Makslu izglitibas kor}lpetences centrs
Nacionala Makslu vidusskola

Reg. Nr. 3334303165
Kalnciema iela 12, Riga, LV-1048 talrunis 67612332, e-pasts: info@nmv.lv, www.nmv.lv

IEKSEJIE NOTEIKUMI
Riga

26.04.2023. Nr.1-9-N/4

Darba kartibas noteikumi
Izdoti saskand ar
Valsts parvaldes iekartas likuma
72. panta 1. dalas 2. punktu,
Darba likuma 55. panta pirmo dalu,

Izglitibas likumu un
MIKC NMV nolikumu

I Visparigie jautajumi

1. Darba kartibas noteikumi (turpmak - noteikumi) nosaka Makslu izglitibas kompetences
centra ,,Nacionala Makslu vidusskola” (turpmak — Skola) darbinieku darba tiesisko attiecibu
nodibinasanu un izbeigSanu, darbinieka tiesibas un pienakumus, darba organizaciju, darba un
atpitas laiku, darba samaksu, apbalvojumus un disciplinarsodus, darba aizsardzibas pasakumus.

2. Darba devéjs noteikumu izpratné ir Skolas direktors (turpmak — direktors). Direktora
prombiitnes laika - direktora pienakuma izpilditajs.

3. Noteikumi attiecas uz visiem Skolas darbiniekiem. Direktors, personala specialists
iepazistina darbinieku ar noteikumiem, darbinieks ar savu parakstu apliecina, ka ar noteikumiem
ir iepazinies. Ar noteikumu grozijumiem darbinieki tiek iepazistinati nekavejoties péc grozijumu
1zdariSanas, ko apliecina darbinieku paraksts par iepaziSanos ar veiktajiem grozijumiem.

4. Jautajumus, kuri ir saistiti ar darba kartibu un kuri nav atrunati Sajos noteikumos, nosaka
Darba likums un citi argjie normativie akti, ka ar1 Skolas ieks€jie normativie akti.

S. Direktors nodroSina noteikumu pieejamibu ikvienam darbiniekam. Ar noteikumiem
darbinieks var iepazities interneta Skolas majaslapa www.nmv.lv, Skolas struktiirvienibu
lietvediba vai pie personala specialistiem.

6. Informacijas apmaina Skola notiek:
6.1. izmantojot Skolas e-pastu (pamatojoties uz amata aprakstu, Skola pieskir darbinickam e-
pasta adresi);
6.2. izmantojot darbinieka personigo e-pastu;
6.3. izmantojot skolvadibas sisteémas ,,E-klase” pastu;
6.4. pa talruni;
6.5. apmeklgjot darbinieku kopsapulces, metodisko komisiju sédes, pedagogiskas sédes.
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7. Darbinieks piekrit sazinai darba jautajumos izmantot savu personigo telefonu, ja direktors

nav nodrosinajis darbinieku ar darba telefonu.

II Darba tiesisko attiecibu nodibinasana un izbeigSana

8. Darba tiesiskas attiecibas nodibina saskana ar Darba likumu, Izglitibas likumu,
Profesionalas izglitibas likumu, un citiem normativiem aktiem noslédzot rakstveida darba ligumu
starp darba devéju un darbinieku. Darba Iiguma viens eksemplars atrodas pie darbinieka, otrs —
personalvadiba, darbinieka personas lieta.

9. Pirms darba liguma slégSanas darbinieks uzrada personas apliecino$u dokumentu — pasi
vai personas apliecibu (eID karti) un iesniedz S§adus dokumentus:

9.1. iesniegumu par pienemsanu darba;

9.2. iesniegumu par bankas kontu;

9.3. izglitibu apliecinosas dokumentu kopijas (uzradot originalus);

9.4. profesionalas kompetences pilnveidi apliecinoSus dokumentus. Kursu ,,B&rnu tiesibu
aizsardziba” pedagogi un tehniskie darbinieki var apgiit seSu méneSu laika péc
pienemsSanas darba;

9.5. atzinumu par personas veselibas stavokla atbilstibu veicamajam darbam (veidlapa Nr.
027/u);

9.6. darbinieks uzrada originalu valsts valodas prasmes apliecibu, atbilsto$i Ministru kabineta
noteikumiem. Pedagogam nepiecieSamais valsts valodas prasmes [imenis un pakape — C1.
Darbinieks iesniedz darba devéjam dokumenta kopiju;

9.7. dzives aprakstu (Curriculum Vitae — CV).

10.  Arzemniekam (nerezidentam) jauzrada viza vai uzturéSanas atlauja, ka arT darba atlauja, ja
atbilstoSi normativajiem aktiem $ada atlauja ir nepiecieSama.

