darbinieku darba algas aprekinus veic skolas 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.
Katru gadu direktora vietnieks izglitTbas joma saskapa ar direktora apstiprinato tarifikaciju uz 1.
janvari un 1. septembri iepazistina pedagogus ar attiecigajam mécibu semestrim noteikto darba
algas likmi, noteiktajiem papildus piendkumiem.
Darbinieks un direktors vienojas par darba samaksas izmaksas laikn un veidu. Ja darba samaksas
izmaksas diena salaTt ar nedglas atpiitas dienu vai svetku dienu, darba samaksu izmaksa pirms
attiecigas dienas.
Izmaksgjot darba samaksu, grimatvediba darbiniekam elektroniski izsniedz rakstveida sagatavotu
darba samaksas aprékinu. P&c darbinicka pieprasijuma direktoram ir piendkums $o aprékinu
izskaidrot.
Piemaksu un prémiju sadali darbiniekiem veic atbilstogi direktora apstiprinatajiem piemaksu un
prémiju piedkirSanas kritérijiem, saskano ar AK vaditaju un iepazistina darbiniekus.
Direktoram piemaksas un prémijas piedkir darba devéjs. "
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Samaksu par atvahna_]uma laiku un darba samaksu par lidz atvahnajumam nostradato laiku
darbiniekam izmaksa péc vipa noradém iesnieguma.

Ja darbinieks neveic darbu attaisnojo$u iemeslu dg|, darba dev&am ir piendkums izmaksat
noteikto atlidzibu Darba likuma 74.panta noteiktos gadijumos.

V Atvalindjumi un apbalvojumi

Ikgadgjo apmaksato atvalinajumu darbiniekiem pieskir katru gadu noteiktd laikd saskapa ar
direktora apstiprinatu atvalinajuma grafiku, ar kuru darbinieki var iepazities skolotaju istaba (pie
administracijas zinojumu déla).
Darbinieks iesniedz direktoram iesniegumu par ikgadgja apmaksata atvalingjuma pie$kirfanu
vismaz 10 darba dienas ieprieks.
Pedagogiem ikgadgjo apmaksato atvalingjumu pieskir skolénu brivdienas. Pedagogiem ikgadgja
apmaksétd atvalingjuma kopgjais ilgums ir astonas kalendéra nedglas, tehniskajiem darbiniekiem
ikgad@jais apmaksatais atvalindjums ir &etras kalendara nedglas, neskaitot svétku dienas. Darba
[fguma (vai darba kopliguma) nosaka gadijumus, kad darbinickam pieskirams ikgad@jais
apmaksatais papildatvalingjums.
Darbiniekam un dircktoram vienojoties, ikgad&jo apmaksito atvalingjumu kartgja gada pieskir pa
dalam, tadu viena no-atvalingjuma da}am k&rt&ja gada nedr‘kst biit Tsaka par divam nepértrauktam
kalendara nedglam.
Darbiniekam, kuré nepértraucot darbu, macas jebkura veida izglitibas iestadg, saskand ar darba
ligumu piedkir macibu atvalindjumu ar darba algas saglabagani vai bez tas. Ja darbiniekam
noteikta akorda alga, méacibu atvalinajumu piedkir, izmaksajot vidgjo izpelpu vai neizmaksajot to.
Darbinickam valsts parbaudijuma kartoSanai vai diplomdarba izstridaanai un aizstdveSanai
pieskir 20 darba dienas ilgu mécibu atvalindjumu ar darba algas saglabaanu vai bez tas. Ja
darbinickam ir noteikta akorda alga, mécibu atvalingjumu piekir, izmaksajot vid€jo izpelgu vai
neizmaksgjot to.
P&c darbinieka motivéta liguma direktors var pie§kirt darbiniekam atvalingjumu bez darba
samaksas saglabasanas.
Darbinieks pazigo direktoram par savu parejofo darbnesp&ju atvalingjuma laika 3o notetkumu 23.
punkta noteikta kartiba. .
Darbinieka parejofas darbnesp&jas gadijuma direktors parcel val pagarina atvalingjumu par
parejosas darbnespgjas dienu skaitu.
Saskanpa ar skolas noteikumiem par darbinieku apbalvogumlem un pamudindjumiem direktors:
59.1.izsaka pateicibu;
59.2.apbalvo ar davanu vai naudas balvu pieejamo budZeta 1idzek]u ietvaros;
59.3.apbalvo ar skolas goda rakstu (atzinibas rakstu vai citu skolas apbalvojumu);
59.4.iesaka apbalvot ar viet€jas pasvaldibas, Izglitibas un zinatnes ministrijas valdibas un valsts

apbalvojumiem;
59.5.pieskir papildus atvalinajumu.

