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Darba kartibas noteikumi

Izdoti saskana ar
Darba likuma 55.panta pirmo daju

L. Visparigie jautajumi

1. Ropazu vidusskolas (turpmak-skola) darba kartibas noteikumi (turpmak-noteikumi) ir
izstradati, ievérojot Darba likuma noteikumus un citos normativajos aktos noteiktas
prasibas, kas attiecas uz vienotu darba kartibas ievero$anu darba vieta.

2. Noteikumi nodro$ina 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 elektroniska formata skolas Google
Drive diska map€ “Dokumenti” vai skolas lietvediba. Darba tiesiskas attiecibas uzsakot,
darbinieks iepazistas ar noteikumiem un apliecina to ar parakstu. Ar noteikumu
grozjumiem darbinieki tiek iepazistinati nekavgjoties pec grozjjumu izdariSanas, ko
apliecina darbinieku paraksts par iepaziSanos ar veiktajiem grozijumiem.

IL. Darba tiesisko attiecibu nodibinasana un izbeigSana
5. Darba tiesiskas attiecibas nodibina rakstveida, noslédzot darba Iigumu starp darba deveju
- skolu (direktora persond), no vienas puses un darbinieku, no otras puses. Darba Iiguma

viens eksemplars izsniegts darbiniekam, otrs - darba devejam.
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Pirms darba Iiguma slégSanas darbinieks iesniedz $adus dokumentus:

6.1. iesniegumu par pienemsSanu darba;

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

6.3. diploma (vai cita izglttibu apliecino$a dokumenta) kopiju (uzradot originalu);

6.4. pases datus, ko noraksta atbildigais skolas darbinieks (uzradot originalu);

6.5. gimenes arsta izsniegtu atzinumu, ka darbinieka veselibas stavoklis atbilst veicamajam
darbam (veidlapa Nr. 027/u, OVP karte);

6.6. informaciju par elektronisko algas nodoklu gramatinu, kas ir pieejama valsts ienémumu
dienesta elektroniskas deklareSanas sistéma, darbiniekam veicot nepiecieS8amas darbibas
algas nodokla gramatinas registré$anai;

6.7. valsts valodas prasmes apliecibas kopiju (uzradot originalu), ja vid€ja izglitiba nav
ieguta valsts valoda.

Dati par darbinieka piederibu arodbiedribai ir sensitivi dati, un darba devejam ir aizliegts

tos pieprasit, iznpemot gadijumu, kad tiek izteikts darba uzteikums Darba likuma

noteiktaja kartiba.

. Pardarba tiesisko attiecibu nodibinasanu, pamatojoties uz noslégto darba Iigumu, direktors izdod

rikojumu, ko pievieno darbinieka lietai.

Sledzot 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 dro$ibu, ugunsdrosibu;

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

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

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

talakizglitibas dokumentu kopijas, pases datu lapa, valsts valodas apliecibas kopija (ja

paredzets), rikojuma par darba tiesisko attiecibu nodibinaSanu kopija u.c. dokumenti pec

nepiecieSamibas.

Darbinieku personas lietas glabajas skolas lietvediba. Direktora personas lieta glabajas

pie dibinataja. P&c darba tiesisko attiecibu izbeigSanas darbinieka personas lietu nodod

arhiva normativajos aktos noteiktaja kariba.

(iimenes arsta izsniegtie atzinumi darbinieka veselibas stavokla atbilstibu veicamajam darbam

(veidlapa Nr. 027/u, OVP karte) atrodas pie skolas arstniecibas personas (masas).

Algas nodok]u gramatina ir elektronisks ieraksts valsts ien€mumu dienesta informacijas

sisttma un ta ir pieejama valsts ienemumu dienesta elektroniskas deklaré$anas sistéma.

Darba tiesisko attiecibu groziSanas vai izbeigSanas gadfjuma darba devgjs rikojas saskana ar

Darba likuma regul&jumu par darba attiecibu izbeig$anu, nemot véra Darba likuma 98.panta un

101.panta nosacijumus tiesiskam darba devéja uzteikumam.

Darba devgjs, pec darbinieka rakstveida pieprasijuma, 3 darba dienu laika izsniedz izzinu par

darba dev€ja un darbinieka darba tiesisko attiecibu ilgumu, darbinieka veikto darbu,

dienas un ménesa vidgjo izpelnu, ieturétajiem nodokliem, valsts socialas apdrosinasanas

obligato iemaksu veikSanu un darba tiesisko attiecibu izbeig§anas pamatu.

Darbinieka pienakums 10 darba dienu laika rakstveida informét direktoru par izmainam savos

personas datos (varda, uzvarda, dzivesvietas adreses maina), pabeigtu izgliiibas iestadi vai

talakizglitibas kursiem, iegfitiem profesionalajiem sertifikatiem u.tml.

