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DARBA KARTIBAS NOTEIKUMI .
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Izdoti saskana ar
Darba likuma 55.pantu,
skolas nolikuma 30p.
Visparigie jautajumi

1. Sventes vidusskolas (turpmak- lestade) Darba kartibas noteikumi (turpmak-Noteikumi) ir
izstradati, ievérojot Darba likuma 55.panta noteikumus un citos normativajos aktos noteiktas
prasibas, kas attiecas uz vienotu darba kartibas ievéro$anu darba vieta.

2. Noteikumi nodrodina vienotu darba kartibu, kas ir saisto$a visiem lestades darbiniekiem
(turpmak — darbinieki).

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

4. Ar Noteikumiem darbinieki var iepazities pastavigi skolotaju istaba. Darba tiesiskas attiecibas
uzsakot, darbinieks iepazistas ar Noteikumiem un apliecina to ar parakstu. Ar Noteikumu
grozijumiem darbinieki tiek iepazistinati nekavéjoties péc grozijumu izdariSanas, ko apliecina
darbinieku paraksts par iepaziSanos ar veiktajiem grozijumiem.

Darba tiesisko attiectbu nodibinaSana un izbeigSana

5. Darba tiesiskas attiecibas nodibina rakstveida, noslédzot darba ligumu starp darba devéju — Iestadi
(direktora persond), no vienas puses un darbinieku, no otras puses. Darba liguma viens eksemplars
izsniegts darbiniekam, otrs - darba devéjam.
6. Pirms darba Iiguma sl€gSanas darbinieks iesniedz $adus dokumentus:

6.1. iesniegumu par pienemsanu darba:

6.2. dzives gajumu—CV:

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

6.4. uzrada personu apliecino$u dokumentu: pasi vai e-ID Kkarti :

6.5. valsts valodas prasmes apliecibas kopiju (uzradot originalu), ja vidéja izglitiba nav
legita valsts valoda.
7. Dati par darbinieka piederibu arodbiedribai ir sensitivi dati, un darba devéjam ir aizliegts tos
pieprasit, iznemot gadijumu, kad tiek izteikts darba uzteikums Darba likuma noteiktaja kartiba.
8. Par darba tiesisko attiecibu nodibinaSanu. pamatojoties uz noslégto darba ligumu, direktors izdod
rikojumu, ko pievieno darbinieka lietai.



9. Slédzot darba ligumu, direktors iepazistina darbinieku ar:

9.1. darba pienakumiem un darba apstakliem:

9.2. izglitibas iestades Darba kartibas noteikumiem.

9.3. darba aizsardzibas un drosibas prasibam . izmantojot darba aizsardzibas platformu.
10. Darbiniekam tiek kartota personas lieta, kura ir: darba ligums. darba pienakumu apraksts, izglitibas
dokumentu kopijas, valsts valodas apliecibas kopija (ja paredzéts), rikojuma par darba tiesisko attiecibu
nodibinasanu kopija u.c. dokumenti péc nepieciesamibas.
11. Darbinieku personas lietas glabajas direktora kabineta. Péc darba tiesisko attiecibu
izbeigSanas darbinieka personas lietu nodod arhiva normativajos aktos noteiktaja kariba.
12. Uzsakot darba tiesiskas attiecibas un péc tam 1 reizi gada, darbinieks iesniedz gimenes arsta
atzinumu par personas veselibas stavokla atbilstibu veicamajam darbam, atbilstosi spéka esosajiem MK
noteikumiem.
13. Uzsakot darba tiesiskas attiecibas, darbiniekam tiek nodrosinata obligata veselibas parbaude
(OVP) normativajos aktos noteiktaja kartiba. Periodiska OVP tiek veikta ne retak ka reizi trijos
gados, ja normativie akti vai darba vides riska novertéjums nenosaka citadi.
14. Darba tiesisko attiecibu groziSanas vai izbeiganas gadijuma darba dev@js rikojas saskana ar Darba
likuma regul€jumu par darba attiecibu izbeigdanu, nemot véra Darba likuma 98.panta un 101.panta
nosacijumus tiesiskam darba devéja uzteikumam.

