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Darba kartibas noteikumi
1. Visparigie noteikumi

1.1. Rigas 74. vidusskolas (turpmak-skola) pedagogu, apkalpojosa personala (turpmak —
darbinieki) darba kartibu nosaka darba kartibas noteikumi, darba Iigums un darba devgja rikojumi,
kas saskana ar likumiem reglament€ darbinieka un darba devéja tiesiskas attiecibas, savstarpgjos
pienakumus un atbildibu, ka ar1 darba laika organizaciju.

1.2. Ar darba kartibas noteikumiem katru darbinieku iepazistina, pienemot darba. Ar savu parakstu
darbinieks apliecina, ka apnemas tos ieverot. Darba kartibas noteikumu teksts ir pieejams skolas
lietvediba.

1.3. Darba kartibas noteikumu ievérosanu kontrol€ skolas direktors un vina vietnieki.

2. Darbinieka pienemsSana darba un atlaiSana no darba

2.1. Kartibu, kada darbinieku pienem darba un atlaiz no darba, nosaka Darba likums. Darba
pienemsanas apraksts ir pieejams skolas lietvediba.
2.3. Skolas darbiniekus pienem darba un atlaiz no darba, pamatojoties uz skolas direktoram adres&tu
iesniegumu. Skolas lietvediba noforme darba Iigumu, kuru paraksta skolas direktors.
2.4. Darba attiecibas starp darbinieku un darba devéju nosaka rakstveida darba ligums. Darba
ligumu sastada divos eksemplaros: viens no tiem glabajas pie darba devéja, otrs — pie darbinieka.
2.5. Darba ligumu nosledz:
2.5.1. uz nenoteiktu laiku;
2.5.2. uz noteiktu laiku saskana ar Darba likuma.
2.6. Darba Iiguma norada:
2.6.1. darbinieka vardu, uzvardu, personas kodu, dzivesvietu, darba dev&ja nosaukumu, adresi,
registracijas numuru;
2.6.2. darba tiesisko attiecibu sakuma datumu;
2.6.3. darba tiesisko attiecibu paredzamo ilgumu (ja darba ligums noslégts uz noteiktu laiku);
2.6.4. struktiirvienibas nosaukumu, ienemamo amatu un visparigu noligta darba raksturojumu;
2.6.5. darba samaksas apmeru un izmaksas laiku;
2.6.6. noligto dienas vai nedélas darba laiku;
2.6.7. darba liguma uzteikuma terminu.
2.7. Lai noskaidrotu, vai darbinieks atbilst vinam uzticéta darba veikSanai, noslédzot ar vinu darba
ligumu, var noteikt parbaudi. Parbaudes termins nedrikst biit ilgaks par trim méneSiem. Parbaudes
laika uz darbinieku pilniba attiecas normativie akti, kas regulé darba attiecibas.



2.7. Lai noskaidrotu, vai darbinieks atbilst vinam uzticéta darba veikSanai, noslédzot ar vinu darba
ligumu, var noteikt parbaudi. Parbaudes termins nedrikst biit ilgaks par trim méneSiem. Parbaudes

laika uz darbinieku pilniba attiecas normativie akti, kas regulé darba attiecibas.

2.8. Lai sagatavotu darba ligumu, pretendentam jauzrada personu apliecinos$s dokuments (pase), ka
arT jaiesniedz:

2.8.1. skolas direktoram adreséts rakstveida iesniegums;

2.8.2. aizpildita personala uzskaites lapa, kura ietvertas zinas par ieprieks€jo darbu;

2.8.3. izglitibu apliecino$u dokumentu un citu kvalifikaciju raksturojosu dokumentu kopijas;

2.8.4. valsts valodas prasmes apliecibas kopija, ja darbinieks nav ieguvis izglitibu valsts
valoda;

2.8.5. algas nodokla gramatina, ja skola ir darbinieka pamatdarba vieta;

2.8.6. pec vienosanas ar darba devéju — iesniegums, kura noradits bankas konta numurs, uz
kuru parskaitama darba samaksa;

2.8.7. personas mediciniska gramatina.

2.9. Darba Iiguma paredz€&to nosacijumu grozisana ir atlauta tikai ar darbinieka un darba devéja
rakstveida vieno$anos, iznemot normativajos aktos paredz&tos gadijumus.

