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Liepajas Jana Cakstes vidusskolas Darba Kartibas noteikumi

Izdoti saskana ar
Darba likuma 55.p., Skolas nolikuma 22.p. un 29.p.

| Visparigie jautajumi

1. Liepajas Jana Cakstes vidusskolas (turpmak-Skola) Darba kartibas noteikumi
(turpmak-Noteikumi) ir izstradati, ieveérojot Darba likuma un citos normativajos aktos
noteiktas prasibas, kas attiecas uz vienotu darba kartibas ievérosanu darbavieta.

2. Noteikumi nodroSina vienotu darba kartibu, kas ir saisto$a visiem Skolas
darbiniekiem (skolotaji, tehniskie darbinieki).

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

4. Ar Noteikumiem darbinieki var iepazities pastavigi skolas majas lapa. 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
grozijjumiem.

1 Darba tiesisko attiecibu nodibinasana un izbeigSana

5. Darba tiesiskas attiecibas nodibina rakstveida, noslédzot darba ligumu starp darba
deveju— Skolu (direktora persona) no vienas puses un darbinieku no otras puses. Darba liguma
viens eksemplars atrodas pie darbinieka, otrs - pie darba devgja.

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

6.1. iesniegumu par pienemsanu darba;

6.2. informaciju par sevi, savu darba pieredzi un izglitibu, tostarp dazadu veidu
prasmes un kompetences u.tml.;

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

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

6.5. atzinumu par personas veselibas stavokla atbilstibu veicamajam darbam;

6.6. informaciju par elektronisko algas nodoklu gramatinu, kas ir pieejama Valsts
ienémumu dienesta Elektroniskas deklaréSanas sist€éma (darbinieks veic nepiecieSamas
darbibas algas nodokla gramatinas registrésanai);



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

7. Darbinieks drikst informé&t darba dev&ju par savu piederibu arodbiedribai.
Datus par darbinieka piederibu arodbiedribai darba dev€js pieprasa pirms darbinieka
darba uzteikuma Darba likuma noteiktaja kartiba.

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

9. Slédzot darba ligumu, darbinieks tiek iepazistinats ar:

9.1. darba pienakumiem un darba apstakliem;

9.2. Siem Noteikumiem un iek$gjas kartibas noteikumiem,;

9.3. darbinieka tiestbam un pienakumiem,;

9.4. ievadinstruktaZzu un darba drosibu;

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

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

10. 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 p&c
nepiecieSamibas.

11. Darbinieku personas lietas glabajas Skolas kanceleja. P&c darba tiesisko
attiecibu izbeigSanas darbinieka personas lietu nodod arhiva normativajos aktos
noteiktaja kariba.

12. Darbinieks reizi gada veic noteiktas medicinas parbaudes. Gimenes arsta izsniegtais
atzinums par Darbiniecka veselibas stavokli atrodas pie Skolas arstniecibas personas
(medmasas).

13. Algas nodoklu gramatina ir elektronisks ieraksts Valsts ieneémumu dienesta
informacijas sisttma un ta ir pieejama Valsts ienémumu dienesta Elektroniskas
deklaréSanas sistema.

14. Darba tiesisko attiecibu groziSanas vai izbeigSanas gadijuma darba devgjs rikojas
saskana ar Darba likuma regul€jumu par darba attiecibu izbeigSanu.

15. Darba devgjs ( péc darbinieka rakstveida pieprasijuma) 5 darba dienu laika izsniedz
1zzinu par darba devéja un darbinieka darba tiesisko attiecibu ilgumu, darbinieka veikto
darbu, dienas un meénesSa vid€jo izpelnpu, ieturétajiem nodokliem, valsts socialas
apdroSinasanas obligato iemaksu veikSanu un darba tiesisko attiecibu izbeigSanas pamatu.

11l Darba organizacija

16. Darba dienas Skola ir atvérta no plkst.7.30 Iidz arpusstundu nodarbibu beigam. Skolu
atsledz un aizsledz atbildiga persona ( tehniskais darbinieks, kur§ atrodas darbavieta saskana ar
grafiku).

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

18. Visiem skolas darbiniekiem ir noteikts darba laiks.

19. Skolotaji ierodas Skola vismaz 10 miniites 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 pec saviem ieskatiem.

20. Macibu stundu, fakultativo un intereSu izglitibas nodarbibu sarakstus un pagarinatas
dienas grupu nodarbibu darba laiku apstiprina direktors.

21.Skola noteikts 40 miniiSu macibu un arpus stundu nodarbibu ilgums.



22. Bibliotekas, veselibas punkta, kancelejas, psihologa, logop&da, karjeras
konsultanta, sociala pedagoga darba laikus apstiprina direktors.