Darba organizacija

15. Darba dienas Iestad€ macibu process ir no plkst. 9.05 lidz plkst.15.55.
16. Sestdienas, svétdienas Skola ir atvérta no plkst. 8.00 Iidz plkst.17.30.
17. Tehniskajiem darbiniekiem noteikta piecu darba dienu nedéla ar brivdienam sestdiena un
svétdiena, iznemot deZzuranti — apkop&ju neklatienes programmas, kura strada sestdienas un
svétdienas.
Noteikts §ads darba laika sakums, beigas un pusdienu partraukums:

Sétnieks no plkst. 7.00 lidz 16.00.
Pargjie:

Darba sakums — plkst. 8.00.

Darba laika beigas — plkst. 17.00

Pusdienu partraukums — péc slidosa grafika no plkst. 11.00 lidz 13.00 ( 1 stunda).
Pedagogiskie darbinieki (turpmak teksta —Skolotdji) strada atbilstosi macibu priekdmetu stundu un
nodarbibu sarakstiem. Isos partraukumus (starpbrizus) starp stundam un nodarbibam ieskaita
darba laika. Starpbrizos pedagogiskie darbinieki ir atbildigi par skolénu drosibu un skolas darba
kartibas noteikumu iev&roSanu saskana ar skolotaju deZiras grafiku.
18. Skolotaji ierodas Skola vismaz 15 miniites pirms savas macibu stundas vai cita pasakuma
sakuma, izpemot gadijumus, kad ar Skolas vadibas rikojumu vai darba organizacijas planu
noteikts cits ieraSanas laiks, tai skaita pedagogu sanaksmém, sapulcém un citiem darba
pasakumiem.
19. Macibu stundu un intereSu izglitibas nodarbibu sarakstus, pirmsskolas grupu darba rezimu
apstiprina direktors.
20. Bibliotekas apmeklétaju piepemsanas darba laiks - atbilstosi iesniegtajam grafikam macibu
gada sakuma.
21. Sporta zales izmantoSanas grafiku apstiprina direktors.
22. Skola noteikts sekojoss stundu sakuma un beigu laiks un starpbrizu ilgums :

1. |9.05-945
2. [9.55-10.35
3. [1045-11.25
Pusdienas (1.-6.klasei)
4. [11.40-12.20
" Pusdienas (7.-12 klasei)
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12.50 - 13.30
13.40 - 14.20
14.30-15.10
15.15-15.55
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23. Neklatienes programmam ir noteikts sekojo$s konsultaciju sakuma un beigu laiks un
starpbrizu ilgums:

1.-2. 8.30 - 9.50
3.-4. 10.00 - 11.20
Pusdienas
5.—6. 11.40 -13.00
7. 8. 13.10 - 14.30
9.-10. 14.40 - 16.00
11.-12. 16.10-17.30

