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Darba kartibas noteikumi

Izdoti saskana
ar Darba likuma 55. pantu

I. Visparigie jautajumi

1. Trikatas pamatskolas (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 ievéroSanu darba vieta.

2. Noteikumi nodroSina vienotu darba kartibu, kas ir saisto$a 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 skolotaju istaba vai kanceleja. Darba tiesiskas
attiecibas uzsakot, darbinieks iepazistas ar noteikumiem un apliecina to ar parakstu. Ar
noteikumu grozijumiem darbinieki tiek iepazistinati nekavéjoties péc grozijumu izdaridanas, ko
apliecina darbinieku paraksts par iepaziSanos ar veiktajiem grozijumiem.

Il. Darba tiesisko attiecibu nodibinasana un izbeigSana

5. Darba tiesiskas attiecibas nodibina, rakstveida noslédzot darba ligumu starp darba devéeju —
direktoru, no vienas puses, un darbinieku, no otras puses. Darba liguma viens eksemplars
atrodas pie darbinieka, otrs — pie darba devegja.

6. Pirms darba l\guma slégSanas darbinieks uzrada personu apliecinoSu dokumentu un iesniedz
§adus dokumentus:

6.1. iesniegumu par pienemsanu darb3;

6.2. dzives gajuma aprakstu (curriculum vitae — CV);

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

6.4. personas medicinisko izzinu;

6.5. iesniegums par bankas kontu, kur parskaita darba algu;

6.6. valsts valodas prasmes apliecibas kopiju (uzradot originalu), ja vidéja izglitiba nav iegdta
valsts valoda;

6.7. ja macas, tad divas reizes gada (septembrt un [1dz 1. februarim) iesniegt izzinu par macibu
turpinasanu.

7. Noslédzot Darba ligumu, darbiniekam tiek noteikts parbaudes laiks tris ménesi. Parbaudes laika
darbinieks un darba devéjs ir tiesigi rakstveida uzteikt Darba ligumu, nenoradot iemeslu.
Parbaudes laikd neieskaita parejoSas darba nespéjas laiku, kad darbinieks nav veicis darbu
attaisnojoSu iemeslu dél.

8. Par darba tiesisko attiecibu nodibindSanu, pamatojoties uz noslégto darba ligumu, direktors
izdod rikojumu un pret parakstu ar to iepazistina darbinieku.

9. Slédzot darba ligumu, direktors iepazistina darbinieku ar:

9.1. amata aprakstu, darbinieka tiestbam, darba pienakumiem un darba apstakliem;
9.2. noteikumiem un citiem iestades darbibu reglamentéjoSiem dokumentiem;
9.3. ar direktora rikojumu atbildiga persona veic instruktazu par darba droSibu, ugunsdroSibu.
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Darbiniekam iekarto personas lietu, kurd ir personas uzskaites karte, CV, izglitibas un
talakizglitibas dokumentu kopijas, valsts valodas apliecibas (ja darbiniekam tada ir) kopija,
rikojuma par darba tiesisko attiecibu nodibinasanu kopija un citi dokumenti péc nepiecieSamibas.
Darbinieku personas lietas glabajas sledzama skapt pie skolas lietvedes. Direktora personas
lieta glabajas pie dibinataja (attiecigaja pasvaldiba). Péc darba tiesisko attiecibu izbeigSanas
darbinieka personas lietu nodod arhiva normativajos aktos noteiktaja kariba.

Darbinieka mediciniska izzina un obligatd veselibas parbaudes karte atrodas pie Skolas
medicinas darbinieka.

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

Darba devéjs un darbinieks ir tiesigi grozit un partraukt darba tiesiskas attiecibas, atbilstosi
Darba likuma noteiktajam tiesibu normam.

Par darba tiesisko attiecibu partraukS§8anu direktors izdod rikojumu, kura norada pamatojumu.
Darba devéja uzteikuma gadijuma tiek nemti véra Darba likuma 98.panta un 101.panta
nosacijumi tiesiskam darba devéja uzteikumam.

