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Darba kartibas noteikumi

Izdoti saskana ar
Darba likuma 55.panta pirmo daju

I. Visparigie jautajumi
1. Siguldas Valsts gimnazijas (turpmak — izglitibas iestade) 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 ievéerosanu darba
vieta,

2. Noteikumi nodrogina vienotu darba kartibu, kas ir saistoda visiem izglitibas iestddes
darbiniekiem (turpmak — darbinieki).

3. Izglitibas iestades direktors (turpmak — direktors) darbiniekus iepazistina ar noteikumiem
izglitibas iestades noteiktaja kartiba.

4. Ar noteikumiem darbinieki var iepazities pastavigi izglitibas iestades darbvediba un
izglitibas iestades majaslapa. Darba tiesiskds attiecibas uzsakot, darbinieks iepazistas ar
noteikumiem un apliecina to ar parakstu. Ar noteikumu grozijumiem darbinieki tiek iepazistinati
nekavgjoties p&c grozjjumu izdarisanas, izglitibas iestades noteiktaja kartiba..

IL. Darba tiesisko attiecibu nodibina¥ana un izbeigSana
5. Darba tiesiskas attiecibas nodibina rakstveida, noslédzot darba ligumu starp darba devéju
— izglitibas iestadi (direktora persond), no vienas puses un darbinieku, no otras puses. Darba
liguma viens eksemplars izsniegts darbiniekam, otrs — darba devéjam.

6. Pirms darba liguma slégganas darbinieks iesniedz $adus dokumentus:
6.1. iesniegumu par piepemsanu darba;
6.2. dzives gajumu - CV (informaciju par sevi, savu darba pieredzi un izglitibu, tostarp
dazadu veidu prasmes un kompetences u.tml.);
6.3. diploma (vai cita izglitibu apliecinoga dokumenta) kopiju (uzradot originalu);
6.4. pases datus, ko noraksta atbildigais izglitibas iestades darbinieks (uzradot
originalu);
6.5. personas medicinisko gramatinu;




6.6. informaciju par elektronisko algas nodoklu gramatinu, kas ir pieejama Valsts
ienémumu  dienesta Elektroniskas deklaréianas sisttma, darbinickam veicot
nepiccie$amas darbibas algas nodokla gramatinas registréSanai;

6.7. valsts valodas prasmes apliecibas kopiju (uzradot originalu), ja vid&ja izglitiba nav
ieglta 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 darbinicka lietai.

9. Slédzot darba ligumu, direktors fiziski vai elektroniski iepazistina darbinieku ar:
9.1. darba pienakumiem un darba apstakliem;
9.2. Siem noteikumiem un iek$gjas kartibas noteikumiem;
9.3. izskaidro darbiniekam vina tiesibas un pienakumus;
9.4. veic ievadinstruktaZu un iepazistina ar darba drogibu;
9.5. ar speka esoSajiem normativajiem aktiem izglitibas joma, kas saistiti ar tieSo
pienakumu veik$anu;
9.6. citiem nosacfjumiem un noteikumiem, kas nepieciesami darba izpildei.

10. Darbiniekam tick kartota personas lieta, kura ir: personas uzskaites karte, CV, izglitibas
un talakizglitibas dokumentu kopijas, pases datu lapa, valsts valodas apliecibas kopija (ja
paredzets), rikojuma par darba tiesisko attiecibu nodibinasanu kopija u.c. dokumenti péc
nepiecie$amibas.

11. Darbinieku personas lietas glabajas izglitibas iestades darbvediba. Direktora personas
lieta glabajas pie dibinatdja. Péc darba tiesisko attiecibu izbeigSanas darbinieka personas lietu
nodod arhiva normativajos aktos noteiktaja kariba,

12. Darbinieka mediciniska gramatina atrodas pie izglitibas iestades arstniecibas personas
(medmasas).

13. Algas nodoklu gramatina ir elektronisks ieraksts Valsts iendmumu dienesta informacijas
sistéma un ta ir picejama Valsts iendmumu dienesta Flektroniskas deklarasanas sistema.

14. Darba tiesisko attiecibu izbeigsanas gadfjuma darba devgjs rikojas saskana ar Darba
likuma regul&jumu par darba attiecibu izbei gSanu, nemot vera Darba likuma 98. un 101.panta
nosactjumus tiesiskam darba devéja uzteikumam.