24. Macibu stundas sakumu signalizé divi zvani. Pirmais jeb ieprieks$€jais zvans atskan divas
miniites pirms macibu stundas sakuma. P&c otra zvana Skolotdjam, kur§ vada macibu stundu,
jaatrodas attiecigaja macibu kabineta un jabut gatavam uzsakt macibu stundu. .
25. Skolotajiem macibu stundas laika mobila talruna skanas signalam ir jabit izslégtam un stundas
laika aizliegts izmantot talruni zvaniem un iszinu rakstiSanai. Iznémumi iesp&ami arkartas
gadijumos, ieprieks bridinot klasi par gaidamo sarunu.
26. Stundu izmainas nakamajai dienai direktora vietnieks izglitibas joma pieliek pie informacija
stenda un ievieto E-klasé 1idz plkst. 15.00. Gan Skolotaji, gan skoléni pirms aizie3anas no skolas
iepazistas ar stundu izmainam nakamajai dienai. Ja izmainas radusas péc plkst. 15.00 neparedzétu
apstak]u, tostarp Skolotaja darbnespgjas, dél, informacija par tam tiek ievietota E-klasé péc
iespgjas 1saka laika.
27. Izmainas stundu saraksta, kuras ir saistitas ar Skolotaju darbnespéjas lapu. piedalisanos novada
pasakumos, olimpiades, kursu apmeklésanu, ir obligatas stradajoSiem Skolotajiem.
28. Skola macibu process notiek macibu kabinetos. Par Kartibu kabineta, par macibu un
metodiskas literatliras, macibu tehnisko Iidzek]u nodrosinajumu, to pareizu izmantoSanu un drosu
ekspluataciju atbild Skolotajs — kabineta vaditajs.
29. Macibu kabinetu atslédz Skolotajs, kur§ vada stundu ne vélak ka 5 minttes pirms nodarbibas
sakuma un aizslédz péc nodarbibas beigam.
30. Aizliegts padzit skolénus no klases par disciplinas parkapumiem. Vajadzibas gadijuma
skolénu var nositit klases vecaka pavadijuma pie direktora vai direktora vietnieka.
31. Skola tiek lietota digitala skolas macibu procesa parvaldes sistéma ,.E-klase™. Visus ierakstus
elektroniskaja zurnala Skolotajam javeic Iidz plkst. 17.00 taja diena, kad notika nodarbibas.
32. Ednicas darba laiks — no 6.30 lidz 14.30.
33. Pirmssvétku dienas darba dienas ilgumu saisina par divam stundam, iznemot macibu stundas un
nodarbibas.
34. Darbinieks ne vélak ka vienu ménesi pirms macibu gada sakuma tiek rakstveida informéts par
nakamajam macibu gadam planoto kontaktstundu skaitu.
35. Darbinieki piedalas lestades macibu gada darba plana ieklautajos pasakumos, ka ari citos
direktora noteiktajos pasakumos.
36. Pasakumos darba laika arpus lestades darbinieki piedalas, saskanojot to ar direktoru.
37. Par pasakumiem arpus lestades, kuros darbinieki piedalas kopa ar skoléniem, direktors izdod
rikojumu, iepriek$ saskanojot.
38. Bez saskano$anas ar direktoru aizliegts:

38.1. izmainit apstiprinatos macibu stundu un nodarbibu sarakstus, saisint vai pagarinat macibu
stundu, nodarbibu un starpbrizu ilgumu;

38.2. macibu stundu laika organizet sapulces, sédes un citus pasakumus;
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38.3. macibu stundu laika veikt sabiedriskos pienakumus.
39. Darbinieku sanaksmes vai sédes ilgums nedrikst parsniegt 2 astronomiskas stundas. iznemot
ar direktora Iémumu 1pasi noteiktus gadijumus.
40. Direktors, direktora vietnieki un Skolotdji lestadé veic dezuras saskapa ar direktora
apstiprinatu grafiku.
41. Darbinieku darba laiku un pienakumus skolénu brivdienas nosaka direktors. Skolénu brivdienas
Skolotajus, ja tas nav atvalinajuma laika, iesaista cita darba uz laiku. kas atbilst vinu tarificétajai
slodzei macibu gada laika.
42. Sétniekam un apkopéjiem teritoriju un telpu platibu nosaka direktors.
43. Darbinieku nostradato darba laiku lietvede uzrada darba laika uzskaites tabula.
44. Darbinieks par darbnespgjas lapas atvérSanu, pagarinaSanu vai noslégsanu tas paSas darba dienas
laika informé direktoru (telefoniski, skolas e-pasta vai WhatsApp grupa). Darbinieka darba nespéju
apstiprina darbnespéjas lapa.
45. Tehniskie darbinieki darba pienakumus veic atbilstosi amatu aprakstam.
46. Ja neparedzétu apstaklu dé] Skolotajam jasamaina stundas uz kadu laiku vai visu dienu,
nepiecieSams:
46.1. paskaidrot iemeslu un sapemt atlauju no direktora, bet vipa prombitnes laika no
direktora vietnieka izglitibas joma:
46.2. sarunat ar citiem Skolotajiem par stundu novadisanu un rakstiski pazinot direktora
vietniekam izglitibas joma, kad bus atsttadatas stundas.

Darba samaksa

47. Darba samaksa ir darbiniekam regulari izmaksajama atlidziba par darbu, kura ietver
normativajos aktos. darba kopliguma vai darba liguma noteikto darba algu. piemaksas, ki arl
naudas balvas un jebkuru cita veida atlidzibu saistiba ar darbu.

48. Skolotaju atlidzibu par darbu nosaka Ministru kabineta noteikumi “Par pedagogu darba
samaksu”.

49. Darbinieku darba algas aprékinus un izmaksu veic AugsSdaugavas novada Centrala parvalde
l1dz katra méneSa 10.datumam, pamatojoties uz iesniegtajam tarifikacijam, darba laika uzskaites
tabulam, direktora rikojumiem, saskana Aug3daugavas novada pasvaldibas domes deputatu,
iestazu vaditaju un darbinieku atlidzibas sistémas reglamentu.

