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Darba kartibas noteikumi

Izdoti saskana ar
Darba likuma 55.panta pirmo daju
ar izmainam 20.06.2017.

I. Visparigie jautajumi

1. Rigas Natalijas Draudzinas vidusskolas (turpmak-Skola) Darba kartibas noteikumi
(turpmak-Noteikumi) ir izstradati, pamatojoties uz Darba likuma 55.pantu un saskana
ar Darba aizsardzibas likuma un citos normativajos aktos noteiktajam prasibam.

2. Noteikumi nodro8ina Skola vienotu darba kartibu, kas ir saisto$a visiem Skolas
darbiniekiem (turpmak — darbinieki).

3. Skolas direktors (turpmak - direktors) ar Noteikumiem iepazistina katru
darbinieku, kur§ uzsak darbu Skold un darbinieks parakstas par $o Noteikumu
ieveéroSanu.

4. Noteikumu teksts darbiniekiem ir pieejams skolotaju istaba un lietvediba.

IL. Darba tiesisko attiecibu nodibinaSana un izbeigSana

5. Darba tiesiskas attiecibas nodibina rakstveida, noslédzot darba ligumu starp darba
devéju — Skolu (direktora persona), no vienas puses un darbinieku, no otras puses.
Darba liguma viens eksemplars tiek izsniegts darbiniekam, otrs glabajas pie darba
devgja.
6. Pirms darba ITguma slég8anas darbinieks iesniedz $adus dokumentus:

6.1. iesniegumu par pienemsanu darba;

6.2. pedagogi — dzives gajumu ( curriculum vitae - CV);

6.3. pedagogi — diploma (vai cita izglitibu apliecino$a dokumenta) kopiju

(uzradot originalu);

6.4. uzrada pasi vai personas identifikacijas karti;

6.5.personas medicinisko gramatinu;

6.6. iesniegumu par bankas kontu, kur parskaitit darba algu;

6.7. iesniegumu — ligumu stradat blakusdarba, ja tads ir;




6.8. valsts valodas prasmes apliecibas kopiju (uzradot originalu), ja vidgja vai
augstaka izglitiba nav iegiita valsts valoda.
7. Noslédzot Darba ligumu, darbiniekam tiek noteikts parbaudes laiks tris ménesi.
Parbaudes laika darbinieks un darba devejs ir tiesTgi rakstveida uzteikt Darba ligumu,
nenoradot iemeslu. Parbaudes laika neieskaita parejoSas darba nespéjas laiku, kad
darbinicks nav veicis darbu attaisnojou iemeslu del.
8. Par darba tiesisko attiectbu nodibinasanu, pamatojoties uz noslégto darba ligumu,
direktors izdod rikojumu.
9. Slédzot darba Iigumu, direktors iepazistina darbinieku ar:

9.1. darba pienakumiem, kas rakstveida formulati Amata apraksta;

9.2. darba apstakliem;

9.3. Darba kartibas noteikumiem un leksgjas kartibas noteikumiem;

9.4. izskaidro darbiniekam vina tiesibas un pienakumus;

