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Darba kflrtlbas noteikumi
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I. VispErlgie jautiijumi
1. Siguldas Valsts gimnazijas (turpmdk - izglt|rbas ies.ade) Darba kartrbas noteikumi

(turymak - noteikumi) ir izstradati, ieverojot Darba likuma S5.parfia noteikumus un citos
normatTvajos aktos noteiktas prastbas, kas attiecas uz vienotu darba kartrbas ieverosanu darba
vieta.

2, Noteikumi nodro5ina vienotu darba kArtrbu, kas ir saisto5a visiem izglitibas iestades
darbiniekiem (turpmak - darbinieki).

3. Izgl-rtrbas iestades direktors (turpmak - direktors) darbiniekus iepazrstina ar noteikumiem
izgl-rtrbas iestades noteiktaj a kartiba.

4. Ar noteikumiem darbinieki var repanties pastavrgi izgllrbas iestades darbvedrba un
izgl-rtrbas iestades majaslapa. Darba tiesiskas atiiecibas uzsakot, darbinieks iepazrstas ar
noteikumiem un apliecina to ar parakstu. Ar noteikumu groz-rjumiem darbinieki tiek ilpazistinati
nekavejoties pec grozrJumu izdarrsanas, izgl-rtrbas iestddes noteiktaja kaftiba..

il. Darba tiesisko attiecibu nodibinflsana un izbeigsana5' Darba tiesiskas attiecrbas nodibina rakstveida, nosledzot darba hgumu stirp darba deveju
- izgl-rtrbas iestadi (direktora persona), no vienas puses un darbinieku, no otras puses. Darba
llguma viens eksemplars izsniegts darbiniekam, otrs - d,arbadevejam.

6. Pirms darba hguma slcgsanas darbinieks iesniedz sadus dokumentus:6.I. iesniegumu par pie4emsanu darba;
6'2' dztves gdjumu - CV (informaciju par sevi, savu darba pieredzi un izgl-rtrbu, tostarp
daLadv veidu prasmes un kompetences u.t-t.;;
6.3. diploma (vai cita izglitibu apliecinoSa dokumenta) kopiju (uzrad.otoriginalu);6'4' pases datus, ko noraksta atbildigais izglrtrbas iesiaaes darbinieks (uzradot
originalu);
6.5. personas medicrnisko gramatinu:



6.6. informaciju par elektronisko algas nodoklu gramati4u, kas ir pieejama Valsts
ie4emumu dienesta Elektroniskas deklaresanas sistema, darbiniekam veicot
nepieciesamas darbrbas al gas no dok]a gramatir,ras re gi stresanai ;6.7. valsts valodas prasmes aplieclbas kopiju (uzradot originaiu), ja vidcja izgytTbanav
ieg[ta valsts valoda.

7 ' Dati par darbinieka piederrbu arodbiedr-rbai ir sensiuvi dati, un darba dev€jam * aizliegts
tos pieprastt, iz4emot gad-rjumu, kad tiek izteikts darba uzteikums Darba likuma noteiktlja
kaftiba.

8. Par darba tiesisko attieclbu nodibina5anu, pamatojoties uz noslcgto darba llgumu,
direktors izdod n-kojumu, ko pievieno darbinieka lietai,

9' Sledzot darba ltgumu, direktors fiziski vai elektroniski iepazlstina darbinieku ar:
9.1. darba pienakumiem un darbaapstakfiem;
9.2. Siem noteikumiem un ieksejas kartrbas noteikumiem:
9 '3. izskaidro darbiniekam vi4a tiesrbas un pienakumus;
9.4. veic ievadinstruktaZu un iepazrstina ar darba droslbu;
9.5' ar speka eso5ajiem normatrvajiem aktiem izgl-rtrbas joma, kas saist-rti ar tieso
pienakumu veik5anu;
9.6. citiem nosac-rjumiem un noteikumiem, kas nepiecieSami darba izpildei.