Izbeidzot darba tiesiskas attiecibas, pédéja darba diena darbinieks darba devéjam nodod ar
darba pienakumu izpildi saistitos dokumentus un materialas vértibas.

Darba devéjs, péc darbinieka rakstveida pieprasijuma, piecu darba dienu laika izsniedz izzinu
par darba devéja un darbinieka darba tiesisko attiecibu ilgumu, darbinieka veikto darbu, darba
samaksu, ieturétajiem nodokliem un valsts socialas apdrosSinaSanas obligato iemaksu veikSanu.

lll. Darba organizacija

Skola ir 5 (piecu) dienu darba nedéla.

Darba dienas Skola ir atvérta no plkst. 7:00 [idz 18:30. Ja darba veik$anai vai citu apstaklu dél
ir nepiecieSams stradat citadi, javienojas ar direktoru.

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

Macibu stundu laiki tiek noteikti ar direktora rikojumu, stundas garums ir 40 minates. Skolotaji
ierodas Skola vismaz 15 minites pirms savas macibu stundas sakuma.

Pedagogi strada atbilstodi apstiprinatajam macibu priekSmetu stundu sarakstam un pirmsskolas
grupu nodarbibu planiem, direktora vietnieka sastaditajam macibu priekSmetu stundu izmainu
sarakstam un citu nodarbibu sarakstiem. Pedagogiem jaiepazistas ar macibu priekSmetu stundu
saraksta izmainam nakosSajai darba dienai.

Darba laika ilgumu pedagogiem nosaka astronomiskajas stundas, nemot véra macibu
priekSmeta stundu sarakstu un citu nodarbibu grafikus. Partraukumus (starpbrizus) starp macibu
stundam vai nodarbibam ieskaita darba laika.

Pusdienlaiks pedagogiem ir saskana ar macibu priekSmetu stundu sarakstu (brivas stundas) vai
garajos starpbrizos atbilstosi stundu sarakstam.

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

Klasu telpas starpbriZzos védina un sakarto prickSmeta skolotajs.

Kabineta atslégas skolotajs var sanemt skolas lietvediba. Ja kabineta stundas nenotiek, kabinets
jaaizsledz.

Organizejot klases pasadkumu, klases audzinatajs ne vélak ka vienu nedélu iepriek$ piesaka
klases pasakumu skolas direktoram rakstiska veida. Klases audzinatajs ir atbildigs par Si
pasakuma norisi, kartibu, telpu tiribu.

Skolas administracijas darbinieku, bibliotekara, psihologa, logopéda, sociala pedagoga, speciala
pedagoga, pagarinatds dienas grupas skolotaju u.c. skolas darbinieku, kas nav tehniskie
darbinieki, darba laiku nosaka darba devéjs atbilstosi tarificétajai likmei.

Darba laika organizaciju Skolas tehniskajiem darbiniekiem saskana ar darba slodzi darba liguma
nosaka direktors.

Darbiniekam jaapmeklé skolas vadibas noteiktas sanaksmes. Ja objektivu apstaklu dél nevar
piedalities sanaksmé, jasanem vadibas atlauja to neapmeklét.

Darbinieku sanaksmes vai sédes ilgums bez partraukuma nedrikst parsniegt divas stundas.

Ja Skolai nepiecieSams, darbinieku var nodarbinat brivdienas, svétku dienas. Apmaksu par
paveikto darbu veic atbilstosi likumdosanai.
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Sporta halli pedagogi, darbinieki, skoléni, vinu vecaki un Trikatas pagasta iedzivotaji var izmantot

arpus stundu nodarbibam, saskanojot ar direktoru.

Skolas édnicas darba laiku nosaka vienojoties ar pavarem. Edienkarti apstiprina direktors.

Lidz karteja gada atvalinajumam direktors pedagogus iepazistina ar darba slodzes projektu

nakamajam macibu gadam.

Darbinieki piedalds Skolas macibu gada darba plana ieklautajos pasakumos, ka ari citos

direktora noteiktajos pasakumos.

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

Par pasakumiem arpus skolas, kuros darbinieki piedalds kopa ar skoléniem, direktors izdod

rikojumu.