Darbiniekam ir pienakums rakstiski informét direktoru par blakus darba veik$anu.

II1. Darba organizacija

Darba dienas skola ir atvérta no plkst.7.00 [idz 22.00.
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Svetdienas un svetku dienas skola ir slégta. Saja laika skolas pasakumi var notikt tikai ar direktora
atlauju.

Skola ir 5 dienu darba nedéla.

Macibu process pirmsskola tiek organizets no plkst. 7.00 1idz 19.00, pirmssvétku dienas
darba dienas ilgumu saisina par vienu stundu. Macibu stundas ilgums pirms svétku dienam ir
30 minttes.

Macibu stundu, fakultativo un interesu izgltitbas nodarbibu sarakstus un pagarinatas dienas grupu
nodarbibu darba laiku apstiprina direktors.

Skola noteikts stundu sakuma un beigu laiks un starpbrizu ilgums:
Macibu stundu laiki

1.macibu stunda- 8.30-9.10
2.macibu stunda- 9.20-10.00
3.macibu stunda- 10.10-10.50
4.macibu stunda- 11.10-11.50
5.macibu stunda- 12.10-12.50
6.macibu stunda- 13.10-13.50
7.macibu stunda- 14.00-14.40
8.macibu stunda- 14.50-15.30

Skolotaji ierodas skola vismaz 30 mindtes 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 var izmantot pusdienu partraukumam vai atpiitai, neparsniedzot Darba likuma

vai darba kopliguma noteikto partraukumam paredz&to laiku.

Bibliotekas, medicinas kabineta, lietvedibas, psihologa, logop€da, speciala un sociala

pedagoga darba laikus apstiprina direktors.

Pirmsskolas grupu darba grafikus nakamajam menesim grupu pedagogi iesniedz Iidz iepriek$gja

meénesa 28.datumam, tos saskano direktora vietnieks izglitibas joma un apstiprina direktors.

Izmainas pirmsskolas grupas darba grafika veicamas saskanojot ar tieSo vaditaju vai direktoru.

Pirmsskolas darba dienas (nodarbibu tikls) kartiba tiek apstiprinata macibu gada sakuma.

Skolas zales un datorikas kabineta izmantoSanas grafikus/noslodzi saskano direktora vietnieks

izglitibas joma.

Ednicas darba laiks — no plkst.8.00 Iidz plkst.15.00 Rigas iela 5, Ropazu pagasta, Ropazu

novada, no plkst.8.00 Iidz plkst.16.00 Skolas iela 3, ZakumuiZa, Ropazu pagasta, Ropazu

novada.

Darbinieku Iidz vina aizieSanai kart&ja atvalinajuma direktors savlaicigi iepazistina ar macibu

stundu slodzi nakamajam macibu gadam, ja tas iespgjams.

Darbinieki piedalas skolas macibu gada darba plana ieklautajos pasakumos, ka arT citos direktora

noteiktajos pasakumos.

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

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

rikojumu.

Darbiniekam ir pienakums uzturét kartiba savu darba vietu, ievérot tiribu iestades telpas,

nekavejoties noverst nekartibas, kas radusas vina darbibas rezultata.

Bez saskanosanas ar direktoru aizliegts:

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

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

35.3. darba laika veikt sabiedriskos pienakumus.

Darbinieku sanaksmes vai sedes ilgums nedrikst parsniegt 2 astronomiskas stundas, iznemot

pedagogiskas padomes s€des vai Tpasi noteiktus gadfjumus ar direktora lEmumu.

Darbinieku darba laiku un pienakumus izglitojamo brivdienas nosaka direktors.
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Izglttojamo brivdienas atbilstosi katram pedagogam tarific€tajam stundu skaitam nedéla
direktors nosaka pedagogu darba laiku individualajam darbam ar izglitojamiem, macibu
stundu planoSanai un sagatavosSanai, profesionalajai pilnveidei, ka arT dalibai izglitibas
iestades pasakumos.

Tehniskie darbinieki darba pienakumus veic atbilstosi direktora apstiprinatam darba grafikam.
Setniekiem apkopjamo teritoriju un platibu saskano direktora vietnieks saimnieciskaja darba.
Darbinieku nostradato darba laiku uzrada darba laika uzskaites tabula.

Darbinieks par savu parejoSo darbnespgju nekavejoties pazino biroja vaditajai un/ vai biroja
administratorei un tieSajam darba vaditgjam. Darbinieka darbnesp&ju apstiprina e - darbnespgjas
lapa. Par e - darbnespgjas lapas sanemsSanu tas atverSanas dien un katras e - darbnespgjas lapas
pagarinaSanas diena darbinieks vai arsts (pec pacienta pieprasijuma) nosiita informaciju par
atverto e - darbnespgjas lapu darba devejam.