10. Darbiniekam tiek kartota personas lieta, kura ir: personas uzskaites karte, CV, izglTtrbas
un talakizgl-rtTbas dokumentu kopijas, pases datu lapa, valsts valodas aplieclbas tcopi.la 6aparedzets), nkojuma par darba tiesisko attiecrbu nodibinaSanu kopija u.c. dokum""ii pc.
nepiecieSamrbas.

11. Darbinieku personas lietas glabajas izglrtrbas iestades darbvedTba. Direktora personas
lieta glabdjas pie dibinatdja. Pec darba tiesisko attiecrbu izbeigSanas darbinieka personas lietu
nodod arhrva normatrvajos aktos noteiktaja kariba.

12. Darbinieka medicrniska gramatila atrodas pie izgllt-rbas iestades arstniecrbas personas
(medmasas).

13. Algas nodokJu gramati4air elektronisks ieraksts Valsts ie4emumu dienesta informacijas
sistema un ta ir pieejama Valsts ier,rOmumu dienesta Elektroniskas deklaresanas sistema.

74. Darba tiesisko attieclbu adijuma darba devejs r-rkojas saska4a ar Darba
likuma regulejumu par darba att anu, 4emot vera Darba likuma 9g. un 101.panta
nosacrjumus tiesiskam darba dev m.

15' Darba devejs, pec darbinieka rakstveida pieprasTjuma, trrs darba dienu larkaizsmedz
izzi4u pat darba deveja un darbinieka darba tiesisko attielibu ilgumu, darbinieka veikto darbu,
dienas un meneSa videjo izpel4u, ieturotajiem nodok]iem, valsts socialas apdrosinasanas obligato
iemaksu veiksanu un darba tiesisko attiecibu izbeigsanas pamatu.

ilI. Darba organizdcija
16' Darba dienas izgl-rtrbas iestade ir pieejama izgl-rtojamajiem, darbiniekiem un

apmekletajiem no plkst. 07 :30 lldz 22.0O.

17 ' Sestdienas, svetdienas un svetku dienas izglrt-rbas iestade ir slegta, ja vien nepastav
direktora rlkojums par citu darba organizaciju.

18. Izgl-rUbas iestade ir piecu dienu darba nedefa.

19. Kart6ja macrbu gada direktors nosaka:



19.1 . macibu stundu, fakultatrvo un interesu izgl-rtibas nodarbrbu sarakstus un pagarinatas
dienas grupu nodarbrbu darba laikus;
19.2. bibliotekas, medicrnas kabineta, darbvedrbas, psihologa, logopeda, darbalaikus;
19.3. ednicas darba laiku;
19.4. sportazales, aktu zales un citu telpu izmantosanas grafikus;
19 .5 . izgl-rftbas iestades direktora vietnieku darba laikus.

20. Pedagogu darba laika sakumu un beigas, nosaka atbilstosi tarifikacijai un saska4a ar
macrbu priekSmetu stundu un arpusstundu nodarbrbu sarakstu. Bnvas stundas un starpbilZus
pedagogi izmanto pusdienu parlraukumam vai atpDtai, ja vien nav planoti citi darba pienikumi,

2l' Par izmaiqam macrbu priekSmetu stundu un arpusstundu nodarbrbu saraksta informacijair pieejama rzglltrbas iestades telpas - clarba orginizacijas informatrvaja sektoru, ka ar1
elektroniska forma - iestades majalapa. Pedagogiem ir pienakums vismaz vienreiz darba diena
iepazrties at izmat\ammacrbu priek5metu stundu un arpusstundu nodarbrbu saraksta.

22' Pirmssvetku izgl-rtrbas iestades darba laiku sarsina par vienu stundu, iz4emot maclbu
stundas un nodarbTbas.