11. Sledzot darba ligumu, darbinieks tiek iepazistinats ar:
11.1. amata aprakstu;
11.2. Siem noteikumiem un citiem iek$€jiem noteikumiem, &tikas kodeksu, darba

aizsardzibas un ugunsdroSibas instrukciju, personas datu apstrades aizsardzibas
noteikumiem, personas datu apstrades noteikumiem, tieSo vaditaju;

11.3. iepaziSanos ar normativajiem aktiem nodroSina direktors vai personala specialisti;
11.4. darbinieks iepazistinasanu ar iek$&jiem normativajiem aktiem apliecina ar parakstu.
12. Pamatdarba stradajosajiem darbiniekiem nodoklu gramatina pasiem ir japieregistré darba

vietai Valsts ienémumu dienesta (turpmak — VID) klientu apkalpoSanas centra vai izmantojot VID
Elektronisko deklaréSanas sistému. Informacija par algas nodoklu gramatinam elektroniska veida
pieejama darba devéjam, izmantojot VID Elektroniskas deklaréSanas sistemu.

13. Darbinieks ir atbildigs par sniegtas informacijas patiesumu. Darbiniekam ir pienakums,
mainoties personas datiem — uzvardam, dzivesvietas adresei vai kontaktinformacijai, savlaicigi
pazinot par izmainam un uzradit attiecigds izmainas apliecinoSus dokumentus personala
specialistam.

14. Darbiniekam iekarto personas lietu, kura glabajas slédzama skapi pie personala specialista.

15.  Direktora personas lieta glabajas Kultiras ministrija.



16. Darbinieku iesniegtas medicinas kartes (veidlapa Nr. 027/u) atrodas pie Skolas medicinas
personala.

17.  Noteikumu 6. punkta miné&tie dokumenti ir pieejami treSajam personam tikai ar darbinieka
piekriSanu. Dokumentos ieklauto informaciju direktors izmanto gadijumos, ja Skola nepiecieSams
veikt organizatoriskus vai socialus pasakumus, ieveérojot fizisko personu datu aizsardzibas
prasibas.

18. Direktors pec darbinieka rakstveida pieprasijuma tris darba dienu laika izsniedz izzinu par
darba dev€ja un darbinieka darba tiesisko attiecibu ilgumu, darbinieka ienemamo amatu, darba
samaksu, ieturétajiem nodokliem un valsts socialas apdroSinaSanas obligato iemaksu veikSanu.

19. Darbinieks, kura ienemamais amats ir ieklauts valsts amatpersonu saraksta vai saskana ar
likuma “Par intereSu konflikta novérSanu valsts amatpersonu darbiba” 4. pantu, ir noteikts valsts
amatpersonas statuss, noteikta termina un kartiba iesniedz Valsts ienémumu dienestam
amatpersonas deklaraciju.

20.  Darbiniekam ir tiesibas sl€gt darba Iigumu ar citu darba deveju.

21.  Direktors visas darba liguma izmainas noformé rakstiski, sagatavojot par to vienoSanos,
kura ir darba liguma neatnemama sastavdala.

22. Darbinieks un Skola var izbeigt darba tiesiskas attiecibas normativajos aktos noteiktaja
kartiba.
23. Izbeidzot darba tiesiskas attiecibas p&c pasa v&lésanas, darbinieks vienu kalendaro ménesi

iepriekS, saskana ar Darba likuma normam, iesniedz darba devéam adresétu rakstveida
iesniegumu. Uzteikumu viena puse otrai var pazinot (darbinieka noraditaja) e-pasta, izmantojot
drosu elektronisko parakstu. Darba devéja elektroniskais pasts ir info@nmv.lv.

24. Direktors un darbinieks var vienoties darba tiesiskas attiecibas izbeigt ar1 pirms ieprieks
minéta termina, uz abu puSu vienoSanas pamata. Par atlaiSanas dienu uzskata pedg€jo darba dienu.
Darba attiecibu izbeig§anu noforme ar vienos$anos un rikojumu.

25. Izbeidzot darba tiesiskas attiecibas ar darbinieku, darba algu un visas summas, tai skaita
kompensaciju par neizmantotajam ikgadgja atvalinajuma dienam, darbiniekam izmaksa atlaiSanas

diena.

26. P&c darba tiesisko attiecibu izbeigSanas darbinieka personas lietu nodod Skolas arhiva.

III Darba devéja tiesibas un pienakumi

27. Darba devéja tiesibas:
27.1. pieprasit no darbinieka kvalifikacijai atbilstosu darba pienakumu izpildi;
27.2. piemérot darbiniekam disciplinarsodus vai uzteikt darba ligumu par darba liguma,

amata apraksta nosacljumu nepildiSanu, So noteikumu un citu iek§€jo normativo
dokumentu neieverosSanu;

27.3. sekmét darbinieka profesionalo pilnveidi un kvalifikacijas paaugstinasanu;
27.4. noteikt darbiniekiem veselibas parbaudes normativajos aktos paredzetajos
gadijumos.
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28.

29.

30.