9.5. veic ievadinstruktazu un iepazistina ar darba drogibu.
10. Darbiniekam tiek kartota personas lieta, kura ir: personas uzskaites karte,
pedagogiem — CV un izglitibas un talakizglitibas dokumentu kopijas, pases kopija,
valsts valodas apliecibas (ja darbiniekam tada ir) kopija, darbinieka iesniegums par
pienem3anu darba, rikojuma par darba tiesisko attiecibu nodibinasanu kopija.
11. Darbinieku personas lietas glabajas Skolas lietvediba. Direktora personas lieta
glabajas pie dibinataja. Péc darba tiesisko attiecibu izbeigSanas darbinieka personas
lieta nonak skolas arhiva.
12. Darbinieka mediciniska gramatina atrodas pie Skolas arstniecibas personas
(medicinas masas).
13. Par darba tiesisko attiecibu partraukdanu direktors saskana ar Darba likuma
regul&jumu par darba attiecibu izbeig8anu izdod rikojumu, kura norada pamatojumu.
14. Darba dev&js péc darbinieka rakstveida pieprasijuma piecu darba dienu laika
izsniedz izzinu par darba devéja un darbinieka darba tiesisko attiecibu ilgumu,
darbinicka veikto darbu, darba samaksu, letur@tajiem nodokliem un valsts socialas
apdroSinasanas obligato iemaksu veik3anu.
15. Darba devéjs ir tiesigs atstadinat darbinieku no darba, ja §is darbinieks, atrodoties
darba vieta, ir reibuma stavokli no alkohola, narkotiskajam vai toksiskajam vielam, ka
arl citos gadijumos, ja darbinieka neatstadiniSana no darba var kaitét vina pasa vai
apkartgjo drosibai, veselibai, darba deveja vai tre3o personu interesém. Ja tiesiski tiek
pieradits, ka atstadinaSana no darba ir bijusi nepamatota, darba devejs kompensé
darbiniekam visus zaud&jumus.
16. Nesankciongta darbinieka prombiitne vai aizkavéSanas bez direktora atlaujas var
blit par pamatu Darba liguma uzteikumam.

III. Darba organizacija

17. Darba dienas Skola ir atvérta no plkst.7.00 - 22.00. Sporta komplekss ir atvérts ari
sestdienas (no 9.00 lidz 20.00) un svétdienas (no 9.00 lidz 19.00).

18. Svétdienas un svétku dienas Skola ir slégta. Saja laika pasakumi var notikt tikai ar
direktora rakstisku at]auju.

19. Skola ir 5 dienu darba nedela. Darbiniekiem, kuriem ir “slidogais grafiks”, tas tiek
noteikts darba liguma un amata apraksta.

20. Macibu stundu sakums Skola plkst. 8.50. Skolotaji ierodas Skold vismaz 15
mindtes pirms savas macibu stundas sakuma. Skolotaju darba laika sakumu un beigas,
atbilstosi tarifikacijai, nosaka micibu prickSmetu stundu un arpusstundu nodarbiby
saraksts. Vecakajam klasém stundas vai interesu izglitibas nodarbibas var sakties 8.00
(skolotaji ierodas skola plkst. 7.50). '




21. Macibu stundu, fakultativo un intere§u izglitibas nodarbibu sarakstus un
pagarinatas dienas grupu nodarbibu darba laiku apstiprina ar direktora rikojumu katru
macibu gadu..
22.Skola stundu sakuma, beigu laiku un starpbrizu ilgumu apstiprina ar direktora
rikojumu.
23. Bibliotekas, medicinas kabineta, lietvedibas, psihologa, logopéda, sociala
pedagoga darba laikus apstiprina direktors. Pienem3anas laiku grafiki izvietoti skolas
majas lapa un pie attiecigo darbinieku kabinetiem.
24. Ednicas darba laiks tiek saskanots ar direktoru.
25. Garderobes darba laiks (atbilstosi sezonai) tiek saskanots ar direktoru.
26. Pirmssvetku dienas darba dienas ilgumu saisina par vienu stundu, iznemot macibu
stundas un nodarbibas.
27. Darbinieks lidz vina aizieSanai kartgja atvalinajuma iesniedz direktoram ar sava
prickSmeta metodisko komisiju saskanotu prognozgjofo macibu stundu slodzi
nakamajam macibu gadam.
28. Darbinieki piedalas Skolas macibu gada darba plana ieklautajos pasakumos, ka ari
citos direktora noteiktajos pasakumos.
29. Pasakumos darba laika arpus Skolas darbinieki piedalas, saskanojot to ar direktoru
rakstiska veida.
30. Par pasakumiem arpus Skolas, kuros darbinieki piedalds kopa ar skoléniem,
direktors izdod rikojumu.
31. Bez saskanosSanas ar direktoru aizliegts:

