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Darba kiirUbas noteikumi

Izdoti sasknr,td ar
Darba lilatma Si.panta pirmo dalu

ar izmaiqtdm 2 0. 0 6. 2 0 I 7.

I. Visp6rlgie jaut6jumi

1. Rlgas Nat6lijas Draudzi4as vidusskolas (turpm6k-Skola) Darba kdrtibas noteikumi
(turpmak-Noteikumi) ir izstr-addti, pamatojoties uz Darba likuma 55.pantu un saskar,rd
ar Darba aizsudzfuas likum6 un citos normauvajos aktos noteiktajdm prasIbam.
2. Noteikumi nodro5ina Skol6 vienotu darba kErtibu, kas ir saisto5a visiem Skolas
darbiniekiem (turpm6k - darbinieki).
3. Skolas direktors (turpmak direktors) ar Noteikumiem iepazlstina katru
darbinieku, kur5 uzs6k darbu Skol6 un darbinieks parakstas par 5o Noteikumu
ievEroSanu.

4. Noteikumu teksts darbiniekiem ir pieejams skolotdju istabd un lietvedibd.

II. Darba tiesisko attieclbu nodibin5sana un izbeig5ana

5. Darba tiesisk6s attiecibas nodibina rakstveidE, noslEdzot darba llgumu starp darba
devEju - Skolu (direktora person6), no vienas puses un darbinieku, no otras puses.
Darba liguma viens eksempl6rs tiek izsniegts darbiniekam, otrs glab6jas pie darba
devEja.
6. Pirms darba llguma slEglanas darbinieks iesniedz S6dus dokumentus:

6.1. iesniegumu par piegemsanu darbd;
6.2. pedagogi - dzlves gdjumu ( curriculum vitae - CV);
6.3. pedagogi - diploma (vai cita izgllubu apliecino5a dokumenta) kopiju

(uzrEdot orilin6lu);
6.4. uzrddapasi vai personas identifikdcijas karti;
6.5.personas medic-rnisko grdmati4u;
6.6. iesniegumu par bankas kontu, kur parskaitTt darba algu;
6.7. iesniegumu - ltgumu strdddt blakusdarbd, ja tdds ir;



6'8. valsts valodas prasmes apliecibas kopijLi (uzradot originalu), ja videja vai
augstaka izglntbanav ieghta vaists valoda.
7' Nosledzot Darba ltgumu, darbiniekam tiek noteikts parbaudes laiks trrs menesi.
Parbaudes laika darbinieks un dalba dev€js ir tiesrgi rakstveida tzteil<tDarba 1gumu,
nenoradot iemeslu' Parbaudes lailca neieskaita pirejoSas clarba nespejas laiku, kad
darbinieks nav veicis darbu at,raisnojo5u iemeslu ddl.
8' Par darba tiesisko attiecrbu noclibinaSanu, pamaiojoties uz noslegto darba llgumu,
direktors izdo d r-rkoj umu.
9. Siedzot darba hgumu, direktors iepazrstina darbi,iek, ar:

9.1. darba pienakumiem, kas rakstveid[ formule ti Amata apraksta;
9.2. darba apstakliem;
9.3. Dar'oa karfibas noteikumiem un ieksejas kartrbas noteikumiem;
9.4. izskaidro darbiniekam virra tiesrbas un pienakumus;
9.5. veic ievadinstruktazuun iepazrstina ar darba drosrbu.