2.10. Nav speka darba liguma nosacijumi un darba devéja rikojumi, kas pretgji
normativajiem aktiem pasliktina darbinieka tiesisko stavokli.

2.11. Darba tiesiskas attiecibas var izbeigt saskana ar normativajiem aktiem, ievérojot Darba
likuma noteikto atlaiSanas kartibu.

2.12. Darbinieks ir tiesigs slégt darba Iigumu ar citu darba devéju, ja tas nav pretruna ar
normativajiem aktiem un ja vig$ pirms darba uzsakSanas par to informgjis skolas direktoru.

2.13. Darbiniekam ne v&lak ka tris dienas pirms darba tiesisko attiecibu izbeigSanas
jaiesniedz skolas lietvediba aptaujas lapu, kas apliecina, ka darbinieks ir nokartojis visas saistibas
attieciba uz vinam uztic€tajam materialajam vertibam, skolas dokumentiem, metodiskajiem
materialiem, skolas biblioteku u.c. Aptaujas lapa ir sanemama skolas lietvediba.

2.14. Darba devgjam atlaiSanas diena jaizsniedz darbiniekam algas nodokla gramatina (ja
tada ir iesniegta) un jaizmaksa visas naudas summas, kuras darbiniekam pienakas sanemt no darba
devgja. Par atlaiSanas dienu atzistama p&dgja darba diena.

3. Darbinieka pienakumi un tiesibas

3.1. Darbinieka pienakumus un tiesibas nosaka Darba likums, Izglitibas likums, darba ligums, Sie
noteikumi, skolas nolikums un citi skolas un dibinataja izdotie nolikumi un instrukcijas.
3.2. Darbiniekam ir pienakums:

3.2.1. stradat godigi un apzinigi, savlaicigi un precizi izpildit skolas direktora un vina
vietnieku rikojumus, racionali izmantot darba laiku, nepielaut nolaidibu;

3.2.2. ieverot normativos aktus, darba ligumu, Sos noteikumus, skolas nolikumu, skolas un
dibinataja izdotos nolikumus un instrukcijas;

3.2.3. ieverot darba aizsardzibas, drosibas tehnikas, darba higiénas un ugunsdrosibas
prasibas;

3.2.4. turét kartiba savu darba vietu, ievérot materialo veértibu un dokumentu glabasanas un
izmantoSanas kartibu, saudzigi izturéties pret darba devéja mantu, ekonomiski izmantot materialus,
nekavgjoties zinot skolas administracijai par nozagtam vai bojatam materialajam vertibam, ka ari par
apstakliem, kuri var bt par iemeslu $adam gadijumam;

3.2.5. nelaut nepiederosam personam darboties ar skolas dokumentiem, datoriem un citu
inventaru. Izejot no darba telpas, to aizslegt;

3.2.6. paaugstinat darba pienakumu veikSanai nepiecieSamo kvalifikaciju un pilnveidot
profesionalas iemanas, taja pasa laika pienacigi izpildot savus darba uzdevumus;



3.2.7. veikt veselibas parbaudi, ja $adas parbaudes veikSana paredz&ta normativajos aktos.
3.3.  Darbiniekam ir tiesibas:
3.3.1. uz darba samaksu, atpiitu, socialo aizsardzibu, iesniegt prasibu tiesa, iestaties
arodorganizacija, piedalities skolas pasparvaldg;
3.3.2. savas kompetences ietvaros pieprasit un sanemt nepiecieSamo materialo nodro§inajumu un
informaciju, kas nepiecieSama darba pienakumu izpildei;
3.3.3. izmantot 30 kalendaras dienas triju gadu laika savas izglitibas un profesionalas meistaribas
pilnveidei (pedagogiem), saglabajot pamatalgu;
3.3.3. iesniegt skolas direktoram priekslikumus, iesniegumus un stidzibas par darba jautajumiem.

4. Darba devéja pienakumi un tiesibas

4.1. Darba devégjs jautajumus par darba organizaciju un darba kontroli izlemj saskana ar likumiem
un citiem normativajiem aktiem. Dibinot darba tiesiskas attiecibas, ka arT darba tiesisko attiecibu
pastaveSanas laika darba devéjs ievero atSkirigas attieksmes aizliegumu.