23. Sporta zales, aktu zales un informatikas kabineta izmantosana notiek pec ieprieks
saskanota grafika.

24. Tehnisko darbinieku darba laiku apstiprina direktors atbilstosi skolai pieSkirtajam
amata vienibu skaitam.

25. Ar macibu stundu slodzi nakamajam macibu gadam, ja tas iesp&jams, skolotajs
tiek iepazistinats lidz vina aizieSanai kartgja atvalinajuma.

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

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

29. Par Skolas organizg&tajiem pasakumiem arpus Skolas teritorijas un arpus Skolas
gkai blakus eso$ajam J.Cakstes laukumam, 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, sedes un citus pasakumus;

30.3. darba laika veikt sabiedriskos pienakumus.

31. Darbinieki Skola veic deziiras saskana ar direktora apstiprinatu grafiku un
kartibu, dezuras laika atbildot par disciplinas un kartibas uzturéSanu attiecigaja Skolas
dala un rupgjoties par parkapumu noversSanu.

32. Darbinieku darba laiku un pienakumus skolénu brivdienas atbilstosi skolotaju
tarificetajam stundu skaitam un skolai pieskirtajam amata vienibu skaitam tehniskajiem
darbiniekiem nosaka direktors vai vina norikota persona.

33. Tehniskie darbinieki darba pienakumus veic atbilstosi direktora apstiprinatam darba
grafikam. Sétniekiem un apkopgjiem apkopjamo teritoriju un platibu apstiprina direktors.

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

35. Nakts dezuranti veic darba pienakumus saskana ar direktora apstiprinatu darba
dezuru grafiku.

36. Darbinieks par savu parejoSo darbnesp€ju nekavejoties pazino direktoram, direktora
vietniekiem, saimniecibas vaditajam- atbilstoSi tieSajai paklautibai (mutiski, telefoniski —
nesp€jas gadijuma ar citas personas starpniecibu) saslimSanas dienas rita. Par darba nesp&jas
lapas slégSanu darbinieks pazino iepriekseja diena pirms iznakSanas darba.

IV Darba samaksa

37. 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.

38. Darbinieks samaksu par darbu var sanemt 2 reizes ménesi, ja nav bijusi
vienoSanas ar darba dev€&ju par darba samaksas izmaksu vienu reizi ménesi.

39. Gramatvediba rakstveida sagatavotais darba samaksas aprékins Darbiniekiem,
kuriem nav izveidots e-pasts, tiek izsniegts Skolas kanceleja, paréjiem tiek nosutits e-
klases pasts. Darbiniekam ir tiesibas pieprasit darba samaksas aprékina izskaidroSanu.

40. Piemaksu un prémiju sadali darbiniekiem apstiprina direktors.

41. Direktoram piemaksas un prémijas pieskir darba devgjs.



42. Samaksu par atvalinajuma laiku un darba samaksu par Iidz atvalinajumam
nostradato laiku darbiniekam izmaksa ne vélak ka vienu dienu pirms atvalinajuma.

43. Ja darbinieks neveic darbu attaisnojosu iemeslu dél, darba dev€am ir
pienakums izmaksat noteikto atlidzibu Darba likuma noteiktajos gadijumos.

V Atvalinajumi

44. Tkgad@jo apmaksato atvalinajumu darbiniekiem pieskir katru gadu noteikta
laika saskana ar direktora apstiprinatu atvalinajuma grafiku, ar kuru darbinieki tiek
iepazistinati.

45. Skolotajs Iidz katra gada 1.maijam iesniedz direktoram iesniegumu par ikgadg€ja
apmaksata atvalinajuma un papildatvalinajuma pieskirSanu.

46. Darba likums un kopligums nosaka gadijumus, kad darbiniekam pieSkirams
ikgadgjais apmaksatais papildatvalinajums.

47. Skolotajiem ikgad€jo apmaksato atvalinajumu pieskir skolénu brivdienas.

48. Skolotajiem ikgadgja apmaksata atvalinajuma kopgjais ilgums ir astonas
kalendara nedgélas, neskaitot svétku dienas.

49. Tehniskajiem darbiniekiem ikgadgjais apmaksatais atvalinajums ir Cetras
kalendara nedgélas, neskaitot svétku dienas.

50. Darbiniekam, kur$, nepartraucot darbu, macas jebkura veida izglitibas iestadg,
saskana ar darba kopligumu vai darba ligumu pieskir macibu atvalinajumu ar darba algas
saglabasanu vai bez tas.

51. Darbiniekam valsts parbaudijuma kartosanai vai diplomdarba izstradasanai un
aizstaveésanai pieskir 20 darba dienas ilgu macibu atvalinajumu ar darba algas saglabasanu vai
bez tas, pamatojoties uz darbinieka iesniegto izzinu no izglitibas iestades.

52. Péc darbiniecka motivéta liguma direktors var pieskirt darbiniekam
atvalinajumu bez darba samaksas saglabaSanas.

53. Darbinieks pazino direktoram par savu parejoso darbnesp&ju atvalindjuma
laika So noteikumu 36.punkta noteiktaja kartiba.