15. Darba devéjs, pec darbinieka rakstveida pieprasijuma, tris darba dienu laika izsniedz
izzinu par darba devéja un darbinieka darba tiesisko attiecibu ilgumu, darbinieka veikto darbu,
dienas un ménesa vid&jo izpelnu, ietur€tajiem nodokliem, valsts socialas apdro$inasanas obligato
iemaksu veik$anu un darba tiesisko attiecibu izbeig§anas pamatu.

III.  Darba organizacija
16. Darba dienas izglitibas iestade ir pieejama izglitojamajiem, darbinickiem un
apmekletajiem no plkst. 07:30 lidz 22.00.

7. Sestdienas, svétdienas un svétku dienas izglitibas iestade ir slégta, ja vien nepastav
direktora rikojums par citu darba organizaciju.

18. Izglitibas iestade ir piecu dienu darba nedela.

19. Kartgja macibu gada direktors nosaka:




19.1. macibu stundu, fakultativo un interegu izglitibas nodarbibu sarakstus un pagarinatas
dienas grupu nodarbibu darba laikus;

19.2. bibliotekas, medicinas kabineta, darbvedibas, psihologa, logopéda, darba laikus;
19.3. &dnicas darba laiku;

19.4. sporta zales, aktu zales un citu telpu izmanto3anas grafikus;

19.5. izglitibas iestades direktora vietnicku darba laikus.

20. Pedagogu darba laika sakumu un beigas, nosaka atbilstosi tarifikacijai un saskana ar
macibu priek§metu stundu un arpusstundu nodarbibu sarakstu. Brivis stundas un starpbrizus
pedagogi izmanto pusdienu partraukumam vai atpiitai, ja vien nav planoti citi darba pienakumi,

21. Par izmainam macibu priek$metu stundu un arpusstundu nodarbibu saraksta informacija
ir pieejama izglitibas iestades telpas — darba organizacijas informativaja sektora, ka ari
elektroniska forma — iestades majalapa. Pedagogiem ir pienakums vismaz vienreiz darba diena
iepazities ar izmaindm macibu prick§metu stundu un arpusstundu nodarbibu saraksta.

22. Pirmssvétku izglitibas iestades darba laiku saisina par vienu stundu, iznemot macibu
stundas un nodarbibas.

23. Darbiniekiem, nemot véra amata vai darba pienakumus, darba uzdevumus un citu uz
amata vai darba pienakumu izpildi attiecinamu informaciju, p&c saskanoganas ar direktoru vai
dircktora vietnieku, var piemérot attalinato darbu. Attalinatais darbs neparsniedz 20 procentus
no nodarbinatajam noteikta darba laika nedéla, saglabajot nodarbinatajam noteikto dienas vai
nedélas darba laika ilgumu. Attalindta darba veik$ana notiek bez papildus nodrosinajuma vai
finanséjuma sanemsanas.

24. Darbiniekiem, kuriem ir piemérots attalinitais darba laiks, noteiktd darba laika ietvaros
jabut sasniedzamam ar elektroniskajiem sazinas lidzekliem.

25. Darbinieku Iidz vina aizie$anai kartgja atvalingjuma direktors savlaicigi iepazistina ar
macibu stundu slodzi nakamajam macibu gadam atbilstosi lespgjam, ko nosaka valsti noteikta
pedagogu darba samaksas un mérkdotacijas sadales sistema.

26. Darbinieki piedalas izglitibas iestades macibu gada ricibas plana ieklautajos pasakumos,
ka arf citos direktora noteiktajos pasakumos.

27. Pasdkumos darba laika arpus izglitibas iestades darbinieki piedalas, saskanojot to ar
direktoru.

28. Par pasakumiem, kas norit arpus izglitibas iestades, un kuros darbinieki piedalas kopa ar
izglitojamajiem, direktors izdod rikojumu.

29. Informgjot direktora vietnieku vai direktoru, pedagogi ir tiesigi organizét macibu procesu
arpus macibu telpam — izglitibas iestades teritorija.

30. Bez saskano8anas ar dircktoru aizliegts:
30.1. mainTt apstiprinatos macibu stundu un nodarbibu sarakstus (grafikus), salsinat vai
pagarinat macibu stundu, nodarbibu un starpbrizu ilgumu;
30.2. darba laika organizét sapulces, sédes un citus pasakumus;
30.3. darba laika veikt sabiedriskos piendkumus.