10' Darbiniekam-tiek kartota personas lieta, kura ir: personas uzskaites karte,
pedagogiem - CV un izglrtrbas un talakizghtrbas dokumentu kopijas, pases kopija,
valsts valodas apliecrbas (a darbiniekam tada ir) kopija, darbinieka iesniegums par
pielemSanu darba, rikojuma par darba tiesisko attiecibu nodibina5anu kopija.'ll'- Darbinieku personas lietas glabajas Skolas lietvediba. Direktora personas lieta
glabdjas pie dibindtaja. Pec darba tiesisko attiecrbu izbeigSanas darbinieka personas
lieta non[k skolas arhrva.
12' Darbinieka medicrniska gramati4a atrodas pie Skolas arstniecrbas personas
(medicrnas masas).
13' Par darba tiesisko.attiectbu parlraukSanu direktors saskar,ra ar Darba likuma
regulejumu par darba attiecrbu izbeig5anu izdod rrkojumu, kura norada pamatojumu.
14' Darba devejs pec darbinieka rakstveida piepras-rjuma ;i".; d*il ai.", rrLti1s1\dz izzi\u par darba deveja un darbinieta aarUa tiesisko attiecrbu ilgumu,
darbinieka veikto darbu, darba samaksu, ieturetajiem nodokliem un valsts socialas
apdroSinaSanas obligato iemaksu veikSanu.
15' Darba devejs ir tiesrgs atstadinat darbinieku no darba, ja sis darbinieks, atrodoties
darba vieta, ir reibuma stavokh no alkohola, na.t otist a;am vai toksiskajam vielam, kaart citos gad-tjumos, ja darbinieka neatstadinasana no darba var kaitet vifa pa5a vaia,okartojo dro5rbai, vesehbai, darba clevOja vai treso p".roru interesem. Ja tiesiski tiekpieradrts, ka atstadinasana no darba ii ui.lusi n"pu-utoiu, darba devejs kompens€darbiniekam visus zaudejumus.
16' Nesankcioneta darbinieka promb[tne vai aizkavesanas bez direktora at]aujas varbDt par pamatu Darba lTguma rit.iku*o*.

III. Darb a organizncij a

17 . Darba dienas s\?1" 
1 alverra no plkst.7.0 o - 22.00. Sporra komplekss ir atverts ansestdienas (no 9.00 rldz20.00) un svctdienas (no..9.00 riaz il.oo;.

18' Svetdienas un svetku dienas Skola ir slogt. S";a r"ita pasakumi var notikt tikai ardirektora rakstiskr-r atJauj u.
19' Skola ir 5 dienu darba ned€f a. Darbiniekiem, kuriem ir "shdosais grafiks,,, tas tiek
lgteikjs darba Lguma un amara apraksra.
20' Mrcrbu stundu sa]<ups skola plkst. 8.50. Skolotaji ieroclas Skola vismaz 15minlttes pirms savas macrbu stundas sakuma. Skolotaju darba laika sakumu un beigas,atbilstosi tarifikacijai, nosaka macrbu prieksmetu sunciu un arpusstundu nodarbrbusaraksts' Vecakajam klasem stundas vaiinteresu izgritiuas nodarbrbas var sakties g.00(skolot[ji ierodas skola plkst. 7.50).



21. Maclbu stundu, fakultatrvo Lln intereSu izglitibas nodarbrbu sarakstus un
pagarinatas dienas grupu nodarbrbu clarba laiku apstiprina ar direktora nkojumu katru
macrbu gadu..
22.Sko1a stundu sakuma, beigu laiku un starpbnZu ilgumu apstiprina ar direktora
nkojumu.
23. Bibliotekas, medicrnas kabineta, iietvedrbas, psihologa, logopecla, sociala
pedagoga darba laikus apstiprina direktors. Pienem5anas laiku grafiki izvietoti skolas
majas lapa un pie attiecrgo darbinieku kabinetiem.
24. F,dmcas darba laiks tiek saska4ots ar direktoru.
25. Garderobes darba laiks (atbilsto5i sezonai) tiek saskar,rots ar direktoru.
26. Pirmssvetku dienas darba dienas ilgumu salsina par vienu stundu, izr,remot macrbu
stundas un nodarbrbas.
21. Darbinieks hdz viga aiziesanai karteja atvafinajuma iesniedz direktoram ar sava
priek5meta metodisko komisiju saska4otu prognozejoSo macrbu stundu slodzi
nakamajam mdcrbu gadam.
28. Darbinieki piedalds Skolas macrbu gada darba plana iekfautajos pasakumos, ka an
citos direktora noteiktajos pasakumos.
29' Pasakumos darba laika arpus Skolas darbinieki piedalas, saskar,rojot to ar direktoru
rakstiska veida.
30. Par pasakumiem arpus Skolas, kuros darbinieki piedalas kopa ar skoleniem,
direktors izdod rrkojumu.
37.Bez saska4o5anas ar direktoru aizliegts:

37.1. izmainrt apstiprinatos rnacrbu stundu un nodarbrbu sarakstus (grafikus),
saTsindt vai pagarinat macrbu stundu, nodarbrbu un starpbrrZu ilgumu;
37.2. darba laika organizet sapulces, s6des un citus pasakumus;
31.3. darba laika veikt sabiedriskos pienakumus.