Bez saskano$anas ar direktoru aizliegts:

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

40.2. macibu stundu laika organizéet sapulces, sédes un citus pasakumus;

40.3. macibu stundu laika veikt sabiedriskos pienakumus.

DezZiurskolotaji savus pienakumus veic no 8:00 — 14:20.

Pedagogi karto valstt noteikto skolas obligato dokumentaciju — klases, pagarinatas dienas

grupas, fakultativo un interesu izglitibas nodarbibu Zurnalus, konsultacijas uzskaiti — skolvadibas

sistéma ,e-klase”;

Pedagogi ir atbildigi par savam amatam (macibu priekSmetu skolotajs, klases audzinatajs u.c.)

atbilstoSas dokumentacijas sakartosanu.

Pedagogi skolénu brivdienas strada atbilstosi tarifikacijas stundu skaitam.

Lai nodroSinatu iestades darbibu, darbiniekam ir pienakums aizvietot darba kolégi vina

prombatnes laika.

Tehniskie darbinieki darba pienakumus veic atbilstosi direktora apstiprinatam darba grafikam.

Apkopéjiem apkopjamo teritoriju un platibu apstiprina direktors.

Darbinieku nostradato darba laiku uzrada darba laika uzskaites tabula.

Darbinieks (pedagogs var art direktora vietniekam macibu joma) par savu parejoso darbnespéju

nekavéjoties pazino direktoram (mutiski, telefoniski — pats vai ar citas personas starpniecibu)

saslim8anas diena. Darbinieka darbnespéju apstiprina darba nespéjas lapa. Par darba nespéjas

lapas sanemsSanu tas izsniegSanas diena un katras darba nespéjas lapas pagarinasanas diena

darbinieks pazino direktoram.

Darbiniekam ir tiestbas izmantot Tslaicigu prombatni, par to mutiski informéjot darba devéju

(Darba likuma 147. pants — gratniecém, lai veiktu veselibas parbaudi (arT citiem darbiniekiem),

jatas nav iespéjams arpus darba laika, neparvaramas varas, nejausu notikumu vai citu arkarteju

apstak|u del).

Darbiniekam ir pienakums par planotu Tslaicigu prombdtni savlaicigi, mutiski informét darba

devéju vismaz 5 darba dienas iepriekS. Par neplanotu T1slaicigu prombdatni darbiniekam ir

pienakums informét darba devéju nekavéjoties.

IV. Darba samaksa

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

Darbinieku darba algas aprékinus veic Valmieras novada 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 nedélas atpatas dienu vai svétku dienu, darba samaksu
izmaksa pirms attiecigas dienas.

Ikviens darbinieks darba samaksas aprékinu var apskatit darbinieku pasapkalposanas portala
HOP.

Direktoram piemaksas un prémijas pieskir Dibinatajs.

Piemaksu un prémiju sadali darbiniekiem veic atbilstoSi direktora apstiprinatajiem piemaksu
un prémiju pieskirsanas kritérijiem.
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Samaksu par atvalindjuma laiku un darba samaksu par Iidz atvalindjumam nostradato laiku
darbiniekam izmaksa ne véldk ka vienu dienu pirms atvalindjuma vai nakamaja darba
samaksas izmaksas diena.

Ja darbinieks neveic darbu attaisnojoSu iemeslu dé|, darba devéjam ir pienakums izmaksat
noteikto atlidzibu Darba likuma 74. panta noteiktaja kartiba.

V. Atvalinajumi

Ikgadéjo apmaksato atvalinajumu darbiniekiem pieskir katru gadu noteikta laika saskana ar
direktora apstiprinatu atvalindjuma grafiku, ar kuru darbinieki iepazistas un apliecina to ar savu
parakstu. Grafiks atrodas lietvediba.

Darbinieks ikgadéjo apmaksato atvalindjumu saskano ar skolas direktori [[dz 31. martam un
piesaka darbinieku paSapkalpoSanas portala HOP ne vélak ka 1 nedélu pirms atvalindjuma.
Pedagogiem (iznemot pirmsskolas pedagogiem) ikgadéjo atmaksato atvalingjumu pieskir
izglttojamo briviaikos.