31. Macibu procesu, ekskursijas un citas macibu aktivitates arpus izglitibas iestades
teritorijas pedagogi organizé izglitibas iestades noteiktaja kartiba saistiba ar izglitojamo dro$ibas
pasakumiem.

32. Direktors, direktora vietnieki un par€jie pedagogi izglitibas iestadé veic deZiras saskana
ar direktora noteiktu kartibu.



33. Nepedagogiskie darbinieki darba pienakumus veic atbilstogi direktora noteiktam darba
grafikam.

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

35. Darbinieks par savu parejoso darbnespgju nekavejoties pazino direktoram (mutiski,
elektroniski, telefoniski - pats vai ar citas personas starpniecibu) saslim$anas diena. Darbinieka
darbnespgju apstiprina darba nespgjas lapa. Par darba nespgjas lapas sanemsanu ne vélak ka
otraja darba diena un katras darba nespéjas lapas pagarinaSanas diena darbinieks pazino
direktoram, nosiitot kopiju pa pastu vai uzradot lapas originélu klatieng.

36. Saskana ar Darba likuma un Darba liguma noteikto direktors saskano darbinieku darba
tiesiskas attiecibas ar citu darba devéju tik talu, cik tas nekave darba organizaciju $aja izglitibas
iestadg.

37. Darbiniekam direktora saskanojums par darba tiesiskajam attiecibam ar citu darba devéju
nav prioritdrs un nevar bit attaisnojums darbinieka prombitnei noteiktajas darba sanaksmés,
pasakumos vai citas aktivitatés.

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

39. Darbinicku darba algas aprekinus veic Siguldas novada dome, pamatojoties uz
lesniegtajam tarifikacijam, darba laika uzskaites tabulam un direktora rikojumiem. Pedagogu
darba samaksas sisttmu nosaka Ministru kabinets.

40. Darba samaksas organizaciju izglitibas iestadé nosaka Darba liguma un citos
normativajos aktos noteikta kartiba.

41. Darba samaksas aprekinu péc pieprasijuma sniedz Siguldas novada domes algu
gramatvediba.

42. Piemaksu un prémiju aprékinu veic atbilstodi Ministru kabineta un izglitibas iestade
noteiktajai kartibai.
43. Direktoram piemaksas un prémijas pieskir darba devés.

44. Samaksu par atvalindjuma laiku un darba samaksu par lidz atvalindjumam nostradato
laiku darbiniekam izmaksa ne vélak ka vienu dienu pirms atvalindjuma.

45. Ja darbinieks neveic darbu attaisnojodu iemeslu dg], darba dev&jam ir pienakums
izmaksat noteikto atlidzibu Darba likuma 74.panta noteiktos gadijumos.

V. Atvalindjumi un apbalvojumi
46. Ikgadgjo apmaksato atvalinajumu nepedagogiskajiem darbiniekiem pieskir Darba likuma
noteiktaja kartiba.

47. Ikgadgjo apmaksato atvalindjumu pedagogiskajiem darbinickiem pieskir saskapa ar
Izglitibas likumu un direktora apstiprinatu atvalinajuma grafiku.

48. Pedagogi un darba devgjs [1dz kartgja gada 1.maijam vienojas par ikgad€ja apmaksata
atvalinajuma grafiku.

49. Pedagogiem ikgadgjo apmaksato atvalingjumu pieskir izglitojamo brivdienas laika no
1.junija lidz 31.augustam.




50. Darba liguma (vai darba kopliguma) nosaka gadfjumus, kad darbiniekam pieskirams
ikgadgjais apmaksatais papildatvalinajums.

51. Darbiniekam, kur§, nepartraucot darbu, macas jebkura veida izglitibas iestadg, saskana ar
darba kopligumu vai darba ligumu pieskir macibu atvalinajumu ar darba algas saglabasanu vai
bez tas. Ja darbiniekam noteikta akorda alga, macibu atvalingjumu pieskir, izmaksajot vidgjo
izpelnu vai neizmaksgjot to.

52. Darbinickam valsts parbaudfjuma Kartodanai vai diplomdarba izstradasanai un
aizstavéSanai piekir 20 darba dienas ilgu macibu atvalinajumu ar darba algas saglabasanu vai
bez tas. Ja darbinickam ir noteikta akorda alga, macibu atvalinajumu pieskir, izmaksajot vidgjo
izpelnu vai neizmaksajot to.