Lai nodrosinatu iestades darbibu, darbiniekam ir pienakums aizvietot darba kolégi vina
prombitnes laika. AizvietoSanas kartibu nosaka iestades iek$€jie noteikumi.

IV. Darba samaksa

Darba samaksa ir darbiniekam regulari izmaks3jama atlidziba par darbu, kura ietver
normativajos aktos, darba Iiguma vai darba kopliguma noteikto darba algu, piemaksas, ka arT
prémijas un jebkuru cita veida atlidzibu saistiba ar darbu.

Darbinieku darba algas aprekinus veic Ropazu novada pasvaldibas 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.

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

[zmaksajot darba samaksu, Ropazu novada pasvaldibas gramatvediba darbiniekam
izsniedz elektroniski sagatavotu darba samaksas aprékinu, nosiitot uz darbinieka e-pastu.
P&c darbinieka pieprasijuma direktoram ir pienakums So aprekinu izskaidrot.

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

Direktoram piemaksas un prémijas pieskir darba devgjs.

Samaksu par atvalindjuma laiku un darba samaksu par 11dz atvalingjumam nostradato laiku
darbiniekam izmaksa ne velak ka vienu dienu pirms atvalinagjuma vai ja darbinieks ir
rakstveida ludzis, lai atvalindjuma naudu pieskaita nakamajai darba samaksas
reizei.

Ja darbinieks neveic darbu attaisnojoSu iemeslu del, darba dev€jam ir pienakums izmaksat
noteikto atlidzibu Darba likuma 74.panta noteiktos gadijumos.

Detalizeta darba samaksas aprékinasana ir noteikta iek$€jos noteikumos.

V. Atvalinajumi un apbalvojumi

Ikgad€jo apmaksato atvalinajumu darbiniekiem pieskir katru gadu noteikta laika saskana
ar direktora apstiprinatu atvalingjuma grafiku, ar kuru darbinieki var iepazities skolas
lietvediba.

Darbinieks I1dz kartgja gada 30.aprilim iesniedz direktoram iesniegumu par ikgadgja
apmaksata atvalinajuma pieskirSanu.

Pedagogiem ikgad€jo apmaksato atvalinagjumu pieskir izglitojamo brivlaika, darbiniekam
ir pienakums atvalinajumu saskanot ar direktoru vismaz ménesi ieprieks pirms izglitojamo
brivlaika.
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Pedagogiem ikgadg&ja apmaksata atvalinajuma kopgjais ilgums ir astonas kalendara

nedelas, tehniskajiem darbiniekiem ikgad€jais apmaksatais atvalingjums ir Cetras

kalendara nedglas, neskaitot sveétku dienas. Darba Iiguma (vai darba kopliguma) nosaka

gadijumus, kad darbiniekam pieskirams ikgad€&jais apmaksatais papildatvalinajums.

Darbiniekam un direktoram vienojoties, ikgadg€jo apmaksato atvalinajumu karteja gada

pieskir pa dalam, taCu viena no atvalingjuma dalam kart€ja gada nedrikst bt Tsaka par

divam nepartrauktam kalendara ned€lam.

Darbiniekam, kurs§, nepartraucot darbu, macas jebkura veida izglitibas iestad€, saskana ar

darba kopligumu vai darba Iigumu pieskir macibu atvalinajumu ar darba algas saglabasanu

vai bez tas. Ja darbiniekam noteikta akorda alga, macibu atvalinajumu pieskir, izmaksajot

vidg€jo izpelnu vai neizmaksgjot to.

Darbiniekam valsts parbaudjjuma kartoSanai vai diplomdarba izstradaSanai un

aizstaveSanai pieskir 20 darba dienas ilgu macibu atvalina@jumu ar darba algas saglabasanu

vai bez tas.

Pec darbinieka motivéta liguma direktors var pieskirt darbiniekam atvalinajumu bez darba

samaksas saglabasanas.

Darbinieks pazino direktoram par savu parejoSo darbnespgju atvalinajuma laika $So

noteikumu 41.punkta noteikta kartiba.

Darbinieka parejosas darbnespgjas gadjjuma direktors ar rikojumu parcel vai pagarina

atvalin@jumu par parejoSas darbnespgjas dienu skaitu.

Par darba pienakumu kvalitativu veikSanu, izglitibas iestades popularizéSanu,

sasniegumiem pedagogiskaja darba u.c.,darbinieku var apbalvot:

62.1. izsakot pateicibu;

62.2. apbalvot ar davanu vai naudas balvu pieejamo budZeta lidzeklu ietvaros;

62.3. apbalvt ar skolas goda rakstu (atzinibas rakstu vai citu skolas apbalvojumu);

62.4. ieteikt apbalvot ar viet€jas pasvaldibas, Izglitibas un zinatnes ministrijas valdibas un valsts
apbalvojumiem;

62.5.pieskirt papildu atvalinajumu.