Pedagogiem ikgadéja apmaksata atvalindjuma kopgjais ilgums ir astonas kalendara nedélas,
tehniskajiem darbiniekiem ikgadé&jais apmaksatais atvalindjums ir Cetras kalendara nedélas,
neskaitot svétku dienas. Darba liguma (vai darba kopliguma) nosaka gadijumus, kad
darbiniekam pieskirams ikgadé&jais apmaksatais papildatvalingjums.

Darbiniekam un direktoram vienojoties, ikgadéjo apmaksato atvalindjumu kartéja gada pieskir
pa dalam, taCu viena no atvalindjuma dalam kartéja gada nedrikst bat isdka par divam
nepartrauktam kalendara nedélam.

Darbiniekam, kur$, nepartraucot darbu, macas jebkura veida izglitibas iestadé (saskana ar darba
kopligumu vai darba llgumu), pieskir macibu atvalinajumu (ar darba algas saglabasanu vai bez
tas).

Darbiniekam valsts eksamena kartoSanai vai diplomdarba izstradasanai un aizstavésanai pieskir
macibu atvalinajumu, kas Iidz 20 darba dienam gada, par So laiku saglabajot darba algu.

Péc darbinieka motivéta luguma direktors var pieskirt darbiniekam atvalindjumu bez darba
samaksas saglabasanas.

Darbinieks pazino direktoram par savu parejoSo darbnespéju atvalinajuma laika So Noteikumu
48. punkta noteikta kartiba.

Darbinieka parejoSas darbnespéjas gadijuma direktors parcel vai pagarina atvalindjumu par
parejosSas darbnespéjas dienu skaitu. Par Sim diendm papildu atvalingjuma naudu neizmaksa.

VI. Apbalvojumi un pamudinajumi

Par darba pienakumu priek&zimigu pildisanu, sasniegumiem darba, ilgu un nevainojamu darbu

tiek pieméroti Sadi apbalvojumi:

69.1. pateiciba;

69.2. ieteikums apbalvot ar pasvaldibas, lzglitibas un zinatnes ministrijas, valdibas un valsts
apbalvojumiem.

VII. Darbinieku uzvedibas noteikumi

Darbinieks Skola un tas teritorijd nedrikst smékeét, lietot alkoholiskos dzérienus, atrasties

alkohola, narkotiku vai toksiska reibuma stavoklr.

Darbinieks Skola nedrikst atrasties ar tadam veselibas problémam, kas rada vai var radit

draudus citu darbinieku vai izglitojamo droSibai vai veselibai.

Darbinieka pienakums ir ripéties par to, lai péc iesp&jas novérstu vai mazinatu skérslus, kas

nelabvéligi ietekmé vai var ietekmét parasto darba gaitu Skola, ka ar1 par to, lai péc iesp€jas

novérstu vai mazinatu draudosus vai jau radusos zaudé&jumus.

Darbinieka pienakums ir nekavéjoties zinot direktoram un atbildigajiem dienestiem par:

73.1. iepriekSminétajiem SkérSliem, zaud&umu raSanas draudiem vai jau esoSiem
zaudéjumiem,

73.2. nelaimes gadijumiem ar izglttojamajiem un darbiniekiem.

Péec direktora pieprasijuma (rikojums) darbinieks sniedz rakstveida paskaidrojumu par savu

ricibu, kas direktoram Skiet neatbilstoSa normativo aktu prasibam.

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

prettiesiskas, vainojamas ricibas dél ir nodarijis zaudéjumus darba devéjam, darbiniekam ir

pienakums atlidzinat darba devéjam raduSos zaudéjumus.

Darbinieks apmeklé aréjos normativajos aktos noteiktas obligatas veselibas parbaudes un

savlaicigi Skolas medmasai iesniedz personas medicinas izzinu, kura ieraksti apliecina, ka

obligatas parbaudes veiktas. Ja veselibas parbaude nav veikta darba devéjs ir tiesigs atstadinat

no darba pienakumu pildisanas, nesaglabajot amatalgu.