Darba devéja pienakumi:

28.1. ieglt zinas no Sodu registra, lai parbauditu darbinieka atbilstibu darbam izglitibas
iestade, saskana ar normativajos aktos noteiktajiem ierobeZojumiem, saistiba ar bérnu
tiesibu aizsardzibu;

28.2. nodro$inat darbiniekam labvéligus darba apstaklus, kas nepiecieSami attieciga
darba veikSanai;

28.3. nodroSinat darbiniekus ar darba samaksas veidiem un nosacijumiem,;

28.4. inform&t darbinieku par jaunas darba samaksas sist€mas ievieSanu, ka ari par

izmainam eso$aja darba samaksas sisteéma rakstiski ne vélak ka menesi ieprieks vai, ja tas
nav iespgjams, cita savlaiciga termina;

28.5. ja direktors un darbinieks rakstiski vienojas par attalinatu darbu, darba devéjam ir
pienakums iesp&ju robezas nodroSinat darbinieku ar nepiecieSamo aprikojumu darba
pienakumu pildiSanai;

28.6. nodroSinat Skola epidemiologiski un psihologiski drosu darba vidi.

IV Darbinieka tiestbas un pienakumi

Darbinieka tiesibas:

29.1. pieprasit no darba devga darba Iiguma, normativo aktu, un So noteikumu
ieverosanu uz izpildi;

29.2. sanemt no darba devgja informaciju, kas nepiecieSama amata pienakumu
pildisanai;

29.3. sanemt nepiecieS§amo materialo un tehnisko nodrosinajumu funkciju un uzdevumu
izpildei;

29.4. sleégt darba ligumu ar citu darba devéju;

29.5. problémsituaciju gadijuma tikties ar tieSo vaditaju, ja stridigos jautajumos parrunu
cela nav rodams risinajums, veérsties pie Skolas direktora.

Darbinieka pienakumi:

30.1. ieverot un pildit darba liguma nosacijumus, amata apraksta noteiktos pienakumus,
Darba kartibas noteikumus un citus darbibu reglamentgjoSus ieks$€jos normativos aktus;

30.2. ievérot Skolas €tikas kodeksu, darba aizsardzibas un ugunsdros§ibas normativos
aktus, izglitojamo tiesibas;

30.3. savlaicigi un precizi izpildit darba deveja rikojumus;

30.4. saudzigi izturéties pret darba devéja mantu, kas nodota vina lietoSana, turét kartiba
savu darbavietu. Bez rakstiska saskanojuma ar darba devéju, darbinieckam nav tiesibas
iznest no savas darbavietas vinam uzticéto Skolas inventaru;

30.5. nepielaut nepiedero$am personam piekliit dokumentiem, datoriem un citam darba
devgja inventaram,;

30.6. neizdarit darbibas, kas varétu kaitét darba devéja reputacijai sabiedriba;

30.7. atbildeét par nepatiesu datu vai informacijas sniegSanu, ka rezultatd nodariti
zaud€jumi darba devejam;

30.8. atlidzinat darba dev&jam radusos zaud&umus, ja darbinieks bez attaisnojosa
iemesla neveic darbu vai veic to nepienacigi;

30.9. ierasties darba laicigi, lai veiktu savus tieSos darba pienakumus;

30.10. darba nespé€jas vai jebkura cita kavéjuma gadijuma savlaicigi (Iidz darba dienas
sakumam) nekav€joties inform&€t savu tieSo vaditaju, personala specialistus vai
struktiirvienibas lietvedibu. Sniegt informaciju par vinam uzdotajiem un neatliekamajiem
darbiem.

30.11. par atgrieSanos darba savlaicigi informét tieSo vaditaju, personala specialistus vai
struktiirvienibas lietvedibu;
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30.12. piedalities darbinieku kopsapulces, metodisko komisiju sédés, nodalu sédés un
sanaksmes;

30.13. regulari sekot informacijai darba e-pasta un skolvadibas sistéma ,,E-klase”;

30.14. pedagogiem regulari pilnveidot savu profesionalo kvalifikaciju atbilsto§i Ministru
kabineta noteikumiem;

30.15. par personas datu izmainam pazinot darba dev&jam vai personala specialistiem tris
darba dienu laika;

30.16. veikt obligato pirmreiz&jo veselibas parbaudi pirms darba tiesisko attiecibu
uzsaksSanas un periodiskas veselibas parbaudes vienu reizi gada saskana ar normativo aktu
prasibam;

30.17. savlaicigi izmantot vinam pienakosas ikgadgja atvalinajuma kalendara dienas;

30.18. pilnveidot profesionalo kvalifikaciju un iesaistities talakizglitibas programmas.

V Darba un atpiitas laika organizacija

31. Skola ir piecu dienu darba nedgla ar divam atpiitas dienam — sestdienu un svétdienu.

32. Darba dienas Skola ir atvérta no plkst. 7.00 Iidz 21.30. Pargja laika uzturéSanas Skolas
telpas atlauta saskanojot ar Skolas administraciju.

33. Struktiirvienibas ,,Rigas Baleta skola” pedagogiem, koncertmeistariem un darbiniekiem ir
noteikta seSu dienu darba ned€la, kas ir atrunata darba liguma, neparsniedzot normalo nedé€las
darba laiku 40 stundas nedgla.

34. Svetdienas un sveétku dienas Skola ir slégta. Darbinieku atrasanas Skola Saja laika drikst
notikt ar Skolas administracijas saskanojumu.