53. Péc darbinieka motivéta liguma direktors var pieskirt darbiniekam atvalinajumu bez
darba samaksas saglabaganas.

54. Darbinieka parejosas darbnespgjas gadijuma direktors parce] vai pagarina atvalindgjumu
par parejosas darbnespéjas dienu skaitu,

55. Saskana ar izglitibas iestades noteikto kartibu direktors:
55.1. izsaka pateicibu;
55.2. apbalvo ar davanu vai naudas balvu (dibinataja noteiktaja kartiba);
55.3. apbalvo ar Goda rakstu (Atzinibas rakstu vai citu apbalvojumu);
55.4. iesaka apbalvot ar pagvaldibas, Izglitihas un zintnes ministrijas, valdibas un valsts
apbalvojumiem.

VI Darbinieku uzvedibas noteikumi
56. Darbinicks darba laika nedrikst sméket, lietot alkoholiskos dz&rienus, atrasties alkohola,
narkotiku vai toksiska reibuma stavokli.

57. Darbinieks darba laika nedrikst atrasties ar tadam veselibas problémam, kas rada vai var
radit draudus citu darbinieku vai izglitojamo drosibai vai veselibai.

58. Darbinieka pienakums ir riipéties par to, lai péc iespgjas noverstu vai mazinatu $kérslus,
kas nelabveligi ietekmé vai var ietekmét parasto darba gaitu, ka arT par to, lai péc iespéjas
noverstu vai mazinatu draudoSus vai jau radugos zaud&jumus.

59. Darbinieka pienakums ir nekav@joties zinot direktoram un atbildigajiem dienestiem par
ieprick8mingtajiem $kérsliem, zaud&jumu rasanas draudiem vai jau esoSiem zaud&jumiem.

60. Darbinieka piendkums ir nekavgjoties zinot direktoram un atbildigajiem dienestiem par
nelaimes gadijumiem ar izglitojamajiem un darbiniekiem.

61. Darbiniekam pienakums ir neizpaust vina riciba nonakuso konfidencilo informaciju.

62. Ja darbinieks bez attaisnojosa iemesla neveic darbu vai veic to nepienacigi vai citadas
prettiesiskas, vainojamas ricibas dé] ir nodarijis zaud&jumus darba dev&jam, darbiniekam ir
pienakums atlidzinat darba devgjam radugos zaudgjumus.

63. Darbinickam sava darba jabiit lojalam darba devejam un izglitibas iestadei kopuma (tas
vertibam un mérkiem) tik talu, cik tas nay pretruna ar visparpienemtam &tikas normam un
normativajos aktos noteikto.

64. Darbiniekam ar savu darbu javeicina izglitibas iestades pozitivais téls un prestiZs novada
sabiedriba un valstr.

65. Darbiniekam sava darba jademonstre augsti uzvedibas un komunikacijas standarti,
veidojot pozitivu, demokratisku un inteligentu darba vidi.




VII. Darba aizsardzibas pasakumi
66. Darba aizsardzibas sisttma ir pasakumu kopums, kuru merkis ir izveidot droSu un
nekaitigu darba vidi, ka arf novérst nelaimes gadijumus darba un arodslimibas.

67. Direktora pienakums ir organizét darba aizsardzibas sistému un nodrogint tas darbibu.

68. Darba aizsardzibas sistéma ietver darba aizsardzibas organizatoriskas struktiras izveidi,
darba vides ick$&jo uzraudzibu un konsulte3anos ar darbiniekiem, lai iesaistitu vigus darba
aizsardzibas uzlaboana.

69. Direktors nodro$ina, lai darbinieki ievéro darba aizsardzibas noteikumus darba vieta.
70. Direktors nodro$ina, ka tiek izstradati darba drosibas noteikumi.
71. Direktors nodrogina, lai tiktu veikta instruktaza darba vieta Darba aizsardzibas likuma

noteiktaja kartiba.

VIII. Nosléguma jautiajumi
72. Atzit par speku zaudgjusus Siguldas Valsts gimnazijas 2009.gada 21.decembra iek3gjos
noteikumus “Siguldas Valsts gimnazijas darba kﬁr‘:ﬂ;&s noteikumi”,
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