23 ' Datbiniekiem, 4emot vera amata vai darba pienakumus, darba uzdevumus un citu uz
amata vai darba pienakumu izpildi attiecinamu informaciju, pec saska4oSanas ar direktoru vai
direktora vietnieku, var piemerot attalinato darbu. Attalinatais darbs neparsniedz 20 procentus
no nodarbinatajam noteikta darba laika nedefa, saglabajot nodarbinatajam noteikto dienas vai
nedeJas darba laika ilgumu. Attalinata darba veiksana notiek bez papildus nodro5inajuma vai
fi nansej uma sa4em Sanas.

24. Darbiniekiem, kuriem ir piemerots attalinatais darba laiks, noteikta darba laika ietvaros
j abut sasni edzamam ar elektroniskaj iem sazi4as hdzekliem.

25' Darbinieku hdz vila aiziesanai karteja atvaJinajuma direktors savlaicrgi iepazTstina ar
macrbu stundu slodzi nakamajam macrbu gad,am atbilstoSi iespojam, ko nosaka valstr noteikta
pedagogu darba samaksas un mer\dotacijas sadales sistema.

, 26' Darbinieki piedalas izglrubas iestades macrbu gada rTcrbas plana iekfautajos pasakumos,
ka arr citos direktora noteiktajos pasakumos.

27 ' Pasakumos darba laika arpus izgl-rubas iestades darbinieki piedalas, saska4ojot to ar
direktoru.

28' Pat pasakumiem, kas norit arpus izglrt-rbas iestades, un kuros darbinieki piedalas kopa ar
izghloj amaji em, direktors izdo d rrkoj umu.

29' Informejot direktora vietnieku vai direktoru, pedagogi ir tieslgi organizEtmacrbu procesu
arpus macrbu telpam - izgl-rUbas iestades teritorija.

30. Bez saska4oSanas ar direktoru aizliegts:
30'1' mainrt apstiprinatos macTbu stundu un nodarbrbu sarakstus (grafikus), sarsinat vai
pagarinat macrbu stundu, nodarbrbu un starpbrrZu ilgumu:
30.2. darba laika organizet sapulces, sedes un citus iasakumus:
30.3. darba laika veikt sabiedriskos pienakumus.

31' Mdcibu procesu, ekskursijas un citas macrbu aktivitates arpus izglrtrbas iestadesteritorijas pedagogi organrzE izglrt-rbas iestades noteiktaja karuba saistrba ar izgl-rtojamo droSrbaspasakumiem.

32' Direktors, direktora vietnieki un parejie pedagogi izglTt-rbas iestade veic deZlras saskana
ar direktora noteiktu karfibu.



33' Nepedagogiskie darbinieki darba pienakumus veic atbilstoSi direktora noteiktam d.arba
grafikam.

34' Darbinieku nostradato darba laiku uzrada darba laika uzskaites tabula.

35' Darbinieks par savu parejoSo darbnesp€ju nekavejoties paziryo direktoram (mutiski,
nas starpniecrbu) saslimsanas diena. Darbinieka

ar darba nespejas lapas sar,remsanu ne veldk ka
lapas pagarinaSanas diena darbinieks pazi4o

lapas originalu klatiene.

36' Saskaga ar Darba likuma un Darba hguma noteikto direktors saskano darbinieku darba
tiesiskas attiecTbas ar citu darba deveju tik tal;, cik tas nekave darba orgun;t,,iiu Sajd izglitibas
iestade.

37 ' Darbiniekam direktora saskar,rojums par darba tiesiskajam attiecrbam ar citu darba deveju
nav prioritars un nevar bDt attaisnojums darbinieka prombutnei noteiktajas darba sanaksmes,
pasakumos vai citas aktivitates.

IV. Darba samaksa
38' Darba samaksa ir darbiniekam regulari izmaksajama athdzrba par darbu, kura ietver

normatTvajos aktos, darba kophguma vai darba hguma noteikto darba aigu, piemaksas, ka arT
premijas un jebkuru cita veida athdzrbu saistrba ar darbu.