35. Pirma macibu stunda Skola sakas atbilstosi strukttirvieniba noteiktajam stundu norises
laikam. Pedagogi Skola ierodas ne vélak ka 10 miniites pirms savas pirmas macibu stundas
sakuma.

36. Macibu stundu sarakstus, fakultativo, intereSu un citu izglitibas nodarbibu laiku apstiprina
direktors.
37. Skolas struktiirvienibas noteikts $ads macibu stundu sakuma laiks, beigu laiks un starpbrizu
ilgums:
37.1. Rigas Doma kora skola (RDKS):

Macibu stunda péc kartas Stundas norises laiks Starpbriza ilgums

1. 8.30-9.10 10 minttes

2. 9.20-10.00 10 minttes

3. 10.10-10.50 15 minttes

4. 11.05-11.45 25 miniites

5. 12.10-12.50 25 miniites

6. 13.15-13.55 20 miniites

7. 14.15-14.55 10 minttes

8. 15.05-15.45 10 minttes

9. 15.55-16.35 5 mintites

10. 16.40-17.20 5 minites




37.2. Jana Rozentala Makslas skola (JRMS):

Macibu stunda péc kartas Stundas norises laiks Starpbriza ilgums
0. 8.15-8.55 5 miniites
1. 9.00-9.40 5 miniites
2. 9.45-10.25 5 miniites
3. 10.30-11.10 5 miniites
4, 11.15-11.55 5 miniites
5. 12.00-12.40 5 miniites
6. 12.45-13.25 5 miniites
7. 13.30-14.10 5 miniites
8. 14.15-14.55 5 miniites
9. 15.00-15.40 5 miniites
10. 15.45-16.25 5 miniites
37.3. JRMS profesionalas ievirzes programma “Vizuali plastiskd maksla”:
Macibu stunda péc kartas Stundas norises laiks Starpbriza ilgums
1. 16.35-17.15 5 miniites
2. 17.20-18.00 5 minttes
3. 18.05-18.45 5 miniites
4, 18.50-19.30 5 minttes
5. 19.35-20.15 5 miniites
37.4. Rigas Baleta skola (RBS) un Emila Darzina miizikas skola (EDMS)
Darba dienas:
Macibu stunda péc kartas | Stundas norises laiks Starpbriza ilgums
1. 8.30-9.10 10 minttes
2. 9.20-10.00 10 minttes
3. 10.10-10.50 10 minttes
4, 11.00-11.40 10 mintutes
5. 11.50-12.30 10 minttes
6. 12.40-13.20 10 minttes
7. 13.30-14.10 10 minttes
8. 14.20-15.00 10 minttes
9. 15.10-15.50 10 minttes
10. 16.00-16.40 10 minttes
11. 16.50-17.30 10 mindtes
12. 17.40-18.20 10 mindtes
13. 18.30-19.10 10 minttes
14, 19.10-19.50 10 mindtes
37.5. Rigas Baleta skola (RBS)
Sestdienas:

Macibu stunda péc kartas

Stundas norises laiks

Starpbriza ilgums

1. 9.00-9.40 10 minutes
2. 9.50-10.30 10 minttes
3. 10.40-11.20 10 minttes
4, 11.30-12.10 10 minutes
5. 12.20-13.00 10 minttes
6. 13.10-13.50 10 minttes
7. 14.00-14.40 10 minttes




8. 14.50-15.30 10 minttes

9. 15.40-16.20 10 mindites
10. 16.30-17.10 10 miniites
38.  Direktora pienemsanas laiks: pirmdienas no 11.00 Iidz 13.00 un ceturtdienas no 11.00 lidz

14.00, Riga, Kalnciema iela 10-k2. Ar direktoru iesp&jams tikties ar cita laika, ieprieks sazinoties
pa Skolas interneta majaslapa www.nmv.lv noradito talruni vai e-pastu.

39.  Ar pamatdarbibas struktiirvienibu vaditaju un pamatdarbibas struktiirvienibas vaditaju
vietnieku (izglitibas joma) iesp&jams tikties, iepriek$ sazinoties pa noradito Skolas e-pastu vai

talruni.

40. Skolas struktiirvienibu lietvezu un administrativi tehnisko darbinieku darba laiks —no 8.30
lidz 17.00 (pusdienu partraukums no 12.30 Iidz 13.00).

4]. Skolas apkop€ju darba laiks ir no 13.30 - 22.00. Dienas apkopéjas darba laiks ir no 8.30 -
17.00 (taja skaita pusdienu partraukums).

42.  Darbiniekiem, kuriem ir darbs pie datora (vairak par divam stundam diena), ir tiesibas
izmantot islaicigus partraukumus (5 — 15 mintites) atslodzes vingrinajumu veikSanai, kuru laika

var atstat darba vietu. Saja punkta mingétie partraukumi tiek ieskaititi darba laika.

43.  Pamatotas darba laika izmainas, izn€muma gadijumos, nosaka darba liguma vai darba
devéja rikojuma.

44, Bibliotekas un lasitavas darba laiks noteikts péc apstiprinata grafika katram macibu gadam.
45. Izglitibas psihologa darba laiks — p&c apstiprinata grafika katram macibu gadam.