Darbinieks dienesta stavokli un informaciju, ko ieguvis, pildot amata pienakumus, izmanto tikai

likumiga veida.

Darbinieks ir atbildigs par kartibu darba vieta, inventdra un aparatiras saglabasanu.

NepiecieSamibas gadijuma nekavéjoties zinot par bojajumiem.

Darba devéja pienakumi:

80.1. pareizi organizét darbinieku darbu, ievérojot darba likumdoSanas un darba aizsardzibas
noteikumus;

80.2. iespéju robezas nodrosinat darbiniekus ar darba lidzekliem, kas nepiecieSami kvalitativa
darba veik3anai attieciga specialitate, amata;

80.3. atbalstit darbinieka kvalifikacijas paaugstinasanu;

80.4. radit taddus darba apstaklus, kas atbilstu darba aizsardzibas un darba higiénas
noteikumiem;

80.5. instruét darbiniekus par droSibas tehnikas, darba higi€énas, ugunsdroSibas un citiem darba
aizsardzibas noteikumiem, ka art kontrolét, lai darbinieks izpilda Sis prasibas;

80.6. izmaksat darba algu noteiktajos terminos;

80.7. iejutigi izturéeties pret darbinieku vajadzibam un prasibam,;

80.8. neizpaust konfidencialu informaciju par skolas darbiniekiem.

VIII. Disciplinarie sodi

Par Skolas iek$€jo normativo aktu, darba llguma (vai kopliguma), 0 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 devéjs rakstveida iepazistina darbinieku ar vina
izdarita parkapuma batibu un péc tam pieprasa no vina rakstveida paskaidrojumu par izdarito
parkapumu.

Piezimi vai rajienu izsaka ne vélak ka viena ménesa laikd no parkapuma atkladanas dienas,
neieskaitot darbinieka parejoSas darbnespéjas laiku, ka art laiku, kad darbinieks ir atvalinajuma
vai neveic darbu citu attaisnojoSu iemeslu dél, bet ne vélak ka 12 ménesu laikd 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 atcelS8anu méneSa laika no piezimes vai
rajiena izteikSanas dienas Darba likuma noteiktaja kartiba.

Ja gada laika no piezimes vai rajiena izteikS8anas dienas darbiniekam nav izteikta jauna piezime
vai rajiens, vin$ uzskatams par disciplinari nesoditu.

IX. Darba aizsardzibas pasakumi Skola

Darba aizsardzibas sistéma ir pasakumu kopums, kuru mérkis ir izveidot droSu un nekaitigu
darba vidi, ka arT novérst nelaimes gadijumus darba un arodslimibas.

Direktora pienakums ir organizét darba aizsardzibas sistému Skola un nodros$inat tas darbibu.
Darba aizsardzibas sistéma ietver darba aizsardzibas organizatoriskas struktiras izveidi, darba
vides iekS€jo uzraudzibu un konsultéSanos ar darbiniekiem, lai iesaistitu vinus darba
aizsardzibas uzlaboSana.

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

Direktors nodrosSina, ka Skola tiek izstradati darba droSibas noteikumi.

Direktors seko, lai tiktu veikta instruktaZza darba vietd Darba aizsardzibas likuma noteiktos
gadijumos.



X.Darba kartibas noteikumu un to grozijumu pienemsanas kartiba

92. Darba kartibas noteikumus pienem darbinieku kopsapulce un apstiprina Skolas direktors.

93. Grozijumus Darba kartibas noteikumos veic péc direktora, vienas treSdalas darbinieku vai
arodorganizacijas priekslikuma. Tos pienem darbinieku kopsapulce un apstiprina direktors.

94. Noteikumi glabajas pie direktores, kopija skolotaju istaba — darbiniekiem pieejama vieta.

XI. Nosléguma jautajums

95. Atzit par spéku zaudéjusus Trikatas pamatskolas 2016. gada 22. decembra iek$&jos noteikumus
Nr.39 ,Darba kartibas noteikumi”.

Trikatas pamatskolas direktore I. KONDRATJEVA
Saskanots .
Skolas darbinieku arodbiedribas priekSsédétaja M. INGELEVICA