4.2. Darba dev€jam ir pienakums:

4.2.1. iepazistinat darbiniekus ar amata pienakumiem, darba apstakliem un darba samaksu,
ka arT izskaidrot vinu pienakumus un tiesibas;

4.2.2. organiz€t darbinieku darbu, ievérojot normativo aktu prasibas, labiekartot darba
vietas, nodrosinat darbiniekus ar darbam nepiecieSamo inventaru un materialiem;

4.2.3. izmaksat darba samaksu ne retak ka divas reizes ménest, ja darbinieks un darba
devgjs nav vienojusies par darba samaksas izmaksu reizi ménesT,

4.2.4. savlaicigi izskatit darbinieku priekslikumus, iesniegumus un siidzibas;

4.2.5. rupgties par to, lai darbinieki regulari paaugstinatu darba pienakumu veiksanai
nepiecieSamo kvalifikaciju un pilnveidotu profesionalas iemanas;

4.2.6. nodrosinat darba aizsardzibu saskana ar Darba aizsardzibas likumu;

4.2.7. péec darbinieka pieprasijuma piecu darba dienu laika izsniegt izzinu par darba devéja
un darbinieka darba tiesisko attiecibu ilgumu, darbinieka veikto darbu, darba samaksu, ieturétajiem
nodokliem un valsts socialas apdroSinasanas obligato iemaksu veikSanu.

4.3.  Darba dev€jam ir tiesibas:

4.3.1. saskana ar noteikumiem par darbinieku darba samaksu materiali stimul&t darbiniekus
atbilstosi vigu darba ieguldijumam;

4.3.2. uz rakstveida iesnieguma pamata pieskirt apmaksatas brivdienas lidz trim darba
dienam darbinieka kazu gadijuma un vina gimenes locekla béru gadijuma;

4.3.3. sakumskolas vecuma beérnu vecakiem pieskirt brivdienu bérna pirmaja skolas diena,
saglabajot darba samaksu;

5. Darba laika organizacija

5.1. Darbiniekiem noteikta piecu dienu darba nedgla ar divam brivdienam — sestdienu un svétdienu.
Normalais darba laiks ir 40 stundas ned€la. Atseviskiem darbiniekiem darba liguma var noteikt
summeéto darba laiku.

5.2. Ja darbinieks vienojas ar darba devgju, tad, darbinieku pienemot darba, ka ar1 vélak vinam var
noteikt nepilnu darba laiku. Saja gadfjuma tiek noradits darba laiks);

5.4. Darba laiks jaizmanto darba pienakumu veikSanai. Ar darbu nesaistito pienakumu un tiesibu
izpildes laika normativajos aktos paredzetajos gadijumos darbiniekam saglaba darba vietu un darba
samaksu.

5.5. Darba laiks skola sakas plkst.8.00 un beidzas plkst.16.00.

5.6. Pedagogiem skola jaierodas 10 miniites pirms macibu stundas sakuma.



5.7. Atseviskiem darbiniekiem darba Iiguma var noteikt citu darba laika sakumu un beigas.

5.8. Darba dienas pé&c plkst.17.00, brivdienas un svétku dienas darbinieki skolas €kas drikst
uzturéties ar skolas direktora rakstveida atlauju.

5.9. Darbs brivdienas un svétku dienas kompens€jams p&c pusu vienosanas, pieskirot darbiniekam
atpiitas dienu cita ned€las diena vai izmaksajot atbilstosu atlidzibu.

6. Darba aizsardziba skola

6.1. Skolas direktors nodros$ina instruktazu veikSanu Darba aizsardzibas likuma noteiktos
gadijumos.

6.2.Skolas direktors veic darba aizsardzibas organizatoriskas struktiiras izveidi, darba vides ieksgjo
uzraudzibu un konsult€Sanos ar darbinickiem, lai iesaistitu vinus darba aizsardzibas uzlabosana.
6.3. Darbinieki ievéro darba aizsardzibas noteikumus darba vieta.