46. Skolas &dnicas atraSanas vieta Kalnciema iela 10-k2 no 9.00 lidz 16.00.

47. Pirmssvétku diena darba dienas ilgums ir saisinats par vienu stundu, iznemot darbiniekus,
kuriem ir noteikts mainu darbs vai summeétais darba laiks. Macibu stundas ilgums pirmssvétku

dienas ir 30 minutes.

48. Skolas ekas dezurantiem (Skola, dienesta viesnica) un &kas uzraugiem (Skola) ir aizliegts
atstat darbavietu 11dz mainas darbinieka atnaksSanai.

49. Darbinieku darba laika uzskaiti veic Skolas personalvadiba resursu vadibas sist€tma
HORIZON.
50. Darbs nedélas brivdienas un svétku dienas ir pielaujams tikai ar darbinieka un darba devéja

rakstisku vienoSanos. Darbu nedélas brivajas dienas un svétku dienas kompense€, pieskirot atpiitu
cita nedelas diena vai cita laika pec vienoSanas, iznemot darbinieku, kuram ir mainu grafiks.

51. Skolas darbinieks, saskanojot ar savu tieSo darba vaditaju un sanemot Skolas direktora
piekriSanu, ir tiesigs veikt darbu attalinati, ja attalinata darba veikSana nav pretruna ar veicama

darba uzdevumiem un neietekmé Skolas darbibas nepartrauktibu.

52. Macibu gada beigas pedagogu, lidz vina aizieSanai kart€ja ikgad€ja apmaksataja
atvalinajuma, pamatdarbibas struktiirvienibas vaditajs un/vai pamatdarbibas struktiirvienibas
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vaditaja vietnieks izglitibas joma iepazistina ar planoto macibu stundu slodzi nakamajam macibu
gadam, ja iesp&jams.

53. Darbinieks piedalas Skolas macibu gada darba plana paredz&tajos pasakumos un citos
direktora noteiktajos pasakumos.

54, Pasakumos arpus skolas kopa ar izglitojamajiem darbinieks piedalas saskana ar Skolas
noteikto kartibu.

55.  Bez saskanoSanas ar direktoru aizliegts:
55.1. izmainit apstiprinatos macibu stundu un nodarbibu sarakstus, saisinat vai pagarinat
macibu stundu, nodarbibu un starpbrizu ilgumu;
55.2. darba laika organizet sapulces, sédes un citus pasakumus, kas nav saistiti ar darba
pienakumu izpildi;
55.3. darba laika veikt sabiedriskos pienakumus.

56. Darbinieku sanaksmes vai s€des ilgums nedrikst parsniegt divas stundas.

57. Izglitojamo brivdienas un brivlaika, ja tas nav pedagoga atvalinajuma laika, atbilstosi
katram pedagogam tarificétajam stundu skaitam ned€la tieSais vaditajs nosaka pedagoga darba
laiku individualajam darbam ar izglitojamiem, macibu stundu vai nodarbibu planoSanai un
sagatavosanai, profesionalajai pilnveidei, ka arT dalibai Skolas pasakumos.

58.  Darbiniekam, kur$ arstniecibas iestade plano nodot asinis, par savu prombiitni ir jainforme
savs tieSais vaditajs ne velak ka tris darba dienas pirms asins nodoSanas, iesniedzot iesniegumu.

59. Darbiniekam p&c asins vai asins komponentu nodosanas arstniecibas iestadg ir tiesibas uz
atpiitas dienu. Darbiniekam un darba devé&jam savstarpgji vienojoties, So atpiitas dienu var pieskirt
cita laika, bet ne velak ka viena gada laika p&c asins vai asins komponentu nodoSanas arstniecibas
iestad€. Darba dev&jam ir pienakums apmaksat ne vairak ka piecas $adas dienas kalendara gada
laika, izmaksajot atbilstoSu atlidzibu.

60. Darbinieks par neparedz&tu prombiitni, pec kavejosa apstakla iestaSanas, nekavejoties

informé (mutiski, telefoniski — pats vai ar citas personas starpniecibu) tieSo vaditaju par kavéjoso
apstaklu raksturu un paredzamo darba ierasanas laiku.

VI Atvalinajumi un to pieSkirSanas kartiba

61. Skola darbiniekiem pieskir ikgad€jo atvalinajumu:
61.1. pedagogiem, pedagogiskajam personalam ikgad&ja apmaksata atvalinajuma
ilgums — astonas kalendara nedg€las (56 kalendaras dienas);
61.2. tehniskajiem darbiniekiem ikgad@jais apmaksatais atvalinajums — Cetras kalendara

nedelas (28 kalendaras dienas).

62. Ikgadgja atvalinajuma pieSkirSana notiek saskana ar atvalinajuma grafiku. Atvalinajuma
grafiku sagatavo, pé€c iespgjas nemot véra darbinieku v€lmes. Informacija par atvalindjuma
periodu jaiesniedz Skolas personala specialistiem 1idz tekosa gada 15. februarim.