50. Izmaksajot darba samaksu, gramatvedis darbiniekam nosiita e-pasta sagatavotu darba
samaksas aprékinu. Péc darbinieka pieprasijuma direktoram vai direktora vietniekam izglitibas
joma ir pienakums 3o aprékinu izskaidrot.

51. Piemaksu un naudas balvu sadale darbiniekiem notiek saskana ar Augddaugavas novada
domes noteikto kartibu.

Atvalinajumi un apbalvojumi

52. Ikgad€jo apmaksato atvalinajumu darbiniekiem pieskir katru gadu noteikta laika saskana ar
direktora apstiprinatu atvalinajuma grafiku, ar kuru darbinieki var iepazities skolotaju istaba (pie
zinojumu déla).

53. Darbinieks 2 nedglas lidz atvalinajumam iesniedz direktoram iesniegumu dokumentu vadibas
sisttma “LIETVARIS™ par ikgadéja apmaksata atvalinajuma pieskirdanu.

54. Skolotajiem ikgad&jo apmaksato atvalinajumu pieskir skolénu brivlaikos.

55. Skolotdjiem ikgad€ja apmaksata atvalinajuma kopégjais ilgums ir astopas kalendara nedélas,
tehniskajiem darbiniekiem-Cetras kalendara nedglas, neieskaitot svétku dienas. Papildatvalinajuma
pieSkirSanu nosaka AugSdaugavas novada pasvaldibas domes deputdtu, iestazu vaditdju un
darbinieku atlidzibas sistémas reglaments.



56. Darbiniekam un direktoram vienojoties. ikgadéjo apmaksato atvalindjumu kart&ja gada pieskir
pa dalam. tau viena no atvalindjuma dalam kartéja gada nedrikst bat Tsaka par divam
nepartrauktam kalendara nedélam.
57. Darbinieku macibu izdevumu kompensaciju izmaksa notiek saskana ar Augsdaugavas novada
padvaldibas domes deputatu, iestazu vaditaju un darbinieku atlidzibas sistémas reglamentu.
58. Darbinieku valsts parbaudijuma karto3anai vai diplomdarba izstradasanai un aizstivésanai
pieSkir macibu atvalindgjumu ar darba algas saglabalanu. saskana ar Aug3daugavas novada
paSvaldibas domes deputatu, iestazu vaditaju un darbinieku atlidzibas sistémas reglamentu.
59. Péc darbinieka motivéta liguma direktors var pieskirt darbiniekam atvalinajumu bez darba
samaksas saglabaSanas, atbilstos$i Augsdaugavas novada pasvaldibas domes deputatu, iestazu
vaditaju un darbinieku atlidzibas sistémas reglamentam.
60. Darbinieks pazino direktoram par savu parejoso darbnespéju atvalinajuma laika.
61. Darbinieka parejoSas darbnespgjas gadijuma darbinieks raksta direktoram iesniegumu
dokumentu vadibas sistéma “LIETVARIS™ par atvalinajuma pagarinasanu vai atvalinajuma dienu
parcel$anu cita perioda.
62. Par godpratigu attieksmi un sasniegumiem darba direktors var darbiniekam :

62.1. izteikt pateicibu;

62.2. apbalvot ar naudas balvu, atbilstosi AugSdaugavas novada pasvaldibas darbinieku
novértésanas noteikumiem.; '

62.3. apbalvot ar lestades Atzinibas rakstu ;

62.4. ieteikt apbalvot ar AugSdaugavas novada paSvaldibas, Izglitibas un zinatnes ministrijas,
valdibas un valsts apbalvojumiem.
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Darbinieka pienakumi un tiesibas

63. Darbinieka amata pienakumi noteikti amata apraksta, kas ir darba liguma neatnemama
sastavdala. Darba devéjs ar rikojumu darba liguma ietvaros var precizét darbinieka darba
pienakumus.