39' Darbinieku darba algas aprel,<inus veic Siguldas novada dome, pamatojoties Lrz
iesniegtaiam tarifikdcijdm, darba laika uzskaites tabulam un direktora rrkojumiem. Fedagogu
darba samaksas sistemu nosaka Ministru kabinets.

40' Darba samaksas organizaciju izglrtrbas iestade nosaka Darba lguma un citos
normatrvaj os aktos noteikta kartiba.

4l' Datba samaksas aprelinu pec piepras-rjuma sniedz Siguldas novada domes algu
gramatvedrba.

42' Premaksu un premiju aprelinu veic atbilstoSi Ministru kabineta un izglrtrbas iestade
noteiktajai kartibai.

43' Direktoram piemaksas un premijas pies[<ir darba devojs.

Samaksu par atvafinajuma laiku un darba samaksu par ltdz atvafinajumam nostradato
laiku darbiniekam izmaksa ne velak ka vienu dienu pirms atvafinajuma.

45' Ja darbinieks neveic darbu attaisnojo5u iemeslu def, darba devejam ir pienakums
izmaksat noteikto athdzrbu Darba likuma 7 4.pantanoteiktos gadrj umos.

V. Atvafinajumi un apbalvojumi
46' rkgadejo apmaksato atvafinaju-, tr.p.dugogirkuli"- iarbinilkiem pies\ir Darba likuma

noteiktaja karttba.

- 47 ' IkgadEjo apmaksato atvaJinajumu pedagogiskajiem darbiniekiem pies\ir saskar,ra ar
Izgl-rtrbas likumu un direktora apstiprinatu atva]inajuma grafiku

48' Pedagogi un darba devejs lidz kdrtEjd gad,a T.maijam vienojas par ikgadeja apmaksata
atvafinajuma grafiku.

, ,!9;. f3dagoeiem 
ikgad€jo apmaksato atvafinajumu pie5\ir izglltojamo brrvdienas laika norJunua laz J t.augustam.



50. Darba llguma (vai darba kophguma) nosaka gadrjumus, kad darbiniekam pie3l,<irams
ikgadej ais apmaksatais papil datvaJinaj ums,

51. Darbiniekam, kurS, nepartraucot darbu, macas jebkura veida izglrt-rbas iestade, saska4a ar
darba kophgumu vai darba lTgumu pie5(ir macrbu atva]inajumu ar daiba algas saglabaSanu vai
bez tas. Ja darbiniekam noteikta akorda alga, macrbu atvafinajumu pies\ii izmaksaiot vid6jo
izpefqru vai neizmaksajot to.

52. Darbiniekam valsts parbaudr.juma karto5anai vai diplomdarba izstrada5anai un
aizstavosanai pieS\ir 20 darba dienas ilgu macrbu atvafinajumu ai darba algas saglaba5anu vai
bez tas. Ja darbiniekam ir noteikta akorda alga, macfuu atvafinajumu pies[<ii, izmaksajot vidojo
izpeJ4u v ai neizmaksaj ot to,

53' Pec darbinieka motiveta luguma direktors var pie5(ir1 darbiniekam atvafinajumu bez
darba samaksas saglabaSanas.

54. Darbinieka parejo5as darbnespejas gadr.juma direktors parcel vai pagarina atvafinajumu
par parejo5as darbnespejas dienu skaitu.

55. Saska4a ar izglTfibas iestades noteikto kartrbu direktors:
55. f . izsaka pateicrbu;
55.2. apbalvo ar davanu vai naudas balvu (dibinataja noteiktaja kartiba);
55.3. apbalvo ar Goda rakstu (Atzintbas rakstu vai citu apbalvojumu);
55.4. iesaka apbalvot ar pa5valdrbas, Izgl-rtrbas un zinatnes ministriias. valdrbas un valsts
apbalvojumiem.