63. Pedagogiem ikgadgjo apmaksato atvalinajumu pieskir skolénu vasaras brivlaika, konkrétu
atvalindjuma sakuma un beigu datumu direktors apstiprina ar rikojumu. Iznémuma gadijumos



ikgadg€jo apmaksato atvalinajumu var pieskirt cita laika, iesniedzot direktoram pamatotu un ar tieSo
vaditaju saskanotu iesniegumu.

64.  Personala specialisti nodroSina darbiniekiem pieejamibu apstiprinatajam atvalinajuma
grafikam.
65. Darbiniekam un direktoram vienojoties, ikgad€jo apmaksato atvalinajumu karteja gada var

pieskirt pa dalam, tacu viena no atvalinajuma dalam kart&ja gada nedrikst biit 1saka par divam
nepartrauktam kalendara ned€lam tehniskajiem darbiniekiem un par cetram nepartrauktam
kalendara nedélam pedagogiska personala darbiniekiem, iznemot gadijumos, kad darbinieks un
direktors vienojas par citadu laiku.

66. Skolas darbiniekam ir tiesibas sanemt atvalinajumu bez darba samaksas saglabasanas
saskana ar Darba likumu, un citiem Latvijas Republikas normativajiem aktiem.

67.  Darbiniekam ir tiesibas, saskanojot ar tieSo vaditaju, rakstveida forma laigt Skolas
direktoram partraukt pieskirto atvalindjumu un parcelt ta neizmantoto dalu uz citu laiku. Direktors,
pamatojoties uz darbinieka rakstisku iesniegumu, ar rikojumu var partraukt pieskirto atvalinajumu
un parcelt ta neizmantoto dalu uz citu laiku.

68. Direktoram ir tiesibas ar darbinieka rakstisku piekriSanu atsaukt darbinieku ar rikojumu no
atvalinajuma un parcelt ta neizmantoto dalu uz citu laiku.

69.  Darbiniekam, kur§, nepartraucot darbu, macas izglitibas iestade, apgistot izglitibas
programmu, kas atbilst vina amata apraksta noteiktajam prasibam un darba pienakumiem, pieskir
macibu atvalinajumu, saglabajot darba algu. Iesniegumam par macibu atvalinajuma pieskirsanu
darbinieks pievieno izzinu no izglitibas iestades. Darbiniekam pieskir 10 darba dienas ilgu macibu
atvalinajumu, saglabajot darba algu.

70. Darbinieckam valsts eksamena kartoSanai vai diplomdarba izstradasanai un aizstavésanai
pieskir 20 darba dienas ilgu macibu atvalinajumu, saglabajot darba algu.

71. Darbinieka parejosSas darba nesp€jas gadijuma atvalinajumu, pamatojoties uz darbinieka
iesniegumu, pagarina vai parcel par parejosas darba nespg&jas dienu skaitu. Par §im dienam papildu
atvalindjuma naudu nemaksa.

72. Darbinieka prombiitni saistiba ar komand€jumu, atvalindgjumu, radoSo braucienu vai
profesionalo pilnveidi noformé ar direktora rikojumu. Darbinieks par savu prombiitni ne veélak ka
piecas darba dienas ieprieks iesniedz direktoram iesniegumu, kas saskanots ar tieSo vaditaju.

73. Iesniegumu ar lugumu pieskirt jebkura veida atvalinajumu darbinieks iesniedz Skolas
direktoram ne vélak ka vienu nedélu pirms atvalinajuma.

74. Bérna kopSanas atvalinajuma partraukSana pirms pieskirta atvalinajuma termina beigam
Istenojama darba liguma noteiktaja kartiba vai pamatojoties uz Skolas direktora un darbinieka
vienoSanos. Darbiniekam ir tiesibas atgriezties darba no bérna kopSanas atvalinajuma, pazinojot
par to Skolas direktoram ne mazak ka divas ned€las ieprieks, ja objektivu apstaklu dél zudis
pamats turpmakai bérna kopSanai.



VIl Darba samaksa

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

76. Darbiniekam darba alga tiek noteikta saskana ar direktora apstiprinatu amatu sarakstu.
Darba alga tiek noteikta atbilstosi normativajos aktos noteiktajai kartibai un apméram.

77.  Pedagogam darba alga tiek noteikta saskana ar Ministru kabineta noteikumiem “Pedagogu
darba samaksas noteikumi” un Skolas ieks$€jiem normativajiem aktiem.

78. Darbinieka darba samaksas aprekinu veic Skolas gramatvedis, pamatojoties uz direktora
apstiprinatajam pedagogu tarifikacijam, darba laika uzskaites tabelém un rikojumiem.

79.  Darbiniekam darba alga tiek aprékinata reizi ménest, kura ne vélak ka lidz nakama ménesa
10. datumam tiek izmaksata bezskaidra nauda ar parskaitijumu uz darbinieka noradito bankas
norékinu kontu. Ja darba samaksas izmaksas diena sakrit ar ned€las atpiitas dienu vai svétku dienu,
darba samaksu izmaksa pirms attiecigas dienas.