VI Darbinicku uzvedibas noteikumi
Darbinieks skola nedrikst smekat, lietot alkcholiskos dzerlenus atrasties alkohola, narkotiku vai
toksiska reibuma stavokli.
Darbinieks skola nedrikst atrasties ar tadam veselibas problémam, kas rada vai var radit draudus
citu darbinieku vai skolénu dro$ibai vai veselibai.
Darbinieka piengkums ir riip8ties par to, lai p&c iespgjas noverstu vai mazinatu #kerSlus, kas
nelabveligi ietekmé vai var ietekm@t parasto darba gaitu skold, k& arT par to, lai pec iesp&jas
noverstu vai mazinatu draudoSus vai jau radudos zaud&umus.
Darbinieka piendkums ir nekav@joties zigot direktoram un atbildigajiem dienestiem par
iepriek¥miné&tajiem $kériliem, zaudgjumu rasanas draudiem vai jau esofiem zaudgjumiem.
Darbinieka pienakums ir nekavgjoties zipot direktoram un atbﬂdlgajlem dienestiem par nelaimes
gadljurmem ar skol&niem un darbiniekiem.
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Darbinickam pienakums ir neizpaust vina riciba nonaku¥o konfidencialo informaciju.

Ja darbinieks bez attaisnojofa iemesla neveic darbu vai veic to nepiendicigi vai citidas
prettiesiskas, vainojamas ricibas dg] ir nodarijis zaud&jumus darba devéjam, darbiniekam ir
pienakums atlidzinat darba dev&jam radufos zaud&jumus.

Pgc direktora pieprasijuma (rikojums) darbinieks sniedz rakstveida paskaidrojumu par savu
ricibu, kas direktoram 8kiet neatbilstoda normativo aktu prasibam.

V1I Disciplindrie sodi
Par skolas iek¥&jo normativo aktu, darba liguma, $0 noteikumu neievéroSanu un direkiora
rikojumu nepildiSanu, darbiniekam piem&ro Darba likuma 90.panta noteiktos sodus (rakstveida
piezime vai tgjiens), minot rakstveida tos apstak]us, kas norada vz parkapuma izdariSanu.
Pirms piezimes vai r3jiena izteik¥anas darba devéjs rakstveidd iepazistina darbinicku ar vina
izdarita parkdpuma bittbu un péc tam pieprasa no vina rakstveida paskaidrojumu par izdarito
parkdpumu.
Piezimi vai rdjienu izsaka ne v&lak ka viena méne¥a laikda no parkapuma atklaanas dienas,
neieskaitot darbinieka parejosas darbnespgjas laiku, k3 arf laiku, kad darbinieks ir atvalindgjuma
vai neveic darbu citu attaisnojou iemeslu dél, bet ne vélak ka 12 ménesu laika no parkdpuma
izdariSanas dienas. Par katru parkapumu var izteikt tikai vienu piezimi vai rajienu. Direktors
izsniedz darbinickam rakstveida rikojumu, ar kuru darbiniekam ir izteikta piezime vai rajiens.
Darbiniekam ir tiesibas prasit piezimes vai rijiena atcel§anu mgnesa laika no piezimes vai rijiena
izteik$anas dienas Darba likuma noteiktaja kariiba. Tl
Ja gada laikd no piezimes vai rajiena izteik3anas dienas darbiniekam nav izteikta jauna piezime
vai rajiens, vigs uzskatams par disciplinari nesoditu.