31.1. izmainit apstiprinatos macibu stundu un nodarbibu sarakstus (grafikus),

saisindt vai pagarinat macibu stundu, nodarbibu un starpbrizu ilgumu;

31.2. darba laika organiz&t sapulces, sedes un citus pasakumus;

31.3. darba laika veikt sabiedriskos piendkumus.
32. Darbinieku sanaksmes vai sédes ilgums nedrikst parsniegt 2 stundas.
33. Direktors, direktora vietnieki un pargjie pedagogi Skola starpbrizos veic deZiiras
saskana ar direktora apstiprinatu grafiku un kartibu.
34. Darbinieku darba laiku atbilstosi darba liguma vai tarifikacija (pedagogiem)
noteiktajam stundu skaitam un pienakumus skolénu brivdiends nosaka direktors.
35. Skolénu brivdienas pedagogus, kuri nav atvalinajuma, iesaista cita darba uz laiku,
kas atbilst vinu tarificétajai slodzei macibu gada.
36. Tehniskie darbinieki darba pienakumus veic atbilstodi direktora apstiprinatam
darba grafikam. Apkopéjiem un sétniekiem apkopjamo platibu un teritoriju apstiprina
direktors.
37. Darbinieku nostradato darba laiku apkopo direktora vietnieki un ménesa beigas
lesita lietvedei uz skolas e-pastu, lietvede sagatavo darba laika uzskaites tabulu
atbilstosi Departamenta prasibam.
38. Sargi, dezuranti un baseina tehnisko iekartu uzraugi veic darba pienakumus
saskana ar direktora apstiprindtu mainu grafiku. Sargiem, defurantiem un baseina
tehnisko iekartu uzraugiem aizliegts atstat darba vietn lidz mainas darbinieka
atnaksSanai.
39. Darbinieks par savu parejoso darbnesp&ju nekavéjoties pazino direktoram un
direktora vietniekam vismaz pusstundu pirms sava darba laika sakuma (mutiski, e-
pasts, e-klase, Iszina, telefoniski - pats vai ar citas personas starpniecibu) saslim$anas
diena. Darbinieka darbnespgju apstiprina darba nesp€jas lapa. Par darba nespgjas
lapas sanemsSanu tas izsniegSanas diena un katras darba nespéjas lapas pagarini$anas
diena darbinieks pazino direktoram, nositot kopiju pa pastu vai uzradot lapas
originalu klatieng.
40. Lai nodro$inatu iestades darbibu, direktora vietnieks izglittbas joma vai
saimnieciskaja darba koording prombitné esofa darbinieka aizvietoanu.
Darbiniekam ir pienakums aizvietot darba kol&gi vina prombiitnes laika.




41. Darbinieks ir tiesigs savienot amatus vaj slegt darba ligumu ar citu darba devéju,
Jatas nav pretrund ar aréjiem normativajiem aktiem un ja darbinieks to ir saskanojis ar
lestades vaditaju.

42. Darbs pie cita darba devéja darbiniekam jasaskano ar lestades vaditaju pirms
darba tiesisko attiectbu nodibinasanas ar lestadi.

43. Lai sakotngji saskanotu darbu pie cita darba devéja, darbinieks iesniedz lestades
vaditajam iesniegumu, kurd norada blakusdarba veikSanas vietu (iestadi), amatu un
darba laiku, ka arf citu nepieciesamo informaciju. Iestades darbinieki, kas ir valsts
amatpersonas, norada ar informaciju, kas nepiecieSama, lai Ilestades vaditajs var
izvertet, vai amatu savienogana neradfs interesu konfliktu, nebiis pretruna ar valsts
amatpersonam  saisto$am &tikas normam un nekaités valsts amatpersonas tieSo
pienakumu veik$anai.