54. Darbinieka parejoSas darbnesp€jas gadijuma direktors parcel vai pagarina
atvalinajumu par parejoSas darbnespé&jas dienu skaitu.

VI Apbalvojumi

55. Skolas darbinieki var sanemt apbalvojumu un pamudinajumu:

55.1. ka pateicibu;

55.2. ka davanu vai naudas balvu pieejamo budZeta lidzeklu ietvaros;

55.3. ka Skolas Goda vai Atzinibas rakstu;

55.4. no vietgjas pasvaldibas, Izglitibas un zinatnes ministrijas, valdibas un valsts.

VIl Darbinieku uzvedibas noteikumi

56. Darbinieks Skola macibu procesa laika nedrikst smeket, lietot alkoholiskos
dz@rienus, atrasties alkohola, narkotiku vai toksiska reibuma stavokli.

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

58. Darbinieka pienakums ir riip€ties par to, lai péc iesp€jas noverstu vai mazinatu
Skerslus, kas nelabveligi ietekmé vai var ietekmét parasto darba gaitu Skola, ka ar par to,
lai p&c iesp€jas noverstu vai mazinatu draudoSus vai jau radusos zaud&jumus.



59. Darbinieka pienakums ir nekav€joties zinot direktoram un atbildigajiem
dienestiem par iepriekSminétajiem Sk&rsliem, zaud€jumu rasanas draudiem vai jau
esoSiem zaud&jumiem.

60. Darbinieka pienakums ir nekavgjoties zinot direktoram un atbildigajiem
dienestiem par nelaimes gadijumiem ar skoléniem un darbiniekiem.

61. Darbiniekam pienakums ir neizpaust vina riciba nonakusSo konfidencialo
informaciju.

62. Ja darbinieks bez attaisnojoSa iemesla neveic darbu vai veic to nepienacigi vai
citadas prettiesiskas, vainojamas ricibas del ir nodarijis zaudéjumus darba devéjam,
darbiniekam ir pienakums atlidzinat darba devéjam radusos zaudgjumus.

63.Skolas darbinieki ir pieklajigi savstarpgja saskarsmé, ar skoléniem, vecakiem.

64. Skolas darbinieki nav tiesigi izplatit par skolu, kolégiem, skoléniem nepatiesu
vai neslavu celoSu informaciju.

65. Skolas darbinieki nav tiesigi noskanot skolénus, vecakus, koleégus negativi pret
citiem Skolas darbiniekiem, apspriest kolégu vai skolénu ricibu publiska telpa.

66. Skolas darbinieki pilda direktora rikojumus.

66. Skolas darbinieki ievéro sanitaras un higi€nas normas.

VIII Disciplinarie sodi

67. Par Skolas ieks€jo normativo aktu, darba Iiguma (vai kopliguma), So noteikumu
neieveérosanu un direktora rikojumu nepildiSanu, darbiniekam var piemérot Darba likuma
noteiktos sodus, minot rakstveida tos apstaklus, kas norada uz parkapuma izdarisanu.

68. Pirms piezimes vai rajiena izteikSanas darba dev€js rakstveida iepazistina
darbinieku ar vina izdarita parkapuma biitibu un p&c tam pieprasa no vina rakstveida
paskaidrojumu par izdarito parkapumu.

69. Piezimi vai rajienu izsaka ne vélak ka viena méneSa laika no parkapuma
atklasanas dienas, neieskaitot darbinieka parejosas darbnespgjas laiku, ka ar laiku, kad
darbinieks ir atvalinajuma vai neveic darbu citu attaisnojoSu iemeslu dél, bet ne velak ka
12 ménesu laika no parkapuma izdariSanas dienas.

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

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

IX Darba aizsardzibas pasakumi Skola

72 Darba aizsardzibas sisteéma ir pasakumu kopums, kuru meérkis ir izveidot drosu
un nekaitigu darba vidi, ka ar1 noverst nelaimes gadijumus darba un arodslimibas.

73. Direktors organizeé darba aizsardzibas sistému Skola un nodroSina tas darbibu.

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

75. Direktors ar rikojumu nosaka atbildigo personu darba aizsardzibas jautajumos.
Direktors nodrosina, ka Skola tiek izstradati darba drosibas noteikumi.

76. Darbinieki ievéro darba aizsardzibas noteikumus darba vieta.

77. Direktors seko, lai tiktu veikta instruktaza darbavieta Darba aizsardzibas likuma
un citos normativajos aktos noteiktos gadijumos.



X Darba kartibas noteikumu un to grozijumu pienemsanas kartiba
78. Darba kartibas noteikumus pienem darbinieku sapulce, apstiprina Skolas
direktors.
79. Ar Darba kartibas noteikumiem iepazistas visi darbinieki.

XI Nosléguma jautajums

80. Atzit par speku zaud&jusiem 2011.gada 30.augusta Skolas pedagogiskas
padomes s€dé pienemtos ,,Darba kartibas noteikumus”