32. Darbinieku sanaksmes vai sedes ilgums nedrrkst parsniegt 2 stundas.
33. Direktors, direktora vietnieki un parejie pedagogi Skola starpbrrZos veic deZlras
saskaga ar direktora apstiprinatu grafiku un kartrbu.
34. Darbinieku darba laiku atbilsto5i darba hguma vai tarifikacija $edagogiem)
noteiktajam stundu skaitam un pienakumus skolenu brrvdienas nosaka direktors.
35. SkolEnu bnvdienas pedagogus, kuri nav atvafinajuma, iesaista cita clarba uz laikg,
kas atbilst vigu tarificetajai slodzei macrbu gada.
36. Tehniskie darbinieki darba pienakumus veic atbilsto5i direktora apstiprinatam
darba grafikam. Apkopejiem un setniekiem apkopjarno plat-rbu un teritorij^u apstiprina
direktors.
37' Darbinieku nostradato darba laiku apkopo clirektora vietnieki un menesa beigas
iesflta lietvedei uz skolas e-pastu, lietvede sagatavo darba laika uzskaites tabulu
atbilstoSi Departamenta prasrbam.
38. Sargi, deZuranti un baseina tehnisko iekartu uzraugi veic darba pienakumus
saskala ar direktora apstiprinatu mair,ru grafiku. Sargiem, deZurantiem un baseina
tehnisko iekartu uzraugiem aizliegts atstat darba vietu hdz mailas clarbinieka
atnak5anai.
39. Darbinieks par savu parejo5o darbnespeju nekavejoties paziryo direktoram un
direktora vietniekam vismaz pusstundu pirms sava darba laika sakuma (mutiski, e-
pasts, e-klase, rszi4a, telefoniski - pats vai ar citas personas starpniecrbu) saslimsanas
diena. Darbinieka darbnespeju apstiprina darba nespcjas lapa. Par darba nespejas
lapas sa4emsanu tas izsnieg5anas cliena m katras clarbar"rpe.lu, lapas pagarina5anasdi:ll dalbinieks pazuJo direktoram, nos[tot kopiju pa pastu vai uzraclot lapas
originalu klatiene.
40. Lai nodro5inatr-r iestades darbrbu, clirektora vietnieks izglrtlbas joma vai
saimnieciskaja darba koordine prombutne esoSa darbinieka aizvietosanu.
Darbiniekam ir pienakums aizvietot darba kolegi vi4a prombutnes 1aika.



41' Darbinieks ir tiesigs savienot amatus vai slegt clarba hgumu ar ciiu clarba deveju,ja tas nav pretruna ar arejiem normatrvajiem aktiJm un ja darbinieks to ir saska4ojis arIestades vaditaju.
42' Darbs pie cita clarba devEja clarbiniekam jasaska4o ar Iestades vadltaju pirmsdarba tiesisko attiecrbr-r nociibini5anas ar Iestadi.
43' Lai sakotn€ji saska!otu ciarbu pie cita darba deveja, darbinieks ies,iedz Iestacles
Ya{itajam iesniegumu, kura norada biakusdarba veikianas vietu (iestadi), amatu undarba laiku, ka an citu nepiecie5amo informaciju. Iestacles darbinieki, kas ir valstsamatpersonas, norada arr informaciju, kas nepiecie5ama, lai Iestades vadrtajs vartzvetlet, vai amatu savienoSana neradrs interesu konfliktu, nebDs pretruna ar valstsamatpersonam saistoSam ctikas normam un nekaites valsts amatpersonas tieiopiendkumu veik5anai.
44' Iestades vad-ltajs-pec iesnieguma izvertesanas vize to ar atz-rmi..Saskanots,, vai"Nesaskanots", norddot nesaskano5anas iemeslu, izr,remot metodisko noradrjumu 7. *nB'punkta minetos gad-rjumus. Iesnieguma o.igir'ats tiek glabats personas lieta,
1e-ste 

guma kopij a ti ek izsni egta darbiniekam ;
45' Pedagogiskajam darbiniekam darbs pie cita darba deveja irjasaskaqo katru gaduhdz 1'septembrim, iesniedzot Iestades uudnalu* darba grafiku pie cita darba deveja;46' Saimnieciskaiam darbiniekam darbs pie cita clarbi deveja jasaskarlo katru reizi,kad darbiniekam mainas darba laiks citd darba vieta, iesni edzot Iestades vadrtajamdarba grafiku pie cita darba deveja.