80. Darbiniekam ir tiesibas uz rakstiska iesnieguma pamata pieprasit algas avansu l1dz 40% no
ménesa atalgojuma.

81. Izmaksajot darba samaksu, gramatvediba nodroSina darba samaksas aprékina nosutiSanu
darbiniekam uz vina noradito e-pasta adresi, kura noradita izmaksata darba samaksa, ieturétie
nodokli un veiktas valsts socialas apdroSinasanas obligatas iemaksas, ka arT nostradatas stundas,
taja skaita virsstundas, nakts laika un sveétku dienas nostradatas stundas. Darbiniekam ir tiesibas
sanemt gramatvedibas skaidrojumu par sanemto aprékinu.

82.  Darba algas likmi, piemaksu un materialo stimul&$anu, ka arT papildu apmaksato brivdienu
skaitu darbiniekam apstiprina direktors, pamatojoties uz darba kvalitates vértéSanas komisijas
lémumu, atbilstigi direktora apstiprinatajiem piemaksu un prémiju pieskirSanas kriterijiem.

83. Ja darbinieks tiek nodarbinats vairak neka viena amata (amats, kas ietver diviem amatiem
piemitoSas funkcijas) ikgad€ja apmaksata atvalinajuma ilgums nosakams p&c pamatdarba amatam
piemérojama ikgad€ja apmaksata atvalinajuma ilguma.

84. Ekas uzraugs un dezurants par nakts darbu sanem piemaksu 50% apméra, par virsstundam
un darbu svétku dienas - piemaksu 100% apmeéra.

85. Darba samaksu par atvalinajuma laiku un darba samaksu par 1idz atvalinajumam nostradato
laiku darbiniekam izmaksa ne vélak ka vienu dienu pirms atvalinagjuma vai péc darbinieka
pieprasijuma algas izmaksas diena. Darbiniekam un Skolas direktoram vienojoties, darba samaksu
par atvalinajumu var izmaksat kopa ar tekoSa méneSa darba algu.

86. Izglitojamo vasaras brivlaika darba dev€jam ir tiesibas norikot darbinieku darba liguma
neparedz€ta darba veikSanai ne ilgak, ka, uz diviem meéneSiem viena gada laika, izmaksajot
darbiniekam noteikto darba algu, vai arT atlaut izmantot darbinieckam atvalinajumu bez darba
samaksas saglabasanas.
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VIII Darba rezultatu novérteSana

87. Darbinieka noveértéSanu péc parbaudes laika, un ikgad€jo darba izpildes rezultatu
novertésanu veic tiesSais vaditajs, saskana ar Ministru kabineta noteikumiem.

88.  Darbinieku, kuram noteikts parbaudes laiks, noveérteé pirms parbaudes laika beigam,
pieskirot individualo méneSalgas pakapi, nemot véra darba izpildes noveértejumu, kompetences un
nostradato laiku.

89. Darbiniekam individualo ménesalgas pakapi parskata ne retak ka reizi gada, nemot véra

nostradato laiku péc stavokla uz So datumu, ka ar1 darba izpildes ikgadgjo novertéjumu.

IX Apbalvojumi un pamudinajumi

90. Skola ir $adi darbinieku apbalvojumi un pamudinajumi:
90.1. Pateiciba (rikojums);
90.2. Atzinibas raksts;
90.3. Ieteikums apbalvot ar Kultiiras ministrijas un valsts apbalvojumu.

91. Darbiniekam var pieskirt naudas balvu atbilsto$i normativajiem aktiem un Skolas noteiktajai
darbinieku atlidzibas un pedagogu materialas stimulé$anas kartibali.

X Parkapumi un disciplinarsodi

92. Darbiniekam aizliegts:

92.1. atrasties Skola vai tas teritorija alkohola, narkotisko vai toksisko vielu ietekmg;

92.2. smeket Skolas telpas vai teritorija;

92.3. atrasties Skola ar saslimstibu, kas rada vai var radit draudus citu darbinieku vai
izglitojamo drosibai un veselibai;

92.4. neattaisnoti neierasties darba (nezinosana par darba nesp&u vai neparedz€tu
prombiitni).

93. Darbiniekam var tikt piemeérots disciplinarsods, ja darbinieks:

93.1. atkartoti (vairak neka divas reizes) pusgada laika, neattaisnoti kave darbu;

93.2. rupji parkapj drosibas noteikumus vai normativo aktu prasibas, ka rezultata radies
apdraud&jums vai iestajusas sekas citu personu drosibai un veselibai;

93.3. piesavinajies Skolas mantu vai intelektualo Tpasumu;

93.4. savas darbibas vai bezdarbibas rezultata nodarijis Skolai kait€jumu vai radijis
zaudgjumus;

93.5. nelikumigi izmantojis Skolas telpas, resursus un materiali tehnisko bazi;

93.6. ir izpaudis izglitojamo vai darbinieku personas sensitivos datus vai citu

konfidencialu informaciju.
94, Par normativo aktu, darba liguma, ka art So noteikumu neievérosanu vai direktora rikojumu
nepildiSanu darbiniekam pieméro Darba likuma noteiktos disciplinaros sodus, samazina vai

nepieskir piemaksu, prémiju vai naudas balvu, uzsaka darba ligumu.