44. lestades vaditajs péc lesnieguma izvertésanas vizé to ar atzimi “Saskanots” vai
“Nesaskanots”, noradot nesaskanoSanas iemeslu, iznemot metodisko noradijumu 7. un
8.punkta minétos gadijumus. lesnieguma originals tiek glabats personas lieta,
iesnieguma kopija tiek 1zsniegta darbiniekam;

45. Pedagogiskajam darbiniekam darbs pie cita darba devé&ja ir jasaskano katru gadu
Iidz 1.septembrim, iesniedzot Iestides vaditajam darba grafiku pie cita darba devgja;
46. Saimnieciskajam darbiniekam darbs pie cita darba devéja jasaskano katru reizi,
kad darbiniekam mainas darba laiks cita darba vietd, iesniedzot lestades vaditajam
darba grafiku pie cita darba devéja.

IV. Darba samaksa

41. Darba samaksa ir darbiniekam regulari izmaksdjama atlidziba par darbu, kura
ietver normativajos aktos vai darba liguma noteikto darba algu, piemaksas par
papildus veikto darbu, ka ari prémijas un jebkuru cita veida atlidzibu saistiba ar darbu
atbilstosi likumdoganai.

42. Darbinieku darba algas aprékinus veic gramatvediba, pamatojoties uz iesniegtajam
tarifikacijam, darba laika uzskaites tabulam, parejosas darba nesp&jas lapam un Skolas
direktora rikojumiem.

43. Darba samaksas izmaksas laiks un veids tiek noteikts darba liguma. Ja darba
samaksas izmaksas diena sakrit ar nedelas atpiitas dienu vai svetku dienu, darba
samaksu izmaksa pirms attiecigas dienas.

44. Piemaksu un prémiju sadali darbiniekiem saskana ar speka esoajiem
normativajiem aktiem veic direktora apstiprinata komisija, atbilstosi direktora
apstiprinatajai Skolas darbinieku materialas stimuléSanas kartibai un Rigas domes
noteiktajai piemaksu sadales kartibai.

45. Direktoram piemaksas un prémijas pieskir darba devgjs.

46. Samaksu par atvalinajuma laiku un darba samaksu par nostradato laiku lidz
atvalinajumam darbiniekam izmaksa ne v&lak ka vienu dienu pirms atvalindjuma.

47. Ja darbinieks neveic darbu attaisnojosu iemeslu dél, darba dev&jam ir pienakums
izmaksat vidgjo izpelnu Darba likuma 73. panta noteiktos gadijumos.

48. Darbiniekam rakstiski japiesaka v&lama avansa summa katra macibu gada sakuma
Iidz 1.septembrim, vélak pienemtajiem darbiniekiem — ar iesniegumu péc
pienemsSanas darba. Darbiniekam ir tiesibas samaksu par darbu sanemt vienu reizi
menest, neizmantojot avansu.

V. Atvalinajumi

49. Ikgadgjo apmaksato atvalinajumu darbiniekiem piegkir katru gadu vasara saskana
ar direktora rikojumu, ar kuru darbinieki lepazistas un apliecina to ar savu parakstu.




50. Darbinieks lidz 1.maijam iesniedz direktoram iesniegumu par ikgadgja apmaksata
atvalindjuma pieskirsanu.

51. Pedagogiem ikgad&jo atmaksato atvalinajumu pieskir skolénu brivdienas.

52. Pedagogiem ikgadgja apmaksata atvalingjuma kopégjais ilgums ir astonas
kalendara nedglas, tehniskajiem darbiniekiem ikgadgjais apmaksatais atvalingjums ir
Cetras kalendara nedélas, neskaitot svétku dienas.

53. Darbiniekam un direktoram vienojoties, ikgadgjo apmaksato atvalinajumu kartgja
gada var pieskirt pa dalam, tadu viena no atvalinajuma dalam kartéja gada nedrikst bt
isaka par divam nepartrauktam kalendara nedéjam.