IV. Darba samaksa

41' Darba samaksa ir darbiniekam regulari izmaksaj ama atlTd,zfua par darbu, kuraietver normatrvajos aktos vai darba lrguma noteikio darba algu, piemaksas parpapildus veikto darbu,.k[ an premijas un jebkuru cita veida atlldzrbu saistrba ar darbuatbilstoSi likumdoSanai.
42'Darbinieku darba algas apre$inus veic gramatvedrba, pamatojoties uz iesniegtajamtarifikdcijdm, darba laika uzskaiies tabularf parejosas d;.i" nespejas lapam un Skolasdirekto ra r-rkoj umi em.
43' Datba samaksas izmaksas laiks un veids tiek noteikts darba hguma. Ja d.arbasamaksas izmaksas diena sakrit ar nedelas atpDtas dienu vai svetku dienu, darbasamaksu izmaksa pirms attiecrgas dienas.
44. Piemaksu un premiju sadali darbiniekiem saskar,ra ar speka esosajiemnormattvajiem aktiem veic direktora apstiprinata komisija, atbilstosi direktoraapstiprinatajai skolas darbinieku materialas itimulcsanas kirtibai un Rrgas domesnoteiktajai piemaksu sadales kartfbai.
45. Direktoram piemaksas un premijas pie5\ir darba clevejs.
46' Samaksu par atvafinajuma laiku un darba samakzu par nostraclato laiku hdzatvalindjumam darbiniekam izmaksa ne velak ka vienu dienu pirms atvaJinajuma.47' Ja darbinieks neveic darbu attaisnojosu iemeslu dcf, darba devejam ir pienakums
fzln{<s1t viddjo izpe}nu Darba likr-rma i3. pantanoreiktos gadijumos.
48' Darbiniekam rakstiski japiesaka velama avansa ,r*rnu kut.a macrbu gada sakum5hdz l.septembrim, verak pie4emtajiem darbiniekiem - ar iesniegumu pec
pier'remsanas darba. Darbiniekam lr tiesrbas samaksu par darbu sapemt vienu reizimenesl neizmantojot avansu.

V. Afvafinrjumi

49' Ikgadcjo apmaksato atvalinajumu darbiniekiem pieslgir katru gadu vasara saska4aar direktora nkojumu, ar kuru darbinieki iepazrstas .* opii""ina to"ar savu parakstu.



50' Darbinieks hdz l.maijarn iesniedz direktoram iesniegumu par ikgadeja apmaksata
atvalindjuma pies\irSanu.
51' Pedagogiem ikgadejo atmaksato atvaf inajumu pies\ir skolenu blvclienas.52' Pedagogiem ikgadeja apmaksata atva]inajuma kopejais ilgums ir asto4as
kalendara nedelas, tehniskajiem darbiniekiem ikjadejais apmaksatais atvalinajums ir
detras kaiendara nedefas, neskaitot svetku clienas.
53' Darbiniekam un direktoram vienojoties, ikgadejo apmaksato atvalinajumu k6rtejd
gada var pieslirt pa da]am, tadu viena no atvalinajuma daJam kafioja gada nedrikst b6t
Isaka par divam nepartrauktam kalendara nedOlam.
54' Darbiniekam, kur5, nepdfiraucot darbu, macas jebkura veicla izglttibas iestade,
Valsts parbaudrjuma karto5anai vai diplomdarba izstractasanai un ailstave5anai pecdarbinieka rakstveida piepras-rjuma var pies\irt 20 clarba dienas ilgu macrbuatva]inajumu ar darba algas saglabasanu vai-beziar. .tu darbiniekam ir noteikta akordaalga, mactbu atvalinajumu pieSl,<ir, izmaksajot videjo izpelr,iu vai neizmaksajot to,atbilstoSi Darba likuma 157.panta2. clalai.
55' Pec darbinieka motiveta rakstveida luguma direktors var pieslgirt darbiniekam
atval inaj um u b ez darb a s am aksas s agl ab a5anas.
56' Darbinieks pazi4o direktoram pui ,uu, parejo5o darbnespeju atvaJinajuma laika sonoteikumu 39. punkta noteikta t<artiUa.
57 ' Darbinieka parejosas darba nespOjas gadrjuma direktors parce] vai pagarinaatvaJinajumu par parejoSas darba nespejas dienu skaitu sasica4a 

'ar 
darbiniekaiesniegumu un iesniegto darba nespejas lapu.