VI. Darbiniekuuzvedlbasnoteikumi
56. Darbinieks darba laika nedrrkst smefet, lietot alkoholiskos dzerienus, atrasties alkohola,

narkotiku vai toksiska reibuma stavokli.

57. Darbinieks darba laika nedr-rkst atrasties ar tadamvesehbas problcmam, kas rada vai var
rad-rt draudus citu darbinieku vai izghtojamo drosrbai vai vesehbai.

58' Darbinieka pienakums ir r[peties par to, lai pec iespejas noverstu vai mazinatu S\er5fus,
kas nelabvehgi ietekme vai var ietekmet parasto darba guit.r, ka arr par to, lai pec iesp6la,
noverstu var mazinatu draudosus vai jau radusos zaudejumus.

59. Darbinieka pienakums ir nekav€joties zirlot direktoram un atbildrgajiem dienestiem par
iepriekSminetajiem S\er5fiem, zaudejumu raSanas draudiem vai jau esoSiem zaudcjumiem.

60. Darbinieka pienakums ir nekavejoties zi4ot direktoram un atbildigajiem dienestiem par
nelaimes gadrjumiem ar izglltojamajiem un darriniekiem.

61. Darbiniekam pienakums ir neizpaust vi4a rrcTba nonaku5o konfidencialo informaciju.

62' Ja darbinieks bez attaisnojo5a iemesla neveic darbu vai veic to nepienacrgi vai citadas
prettiesiskas, vainojamas rtctbas dol ir nodarTjis zaudejumus darba devcjam, darbiniekam ir
pi enakums atlldzinit darba devej am iaduSo s zaudej umus.

63' Darbiniekam sava darba jdbrt lojalam darba devejam un izgl-rubas iestadei kopuma (tas
vertrbam un mer\iem) tik talu, cik tas nav pretruna ar visparpiJr,remtam etikas normam un
normatrvaj os aktos noteikto.

64 ' Datbiniekam ar savu darbu j aveicina izgl-rtrbas iestades pozitrvais tels un prestiZs novada
sabiedri-ba un valstr.

65' Darbiniekam sava darba jademonstre augsti uzvedrbas un komunikacijas standarti,
veidojot poziuvu, demokratisku un inteligentu darba vidi.



VII. Darba aizsardztbas pas-ikumi
66. Darba aizsardzTbas sistema ir pasakumu kopums, kuiu mer\is ir izveidot dro5u un

nekaitrgu darba vidi, ka art noverst nelaimes gadrjumus darba un arodslimrbas.

67. Direktora pienakums ir organrzet darba arzsardzrbas sistemu un nodrosinat tas darbrbu.

68. Darba aizsardztbas sistema ietver d,arba arzsardzrbas organizatoriskas strukt[ras izveidi,
datba vides iek5Ej o uzraudzrbu un konsultesanos ar darbiniekiem, lai iesaist-rtu vir,rus darba
aizs ar dzrb as uz I ab o 5 ana.

69' Direktors nodro5ina,lai darbinieki ievero darba aizsardzrbas noteikumus darba vieta.

70. Direktors nodrosina, ka tiek izstradati darbadrosrbas noteikumi.

71. Direktors nodro5ina, lai tiktu veikta instruktaZa darba vieta Darba aizsardzibas likuma
noteiktaja kartrba.

VIII. Nosleguma jautiijumi
72. At^t par speku zaudejusus Siguldas valsts gimnaiijas ioos.gada 2l.decembra iekSeios

noteikumus "Siguldas Valsts limnazijas darba noteikumi".

Direktors :Kalvans

SASKA\OTS:
Siguldas Valsts gimndzijas LIZDA pirmo
priekSsEdEtdja

S.V-rtola

4k.ot.roru

Kalvans, 67976135

zaalJas

Sadale:
1 - lietd

- visiem darbiniekiem
I - mdjaslapd