54. Darbiniekam, kurs, nepartraucot darbu, macas jebkura veida izglitibas iestade,
Valsts parbaudijuma kartosanai vai diplomdarba izstradaSanai un aizstavesanai péc
darbinieka rakstveida pieprasijuma var pieskirt 20 darba dienas ilgu macibu
atvalinajumu ar darba algas saglabasanu vai bez tas. Ja darbiniekam ir noteikta akorda
alga, macibu atvalinajumu pieskir, izmaksajot vidgjo izpelpu vai neizmaksajot to,
atbilsto$i Darba likuma 157.panta 2. dalai.

55. Péc darbiniecka motivéta rakstveida liguma direktors var pieskirt darbiniekam
atvalindgjumu bez darba samaksas saglabasanas.

56. Darbinieks pazino direktoram par savu parejoSo darbnespéju atvalinajuma laika $o
noteikumu 39. punkta noteikta kartiba.

57. Darbinieka parejosas darba nespéjas gadijuma direktors parce] vai pagarina
atvalindjumu par parejoSas darba nespejas dienu skaitu saskand ar darbinieka
lesniegumu un iesniegto darba nespéjas lapu.

58. Darbinickam pirms do$anas atvalingjuma iestades telpas jaatstaj kartiba, pec
pieprasijuma tehniku janodod direktora vietniekam saimnieciskaja darba, skolas
gramatas — biblioteka, sanemot rakstisku apliecindjumu.

VI. Darbinieku uzvedibas noteikumi

59. Darbinieks Skola nedrikst smékét (to drikst darit tikai tam specidli aprikotas
vietas), lietot alkoholiskos dz@rienus, atrasties alkohola, narkotiku vai toksiska
reibuma stavokli.

60. Darbinieks nedrikst atrasties Skola ar tadam veselibas problémam, kuras rada vai
var radit draudus citu darbinieku vai skolenu drogibai val veselibai.

61. Darbinieka pienakums ir riipéties par to, lai péc iespgjas noverstu vai mazinatu
SkerSlus, kas nelabvéligi ietekmé vai var ietekmét parasto darba gaitu Skola, ka ari
par to, lai novérstu vai mazinaty iesp&jamus vai jau radugos zaud&jumus.

62. Darbinicka pienakums ir nekavgjoties zinot direktoram un atbildigajiem
dienestiem par iepriek§mingtajiem Skersliem, zaudgjumu rasanas draudiem vai jau
esoSiem zaud&jumiem.

63. Darbinieka pienkums ir nekavgjoties zinot direktoram un atbildigajiem
dienestiem par nelaimes gadijumiem ar skoléniem vai darbinickiem.

64. Darbinickam ir pienakums neizpaust vipa riciba nondkudo konfidencialo
informaciju.

65. Ja darbinieks bez attaisnojosa iemesla neveic darbu vai veic to nepienacigi, vai ari
citddas prettiesiskas, vainojamas ricibas dg] ir nodarfjis zaud&jumus darba devéjam,
darbiniekam ir piendkums atlidzinat darba devgjam radugos zaud&jumus.

66. Darbinieks apmekle ar€jos normativajos aktos noteiktas obligatas veselibas
parbaudes un savlaicigi Skolas medicinas masai iesniedz personas medicinas
gramatinu, kurd veiktie ieraksti apliecina, ka ikgadgjas obligatas veselibas parbaudes
veiktas. Pret&ja gadijuma darba devgjs ir tiesigs atstadinat darbinieku no amata
pienakumu pildisanas, nesaglabajot darba algu.

67. Darbinieks dienesta stavokli un informaciju, ko ieguvis, pildot amata pienakumus,
izmanto tikai likumiga veida, sava amata apraksta formuléto pienakumu veiksanai.




68. Darbinieks ir atbildigs par kartibu darba vietd, inventara un aparatiiras
saglabaSanu. Nepiecie$amibas gadijuma nekavéjoties Jazino par bojajumiem, veicot
ierakstu informacijas urnala deZurtelpa.