58' Darbiniekam pirms dosanas 
-atvafinajuma 

iestades telpas jaatstaj karSba, pocpieprasrjuma tehniku janodod clirektora vietniekam saimnieciskaJa"d,aliat, sl<olasgramatas - biblioteka, sa4emot rakstisku apliecinajumu.

VI. Darbinieku uzyedrbas noteikumi

59' Darbinieks Skola nednkst smeket (to drikst dant tikai tam speciali aprlkotasvietas), lietot alkoholiskos dzerienus, atrasties alkohola, narkotiku vai toksiskareibuma stavokll.
60' Darbinieks nedilkst atrasties skold ar tadam vesehbas problemam, kuras rada vaivar radrt draudus citu darbinieku vai skolenu droirbai vai vesehbai.6i' Darbinieka pienakums ir rlp€ties par to, lai pec iespejas noverstu vaimazinattSlersJus, kas nelabveligi ietekme vai var ietekmoi pururto clarba gaitu Skola , ka arTpar to, lai noverstu vai mazinatu iespejamus vai jau ruduso, zaudejumus.62' Darbinieka pienakums ir nlklvojoties ziqot direktoram un atbildlgajiemdienestiem par iepriekdminetajiem S\cr5,liem, zaudcjumu rasanas clraudiem vai jaueso5iem zaudejumiem.
63' Darbinieka pienakums ir nekavejoties zir,rot direktoram un atbildigajiemdienestiem par nelaimes gad-rjumiem ar skoloniem vai darbiniekiem.64' Darbiniekam ir pienatums neizpaust vi4a rrcrba nonaku5o konfidenci,loinformaciju.
65' Ja darbinieks bez attaisnojosa iemesla neveic darbu vai veic to nepienacrgi, vai arrcitadas prettiesiskas, vainojamas ncrbas do| ir nodarijis zauclojumus darba devejam,darbrniekam ir pienakumr utlidri.rat darba devcj am .uaus* zaucrej umus.66' Darbinieks apmekle arcjos normatrvajos aktos noteiktas obligat[s veseSbasparbaudes un savlaicrgi Skolas mediclnas masai iesniedz personas medicrnasgramatinu, kura veiktie ieraksti apriecina, ka ikgadcj6, ouiigatar'r"r"lrbu, fa.uu,ra",veiktas' Preteja gadijuma darba devejs ir tieJigs'aistadinat clarbinieku no amatapienakumu pildrdanas, nesaglabajot darba algu.

67 ' Darbinieks dienesta stzlvokli un informa.i.lr, ko ieguvis, pildot amata pienakumus,izmanto tikai likumrga veida, sava amata apraksta foriulcto pienakgmu veiksanai.



68' Darbinieks ir 
.atbildigs par kartrbu clarba vieta, inventara un aparatDrassaglabasanu. N3nr.ecigsu-lbu, gadijuma nekarepties'jazir,ro par bojajumiem, veicotierakstu informacijas Zumala deiurtelpa.

69. Darba deveja pienakumi:
69'1' pareizi organize t darbinieku clarbu, ieverojot darba likumdo5anas un clarbaaizs ar dzlb as noteikumus ;
69 '2' iespeju robeZns nodrosinat clarbiniekus ar darba lidzekJiem, kasnepieciesami kviritativa darba 

""ir.sunoi 
attiecrga specialitdte un amata;

69. 3. atbaistrt darbinieka kvalifi kacij as pu?.,glr1*sunr;
69'4- tadtt tadus darba apstak]us,- kas atb"ilstu darba aizsardzfuas un darbahigienas noteikumiem;
69'5' instruet darbiniekus par drosrbas tehnikas, darba higionas, ugunsdrosrbas

ffi:#tf 
darba aizsatdztbat ,oLiku*iem, ka an kontrote t, tai d,arbinielis izpilda sis

69.6. izmaksat darba algu noteiktajos termi4os;
69'7 ' iejtttgi iztureties pret darbiniet<u va;aariua. u, prasrbdm;69.8. neizpaust konfidencidlu informaciju pu. rr.oiu, darbiniekiem.