7. Atvalinajumu pieskirSanas kartiba

Ikgadgjais apmaksatais atvalinajums

7.1. Darbiniekam darba devgjs pieskir ikgadgjo apmaksato atvalinajumu. Sada atvalindjuma ilgums
ir astonas kalendara ned€las pedagogiem, Cetras kalendara ned€las apkalpojosajam personalam,
neieskaitot svétku dienas.

7.2. Ikgadg&jo apmaksato atvalinajumu pieskir visa kalendara gada laika. Atvalinajumu par pirmo
darba gadu darbiniekam pieskir, ja vins pie darba dev€ja ir nepartraukti nostradajis ne mazak ka
seSus ménesus. Sievietei pec vinas pieprasijuma ikgad€jo apmaksato atvalinajumu pieskir pirms
gritniecibas un dzemdibu atvalinajuma vai tiesi p&c ta neatkarigi no laika, ko sieviete nostradajusi
skola.

7.3. Darbiniekam un darba dev&jam vienojoties, ikgadgjo apmaksato atvalinajumu kart&ja gada var
pieskirt pa dalam, tacu atvalinajuma pirma dala kart€ja gada nedrikst bt 1saka par divam
nepartrauktam nedélam. Atlikuso ikgad€ja apmaksata atvalinajuma dalu var pieskirt kalendara
nedg¢las.

7.4. Iznémuma gadijumos, kad ikgadgja apmaksata atvalinajuma pieskirSana darbiniekam pilna
apméra kart&ja gada var nelabveligi ietekmét noteikto skolas darba gaitu, ar darbinieka rakstveida
piekridanu pielaujams parcelt atvalinajuma daju uz nakamo gadu. Sada gadijuma atvalinajuma dala
kartgja gada nedrikst bt 1saka par divam nepartrauktam kalendara nedélam. Parcelto atvalinajuma
daju p&c iesp&jas pievieno nakama gada atvalinajumam. Sis noteikums nav piemérojams griitniecem
un sievieteém pecdzemdibu perioda 1idz vienam gadam, bet, ja sieviete baro bérnu ar kriiti, — visa
baroSanas laika.

7.5. Atvalinajuma pieskirSanas secibu nosaka skolas direktors, nemot véra nepiecieSamibu
nodros$inat normalu darba procesu un darbinieku vélésanos. Planojot darbinieku ikgadgjos
apmaksatos atvalinajumus, skolas direktors nodrosina, lai darbinieks, kurs$ ir atbildigs par skolai
svarigu darbu veikSanu, sanemtu kart&jo atvalinajumu peéc darba pabeigSanas.

7.6. lesniegumu par ikgad€ja apmaksata atvalinajuma pieskirsanu darbinieks iesniedz to darba
devgjam ne velak desmit darba dienas pirms dosanas ikgadgja atvalinajuma. Skolas lietvediba
noforme rikojumu, kuru paraksta skolas direktors.

7.7. Darbinieks nekavejosi pazino darba devéjam par savu parejoso darbnesp&ju atvalinajuma laika.
7.9. Darbiniekiem, kuriem ir bérns 11dz triju gadu vecumam, ikgadg€jais apmaksatais atvalinajums
pieskirams vasara vai pec vinu véléSanas jebkura cita laika.