69. Darba devgja pienakumi:

69.1. pareizi organizét darbinieku darbu, ievérojot darba likumdoganas un darba
aizsardzibas noteikumus;

69.2. iespgju robeZds nodrodingt darbiniekus ar darba lidzekliem, kas
nepiecieSami kvalitativa darba veikSanai attieciga specialitats un amata;

69.3. atbalstit darbinieka kvalifikacijas paaugstinasanu;

69.4. radit tadus darba apstaklus, kas atbilstu darba aizsardzibas un darba
higi€nas noteikumiem:;

69.5. instrugt darbiniekus par droSibas tehnikas, darba higiénas, ugunsdrogibas
un citiem darba aizsardzibas noteikumiem, ka ari kontrolét, lai darbinieks izpilda $is
prasibas;

69.6. izmaksat darba algu noteiktajos terminos;

69.7. iejutigi iztursties pret darbinieku vajadzibam un prasibam;

69.8. neizpaust konfidencialy informaciju par skolas darbiniekiem.

VILI. Disciplinarie sodi

70. Par Skolas iek$&jo normativo aktu, darba liguma $o noteikumu neievero$anu un
direktora rikojumu nepildiSanu, darbiniekam pieméro Darba likuma 90. panta
noteiktos sodus (piezime vai rajiens), minot tos apstaklus, kas norada uz parkapuma
izdariSanu.

71. Pirms piezimes vai rajiena izteik§anas darba devejs rakstveida iepazistina
darbinieku ar vina izdarita parkapuma biitibu un pieprasa no vina rakstveida
paskaidrojumu par izdarito parkapumu. Par disciplinirsoda pieméro$anu darbiniekam
direktors izdod rikoj umu, ar kuru pret parakstu lepazistina darbinieku.

72. Piezimi vai rajienu izsaka ne velak ka viena ménesa laiki no parkapuma
atklaSanas dienas, neieskaitot darbinieka parejosas darbnespéjas laiku, ka arf laiku,
kad darbinieks ir atvalinajuma vai neveic darbu city attaisnojosu iemesly del, bet ne
velak ka se¥u meénesu laika no parkapuma izdariSanas dienas. Par katry parkapumu
var izteikt tikai vienu piezimi vai rajienu.

73. Ja piezimé vai rajiend minétie apstakli neatbilst patiesibai vai arf Sie apstakli nav
uzskatdmi par tadiem, kas norada uz darba kartibas vai darba liguma parkapsanu,

VIIIL. Darba aizsardzibas pasakumi Skola

75. Darba aizsardzibas sistéma ir pasakumu kopums, kuru mérkis ir izveidot drogu un
nekaitigu darba vidi, ka arT noverst nelaimes gadifjumus darba un arodslimibas.

76. Direktora pienakums ir organizet darba aizsardzibas sistemu Skola un nodroginat
tas darbibu.

77. Darba aizsardzibas sistsma ietver: darba aizsardzibas organizatoriskas struktiiras
izveidi, darba vides iek$§jo uzraudzibu un konsultésanos ar darbiniekiem, lai iesaistity
vinus darba aizsardzibas uzlabosana.

78. Direktors nodrosina, ka Skola tiek izstradati darba drogibas noteikumi.

79. Direktors seko, lai darbinieki ievero darba aizsardzibas noteikumus darba viets.




80. Direktors seko, lai tiktu veikta instruktaZa darba vieta Darba aizsardzibas likuma

noteiktos gadijumos.
81. Darba aizsardzibas pasakumus ar direktora rikojumu noziméta atbildiga persona
veic saskana ar $adiem darba aizsardzibas visparigajiem principiem:

81.1. darba vidi izveido ta, lai izvairftos no darba vides riska vai mazinaty

nenoverSama darba vides riska ietekmi;
81.2. izveido saskanotu un visaptvero$u darba aizsardzibas pasakumu sistému;

81.3.Veic darbinieku instruktazu un apmacibu darba aizsardzibas joma.

// e e
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