VII. DisciplinErie sodi

70' Par Skolas iekSojo normattvo uky, darba hguma so noteikumu neieverosanu undirektora nkojumu nepildrsanu, darbinieko- "pr.rrj.o 
Darba likuma 90. panta

,1X,;-,r'tr :odus 
(piezrme vai rajiens), minot -r ilri;iius, kas norada uz parkdpuma

71' Pirms piezrmes vai rajiena izteiksanas clarba devejs rakstveida iepazrstinadarbinieku ar vi4a 
1z.d,arni parkapury butibu ,r, fi"p.uru ,o vi4a rakstveidapaskaidrojumu par i.zd'an1o patilaprmu. Par disciplinarsida piemorosanu darbiniekamdirektors izdod rlkol.1mu, u. t u* p..iparakstu iepazrstina darbinieku.72' PiezTmi vai rajienu izsaka'ne velak ka viena men.sa laika no parkapumaatklasanas dienas, neieskaitot darbinieka parejosas d'arbnespejas laiku, ka a, laiku,kad darbinieks ir atvaJinajuma vai nevei" du.bu citu attaisnojosu iemeslu de], bet nevoldk ka sesu meneiu -laika no parkapuma izda,sanas dienas. par katru parkapumuvar izteikt tikai vienu piezrmi vairajienu.

73' Ja piezrm€ vai.rajiena minetie apstakJi.neatbilst patiesrbai vai arr sie apstakJi navuzskatami par tadiem, kas noraaa uz d,arbakartibas vai aurba hguma parkapsanu,darbiniekam ir tiesrbas prasrt saJrr-pi.rirr, 
"*i1a;iJra atcelsanu gada laik. nopiezrmes vai rajiena izteiksanas ar"rru, Darba 

llkuma 
g4.pantanoteiktaja kartlba.74' Ja gada laika n-o.piezrmes vai .a;i"na izteiksanas aiJra, darbiniekam nav izteiktajauna piezrme vai rajiens, ui+s ,^r."ir-, pu, disciplinari nesodrtu.

VIII . Darba aizsardzlbas pasEkumi SkolI
75' Darba aizsardzrbas_sistema ir pasakumu kopums, kuru merl,<is ir izveidot drosu unnekaitrgu darba vidi, ka arr noverst 

""ioi^", g"ilr-* ;Jrur,r, arodsrimrbas.

;1"?ff-,ifra 
pienakums ir orgorirci J atua uzsirdzrbas sistomu skold un nodrosinat

77 ' Datba aizsarclztbas sistema ietver: darba aizsardzrbas organizatoriskas stnrkt[rasizveidi' darba vides ieksejo ,r.uraril., un konsultesanos ar darbiniekiem, lai iesaistrtuvi! us darba aizsar dzrbas rrtaUoSurJ
78' Direktors nodrosina, ka skola tret< rzstraaati clarba drosrbas noteikumi.79' Direktors seko, lai darbinieki i";;.;darba aizsardztbas noteikumus darba vieta.



80' Direktors seko, lai tiktu veikta instru.ktaZa darba vieta Darb a aizsarclz\bas likumanoteiktos gadrjumos.
81' Darba aizsarclzhas pasakumr-rs ar direl<tora r-rkojumu nozrmeta atbildrga personaveic saska4a ar saciiem darba aizsardztbas vispa'gajiem principiem:

81'1' darba vidi izveiclo ta, lai izvai'tos"nl, a*i" vicles riska vai mazinatunenover5ama darba vides riska ietekmi;
8l '2' izveido saskagotu trn visaptverosu darba aizsardzTbas pasakumu sistemu;8i.3.veic darbinieku instruktaZu un apmacrbu darba aizsardzrbas joma.

Skolas direktors: , /P. Sevdenl<o/