95.  Par noteiktas darba kartibas vai darba liguma parkapSanu darbiniekam var izteikt
rakstveida piezimi vai rajienu, minot apstaklus, kas norada uz parkapuma izdariSanu. Pirms
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piezimes vai rajiena izteikSanas direktors rakstveida iepazistina darbinieku ar vina izdarita
parkapuma biitibu un péc tam pieprasa no vina rakstveida paskaidrojumu par izdarito parkapumu.

96.  Piezimi vai rajienu izsaka ne v€lak 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 dél, bet ne velak ka 12 ménesu laika no parkapuma
izdariSanas dienas.

97. Par disciplinarsoda piemérosanu direktors izdod rikojumu, ar kuru pret parakstu iepazistina
darbinieku.
98. Ja gada laika no piezimes vai rajiena izteikSanas dienas darbiniekam nav izteikta jauna

piezime vai rajiens, vin$ uzskatams par disciplinari nesoditu.

99. Par katru parkapumu var izteikt tikai vienu piezimi vai rajienu.

XI Darba aizsardzibas pasakumi

100. Darba aizsardzibas sist€tma ir pasakumu kopums, kuru merkis ir izveidot droSu un
nekaitigu darba vidi, ka arT noveérst nelaimes gadijumus darba un arodslimibas. Darba aizsardzibas
pasakumus nosaka Darba aizsardzibas likums un darba ligums.

101. Darba aizsardzibas sistémas izveidi un darbibu nodroSina direktors.

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

103. Atbildigo personu/atbildigas personas par darba aizsardzibu un darba droSibu nosaka
direktors.

104. Darbinieka pienakums ir nekavgjoties zinot tieSajam vaditajam un atbildigajiem dienestiem
par nelaimes gadijumu ar izglitojamo vai Skolas darbinieku, avariju vai avarijas situaciju, dabas
stihijas raditajiem postijumiem, ka ar1 par jebkuru citu arkartas situaciju.

105. Direktors, direktora pienakumu izpilditajs pienem lémumu par arkartas situaciju Skola,
1zzino avarijas trauksmi un organizeé Skolas civilas aizsardzibas plana paredzetos pasakumus.

106. Darbinieki avarijas trauksmes gadijuma, vai citada veida sanemot informaciju par avarijas
situaciju Skola, rikojas atbilstigi Skolas civilas aizsardzibas planam, uzturas kopa ar

izglitojamajiem Iidz turpmaka rikojuma sanemsSanai no atbildigas institiicijas parstavja.

107. Direktors nodroSina pasakumus un Ilidzeklus, kas nepiecieSami pirmas mediciniskas
palidzibas sniegSanai, ugunsdz€sanai, darbinieku un citu personu evakuésanai.

108. Direktors nodrosina darba vieta notikuSo nelaimes gadijumu izmekl€Sanu un veic to
uzskaiti atbilstos$i normativo aktu prasibam.

109. Par darba drosibas prasibu iev€roSanu no izglitojamo puses macibu nodarbibu laika ir
atbildigi pedagogi.

12



110. Darbinieki ir tiesigi neuzsakt vai partraukt darbu, zinojot par to direktoram vai tieSajam
vaditajam, ja darba apstakli un izmantojamas ierices rada draudus cilvéku drosibai, veselibai,
dzivibai vai apkart§jai videi, ka ari, ja darbinieks nav apgadats ar nepiecieSamajiem
individualajiem aizsardzibas lidzekliem.

111. Izceloties ugunsgrékam, darbiniekam nekavgjoties jazino Valsts ugunsdros$ibas un
glabsanas dienestam pa talruni 112 un jainforme direktors vai tieSais vaditajs.
XII Citi jautajumi

112. Darbinieks izmanto Skolas datorsistémas resursus darba vajadzibam atbilstigi savai
kompetencei un normativajiem aktiem.

113. Darbinieks atbild par vina atbildiba nodoto informacijas nes€ju - CD, ZIP disku, zibatminu
u.c. lietoSanu un informacijas saglabasanu.

114. Darbinieks atbild par vinam izsniegto datoru un iekartu pareizu lietoSanu un drosibu.
115. Skolas talruni un Skolas mobilo talruni Darbinieks izmanto tikai darba pienakumu
veikSanai.

XIII Darba kartibas noteikumu un to grozijumu pienemsanas kartiba
116. Darba kartibas noteikumus un to grozijumus apstiprina direktors, konsultgjoties ar
darbinieku parstavjiem.

IVX Nosléguma jautajumi

117.  Sie iek$gjie noteikumi stajas speka ar 01.06.2023.

118.  Atzit par speku zaud€jusiem Skolas 13.07.2018. ieks€jas kartibas noteikumus “Darba
kartibas notetkumi” Nr. 5/nmv.

Direktors (paraksts*) J.Zingitis

*Dokuments ir parakstits ar droSu elektronisko parakstu.
Signature not validated

Digitally &grre@ JANIS ZINGITIS
Date: 2023.04.27 JA:09:24 EEST

Location: Riga
Reason: Direkt
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