64. Darbiniekam ir pienakums:

64.1. savlaicigi, ne velak ka 5 darba dienu laika, sniegt informaciju lietvedim par
izmaipam savos personas datos (adreses, uzvarda, talruna Nr., e-pasta maina), iesniegt izglitibu
apliecinoSa dokumenta un citus ar kvalifikacijas cel3anu saistito dokumentu kopijas:;

64.2. ieverot darba devéja rikojumus;

64.3. ievérot noteikto darba laiku, racionali un efektivi to izmantot, nepielaut nolaidibu;

64.4. ievérot runas un gérbsanas kultaru;

64.5. nekavéjoties informét tieSo vaditaju par darba kavéjumu un ta iemesliem, ka arf par
iesp&€jamo prombiitnes ilgumu;

64.6. turét kartiba savu darba vietu, ievérot materialo vértibu un dokumentu glabasanas un
izmantoSanas kartibu, saudzigi izturéties pret darba devéja mantu, ekonomiski
izmantot darbinieka riciba eso$as materialas vértibas;

64.7. nepielaut nepiederosu personu piekluvi dokumentiem, datoriem un citam darba
devéja inventaram;

64.8. neizpaust sava riciba esoSo informaciju, kas saskana ar normativajiem aktiem,
uzskatama par neizpauzamu treSajam personam;

64.9. ievérot darba aizsardzibas, drosibas tehnikas, darba higiénas un ugunsdrosibas
prasibas, kadas paredzétas attiecigajos noteikumos un instrukcijas, lietot
individualos aizsardzibas lidzek]us;

64.10. atbildét par kabineta vai citas macibu telpas inventara un izsniegto macibu lidzek|u
saglabasanu.

64.11. pareizi izmantot masinas, darbagaldus un citas iekartas, saudzigi izturéties pret
instrumentiem, mérianas iericém un citiem priekdmetiem, kas izsniegti
darbiniekiem lietoSanai, ekonomiski un racionali izlietot izejvielas, energiju un citus
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materialos resursus. Stradajot ar dazadam iekartam un iericém., stingri ievérot
lietoSanas instrukcijas:
64.12. piedalities izglitibas iestades un tas teritorijas labiekartosana.

Disciplinarie sodi

65. Par lestades iek$&jo normativo aktu, darba liguma, $o noteikumu neievéroSanu un direktora
rikojumu nepildidanu, darbiniekam pieméro Darba likuma 90.pantd noteiktos sodus (rakstveida
piezime vai rajiens), minot rakstveida tos apstaklus, kas norada uz parkapuma izdariSanu.

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

67. Piezimi vai rajienu izsaka ne vélak ka viena méneSa laika no parkapuma atklasanas dienas,
neieskaitot darbinieka parejo3as darbnespéjas laiku, ka ari laiku, kad darbinieks ir atvalindjuma vai
neveic darbu citu attaisnojo$u iemeslu dé], bet ne vélak ka 12 ménesSu laikd no parkapuma
izdariSanas dienas. Par katru parkapumu war izteikt tikai vienu piezimi vai rajienu. Direktors
izsniedz darbiniekam rakstveida rikojumu, ar kuru darbiniekam ir izteikta piezime vai rajiens.

68. Darbiniekam ir tiesibas prasit piezimes vai rajiena atcel3anu méneSa laika no piezimes vai
rdjiena izteik$anas dienas Darba likuma noteiktaja kartiba.

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

Darba aizsardzibas pasakumi skola

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

71. Darba devéjam ir pienakums nodro$inat darba aizsardzibas sistémas darbibu uznémuma.

72. Darba aizsardzibas sistéma ietver darba aizsardzibas organizatoriskas struktiras izveidi, darba
vides iek$€jo uzraudzibu un konsultésanos ar darbiniekiem, lai iesaistitu vinus darba aizsardzibas
uzlabo3ana.

73. Direktors parrauga, lai darbinieki ievéro darba aizsardzibas noteikumus darba vieta.

74. Direktors nodrosina, lai tiktu veikta instruktaza darba vieta Darba aizsardzibas likuma
noteiktos gadijumos.

Projekts apspriests :
pedagogiskas padomes séde 10.03.2026

Darba kartibas noteikumi stajas spéka to izdo3anas diena.
Atzit par speku zaudéjusus 2014 .gada 14. oktobra ,.Darba kartibas noteikumus™
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Sventes vidusskolas direktore é g Aija Saveljeva