VIII Darba aizsardzibas pasikumi skola
Darba aizsardzibas sistéma ir pasakumu kopums, kuru mérkis ir izveidot drogu un nekaitigu darba
vidi, ka arT novérst nelaimes gadTjumus darba un arodslimibas.
Direktora pienakums ir organizét darba aizsardzibas sistému skold un nodroginat tas darbibu.
Darba aizsardzibas sisteéma ietver darba aizsardzibas organizatoriskas struktiiras izveidi, darba
vides iek3g8jo uzraudzibu un konsultSanos ar darbinickiem, lai iesaistitu vigus darba aizsardzibas
uzlabo$ana.
Direktors seko, lai darbinieki ievéro darba aizsardzibas noteikumus darba vieta.
Direktors nodrofina, ka skola tiek izstradati darba dro$ibas noteikumi.
Direktors seko, lai tiktu veikta instruktdZa darba vietd Darba aizsardzibas likuma noteiktos
gadijumos.

IX Pasakumu organizacija
Skolas pasakumi notiek pac skolas darba plana.
Darbinieki piedalas Skolas macibu gada darba plana ick]autajos pasikumos, ka ari citos direktora
noteiktajos pasakumos.
Pasakumos, kas notiek darba laika arpus skolas, darbinieki piedalas, saskanojot to ar direktoru.
Skolotajs, kur organizg pasakumu, 3 darba dienas pirms pasakuma, iesniedz iesniegumu skolas
kancelejas parzinei, taja noradot pasikuma gaitu, atbildigos skolotdjus, laiku, dalibniekus.
Pasakumu organiz&taji ir materiali atbildigi par aparatiiru un citdm materialajam vértibam.
Pasdkuma organizétaji atstaj sakoptu vidi pgc pasakuma beigam.
Klases audzinatajs, skolotajs macibu stundu ietvaros, dodoties drpus skolas teritorijas (Liepas
teritorija), par to inform& dircktora vietnieci izglftibas joma, ne vélak ka dienu pirms paredzgtas
mécibu stundas. Pedagogs uznemas pilnu atbildibu par skolgnu drogibu un dzivibu.
Klases audzinatajs, skolotajs, organiz&jot pasakumu — micibu ekskursiju, pargajienu — skolas
kancelejas parzinei iesniedz atbilstofas formas pieteikumu (kopija tiek glabata pie direktora
vienu macibu gadu), Klases audzinatajs, skolotdjs informé vecakus par pargdajiena vai ekskursijas
merki, marSrutu, ilgumu, parvietofanas veidu, nakinoganas vietu, sazipas:iespgjam un pirmas
palidzibas snieg¥anas iesp&jam.



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

X Ieksejas informaicijas sistémas un interneta lietoSana

88. Skolas darbinieki drikst lietot datorsist®mas resursus atbilsto$i saviem pienakumiem un

pastivosajai likumdoSanai.

89. Skolas darbiniekiem jaglaba noslépuma pieskirtas paroles.

90. Pedagogiem E-klases pasts ir skolas ick8&jas komunikacijas ikdienas elektroniskas sazinas 1iks.

91. Darbinicks pats atbild par personigo informécijas nesgju.

92. Macibu procesa organiz&anai tiek izmantota elektroniskd skolvadibas sistéma ,,E-klase”,
attalinatd macibu procesa gadijumos tiek izmantotas bezmaksas tie$saistes platformas- Google
Meet, E-klases Beta vai Zoom. Atrai sazipai ar skol&niem un vecakiem drikst izmantot WhatsApp.
Pedagogu sadarbibai tiek izmantoti “mékonpakalpojumi” (Google Disc).

93. Atbilstosi ,,E-klases (elektroniska Zurnala) lietofanas kart‘bal” darbinickiem reguléri javeic
ieraksti e-Zurnéld u.c. dokumentos.

94, Darba jautdjumu risinasanai Skolas telefoni (kanceleja) ir pieejami katram darbiniekam.

95. Darbinieki ir atbildigi par uzticgto materialo vertibu saglaba§anu.

XI Nosléguma jautdjums

96. Atzit par speku zaudgjudus Licpas pamatskolas 2016. gada 1ekse_]os noteikumus Nr. 1 ,Darba
kartibas noteikumi”.

Direktore % / A. Kovalova