Papildatvalindjums

un atvalinajums bez darba samaksas saglabasanas



7.10. Saskana ar Darba likuma noteikumiem ikgad&jo apmaksato papildatvalinajumu — tris darba
dienas — pieskir darbiniekiem, kuriem ir tris un vairak b&rnu vecuma Iidz 16 gadiem vai bérns
invalids.
7.11. Darbiniekiem var pieskirt ikgad€jo apmaksato papildatvalinajumu, ja laika posma, par kuru
pienakas ikgadgjais apmaksatais atvalinajums, darbinieks nav parkapis darba kartibas noteikumus.
7.12. Tkgadg@jais apmaksatais papildatvalinajums nevar biit ilgaks par piecam darba dienam. Ikgadgja
apmaksata papildatvalinajuma dienu skaita ietilpst tikai darba dienas.
7.13. Ja darbinieks kartgja gada izmanto ikgad€jo apmaksato atvalinajumu pilna apméra,
apmaksatais papildatvalinajums tiek pievienots ikgadéjam apmaksatajam atvalinajumam. Ja
darbiniekam ikgad&jo apmaksato atvalinajumu pieskir pa dalam, apmaksatais papildatvalinajums
tiek pievienots atlikusajai ikgadgja atvalinajuma dalai.
7.14. Ja apmaksatais papildatvalinajums netiek izmantots kartéja gada, to nepievieno ikgadgjam
apmaksatajam atvalinajumam nakamaja gada.
7.15. Gimenes apstaklu vai citu darbiniekam svarigu iemeslu dél darba devéjs var pieskirt
darbiniekam atvalinajumu bez darba samaksas saglabasanas.
Beérna kopsanas atvalinajums
Darbiniekam uz rakstveida iesnieguma pamata darba devéjs pieskir b&rna kopsanas
atvalinajumu uz laiku, kas nav ilgaks par pusotru gadu, 1idz dienai, kad bérns sasniedzis astonu gadu
vecumu. So atvalinajumu pieskir uz pilnu laiku vai pa da]am. Darbinickam vienu ménesi ieprieks
rakstveida japazino darba dev€jam par bérna kopSanas atvalinajuma vai ta dalas sakumu un ilgumu.
Macibu atvalinajums
Darbiniekam, kurs, nepartraucot darbu, sekmigi macas izglitibas iestade, var pieskirt
macibu atvalinajumu ar vai bez darba samaksas saglabasanas. PieSkirot macibu atvalinajumu ar
darba samaksas saglabasanu, samaksu aprékina no darbinieka amatalgas. Macibu atvalinajumu
pieskir uz rakstveida iesnieguma pamata. Darbinieks iesnieguma norada, ka vins macas sekmigi,
un saskano $o iesniegumu ar struktiirvienibas vaditaju. [esniegumam pievieno macibu iestades
izsniegtu izzinu.

8. Atbildiba par darba kartibas parkapSanu

8.1. Par darba kartibas vai darba liguma parkapSanu darba dev€js darbiniekam var izteikt piezimi vai
rajienu.

8.2. Pirms piezimes vai rajiena izteikSanas skolas direktors pieprasa no darba kartibas parkapgja
rakstveida paskaidrojumu un izlemj izteikt rakstveida piezimi vai rajienu par izdarito parkapumu.
Darbinieka atteikSanas sniegt paskaidrojumu nevar bt par skérsli piezimes vai rajiena izteikSanai.
8.3. Par parkapumu var izteikt tikai vienu piezimi vai rajienu. Darba kartibas parkapé&ju iepazistina
ar skolas direktora rikojumu par piezimes vai rajiena izteikSanu, un vigs to apliecina ar savu
parakstu.

8.4. Ja gada laika no piezimes vai rajiena izteikSanas dienas darbiniekam nav izteikta jauna piezime
vai rajiens, vin$ uzskatams par disciplinari nesoditu.

9. Apbalvojumi un pamudinajumi

9.1. Saskana ar skolas ar ,,Skolas Ieksgjas kartibas noteikumiem” direktors:

9.1.1. izsaka pateicibu;

9.1.2. apbalvo ar davanu vai naudas balvu;

9.1.3. apbalvo ar Skolas Goda rakstu, Atzinibas rakstu vai citu Skolas apbalvojumu;

9.1.4. iesaka apbalvot ar pasvaldibas, Izglitibas parvaldes, pilsétas domes, rajona padomes,
Izglitibas un zinatnes ministrijas, valdibas un valsts apbalvojumiem;



9.1.5. pieskir papildus atvalinajumu;

10. Darbinieku uzvedibas noteikumi

10.1. Darbinieks pazino par darba neierasanas iemesliem un iesp&jamo neierasanas periodu
ieprieksgja diena administracijai;

10.2. Darbinieks pazino par iestasanos arodbiedriba rakstiski arodbiedribas priekssédetajam ;

10.4. Darbinieki ievéro ,,Etikas kodeksu” (kolégu savstarpeja atticksme, skolas prestizu graujou
darbibu izdariSana utt., kurus neieverojot darba devgjs ir tiesigs lemt jautajumu par darbinieka darba

liguma uzteikumu — 101.pants.)

Rigas 74.vidusskolas direktors Iparaksts/ I. Frolova