V1. Darbinieku uzvedibas noteikumi

Darbinieks skola un skolas teritorija nedrikst smeket, tai skaita elektroniskas smekesanas
ierices, lietot alkoholiskos dzerienus, atrasties alkohola, narkotiku vai toksiska reibuma
stavoklT.

Darbinieks skola nedrikst atrasties ar tadam veselibas problémam, kas rada vai var radit
draudus citu darbinieku vai izglitojamo dro$ibai vai veselibai.

Darbinieks ar izglitojamajiem, izglitojamo vecakiem un citiem skolas darbiniekiem veido
pozittvu komunikaciju un cienpilnu attieksmi.

Darbinieka pienakums ir ripeties par to, lai pec iesp€jas noverstu vai mazinatu $kerslus,
kas nelabveligi ietekme vai var ietekmét parasto darba gaitu skola, ka arT par to, lai péc
iesp€jas noverstu vai mazinatu draudosus vai jau radusos zaud&umus.

Darbinieka pienakums ir nekav€joties zinot direktoram un atbildigajiem dienestiem par
iepriekSmingtajiem skersliem, zaud€jumu rasanas draudiem vai jau esoSiem zaud€jumiem.
Darbinieka pienakums ir nekavgjoties zinot direktoram un atbildigajiem dienestiem par
nelaimes gadjjumiem ar izglttojamiem un darbiniekiem.

. Darbiniekam ir pienakums neizpaust vina riciba nonakuso konfidencialo informaciju.
. Ja darbinieks bez attaisnojoSa iemesla neveic darbu vai veic to nepienacigi vai citadas

prettiesiskas, vainojamas ricibas dél ir nodarijis zaud€jumus darba devéjam, darbiniekam
ir pienakums atlidzinat darba deve&jam raduSos zaud€jumus.

Pec direktora pieprasjjuma (rikojums) darbinieks sniedz rakstveida paskaidrojumu par
savu ricibu, kas direktoram skiet neatbilstoSa normativo aktu prasibam.
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VII. Disciplinarie sodi

Par skolas iek$€jo normativo aktu, darba liguma (vai kopliguma), $o 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.

Pirms piezimes vai rajiena izteikSanas darba devejs rakstveida iepazistina darbinieku ar
vina izdarta parkapuma buitibu un p€c tam pieprasa no vina rakstveida paskaidrojumu par
izdartto parkapumu.

Piezimi vai rajienu izsaka ne velak ka viena ménesa laika no parkapuma atklasanas dienas,
neieskaitot darbinieka parejosas darbnesp&jas laiku, ka arT laiku, kad darbinieks ir
atvalinajuma vai neveic darbu citu attaisnojosu iemeslu del, bet ne vélak ka 12 menesu
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.

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

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

VIII . Darba aizsardzibas pasakumi skola

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

Direktora pienakums ir organizét darba aizsardzibas sistemu skola un nodroSinat tas
darbibu.

Darba aizsardzibas sisteéma ietver darba aizsardzibas organizatoriskas struktiiras izveidi,
darba vides iek$€jo uzraudzibu un konsult€Sanos ar darbiniekiem, lai iesaistttu vinus darba
aizsardzibas uzlabo$ana.

Direktors seko, lai darbinieki ievero darba aizsardzibas noteikumus darba vieta.

. Direktors nodroSina, ka skola tiek izstradati darba dro$ibas noteikumi.
82.

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

IX. Darbinieku prombiitnes saskanosana

Saistiba ar izpildama darba kvalitates paaugstinasanu, darbiniekiem iesp&jams apmekIét
kursus vai seminarus. Kursu apmekl€jums rakstiski vismaz 3 dienas pirms planotas
prombiitnes, saskanojams ar tieSo vadttaju (direktora vietnieku) un iesniedzams skolas
lietvediba.

Kursu apmekl&jumi notiek tikai saskana ar direktora rikojumu.

IX. Nosléguma jautajums

Atzit par speku zaud€juSus Ropazu novada vidusskolas iek$€jos noteikumus nr. 2 “Darba
kartibas noteikumi” ar grozijumiem, kas izdarfiti ar 2020. gada 1. septembra rikojumu Nr.
1-10/44

Grozjumus darba kartibas noteikumos var ierosinat ikviens Ropazu vidusskolas
darbinieks.



87. Grozijumi darba kartibas noteikumos tiek apstiprinati ar direktora rikojumu.

Direktore 0% oy T N.Pavlova
//77%/2/

SASKANOTS
Ropazu novada pasvaldibas
Izglitibas, jaunatnes lietu, kultiras un sporta departamentu



