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BALOZU VIDUSSKOLA

Reg. Nr. 4313902363
Skolas iela 6, Balozu pilséta, Kekavas novads, LV-2112,
talrunis 67917725, fakss 67917918, e-pasts: balozu.vidusskola@kekava.lv

DARBA KARTIBAS NOTEIKUMI

(ieks€jais normativais akts Nr. 6)
Visparigie jautajumi
Balozu vidusskolas (turpmak — Skola) Darba kartibas noteikumi (turpmak — Noteikumi) ir izstradati

pamatojoties uz Darba likuma 55. pantu un saskana ar Darba aizsardzibas likuma un citos normativajos
aktos noteiktajam prasibam.

. Noteikumi nodro3ina Skola vienotu darba kartibu, kas ir saisto$a visiem Skolas darbiniekiem (turpmak —

darbinieki).

Skolas direktors (turpmak — direktors) ar Noteikumiem iepazistina pret parakstu katru darbinieku, kurs
uzsak darbu Skola.

Ar Noteikumiem darbinieki var iepazities skolas istaba kanceleja.

Darba tiesisko attiectbu nodibinaSana un izbeigSana

Darba tiesiskas attiecibas nodibina rakstveida noslédzot darba ligumu starp darba devéju - direktoru, no vienas
puses un darbinieku, no otras puses. Darba liguma viens eksemplars atrodas pie darbinieka, otrs - pie darba
devgja.
Pirms darba Iiguma slégSanas darbinieks iesniedz $adus dokumentus:

6.1. iesniegumu par pienemsanu darba;

6.2. dzves gajums ( curriculum vitae - CV);

6.3. diploma (vai cita izglitibu apliecino$a dokumenta) kopiju (uzradot originalu);

6.4. pases kopiju (uzradot originalu); o

6.5. personas mediciniska gramatina;( /77 a2/

6.6. valsts valodas prasmes apliecibas kopiju (uzradot originalu), ja vidgja izglitiba nav iegita

valsts valoda.

Ja darbinieks ir arodbiedribas biedrs, slédzot darba ligumu, vin$ par to rakstveida informé darba
devéju.
Par darba tiesisko attiecibu nodibinasanu, pamatojoties uz noslégto darba ligumu, direktors izdod rikojumu un
pret parakstu ar to iepazistina darbinieku.
Slédzot darba ligumu, direktors iepazistina darbinieku ar:

9.1. darba pienakumiem un darba apstakliem;

9.2. Siem Noteikumiem;

9.3. izskaidro darbiniekam vina tiesibas un pienakumus;

9.4. veic ievadinstruktazu;
Darbiniekam iekarto personas lietu, kura ir: izglitibas un talakizglitibas dokumentu kopijas, pases kopija, valsts
valodas apliecibas (ja darbiniekam tada ir) kopija, rkojuma par darba tiesisko attiecibu nodibinasanu kopija.
Darbinieku personas lietas glabajas Skolas kanceleja. Direktora personas lieta glabajas pie dibinataja
(attiecigaja paSvaldiba). Péc darba tiesisko attiecibu izbeig$anas darbinieka personas lietu nodod arhiva.
Darbinieka sanitara gramatina atrodas pie Skolas medicinas darbinieka. (/4. 477
Par darba tiesisko attiecibu partrauksanu direktors izdod rikojumu, kura noradd pamatojumu.



14. Darba devéjs, péc darbinieka rakstveida pieprasijuma, piecu darba dienu laika izsniedz izzinu par darba deveja
un darbinieka darba tiesisko attiecibu ilgumu, darbinieka veikto darbu, darba samaksu, ieturétajiem nodokliem
un valsts socialas apdrosinasanas obligato iemaksu veikSanu.

III.  Darba organizacija

15. Darba dienas Skola ir atvérta no plkst. 8:° lidz 19:%.

16.  Svétdienas un svétku dienas Skola ir slégta. Saja laika pasakumi notiek ar direktora atlauju.

17.  Skolair 5 dienu darba nedéla.

18. Macibu stundu sakums Skola plkst. 8: '°. Skolotaji ierodas Skola vismaz 15 mintites pirms savas macibu stundas
sakuma.

19. Macibu stundu, fakultativo un interesu izglitibas nodarbibu sarakstus un pagarinatas dienas grupu nodarbibu
darba laiku apstiprina direktors.

20. Skola noteikts sekojoss stundu sakuma un beigu laiks un starpbrizu ilgums (piemérs):

Pirmdienas, otrdienas, treSdienas,
ceturtdienas, piektdienas
Séznl?;nas s
1. 8.15-8.%
2. 9,00_9 40
3. 9.4-10.%
4. 10.45-11.%
5. 11.9-12.5
6. 12.40-13.2
7. 13.35-14,55
8. 14.20-15.%
9. 15.95-15.%

21. Bibliotekas darba laiks no 9.% Iidz 15.%.
22. Medicinas kabineta darba laiks no 9.% Iidz 15.%.
23.  Kancelejas darba laiks no 8.%° lidz 16.%.
24. Direktora pienemsanas laiks: otrdienas no 9.% lidz 10.%.
25. Direktora vietnieku pienemsanas laiki: 9.% Iidz 15.%.
26. Ednicas darba laiks —no 9. lidz_15.%
27. Garderobes darba laiks no 8.0 Iidz 16.%°.
28. Pirmssvétku diends darba dienas ilgumu safsina par vienu stundu, iznemot macibu stundas un nodarbibas.
29. Darbinieku 1idz vina aizie$anai kartgja atvalindgjuma Direktora vietnieks izglitibas jautdjumos (DVIJ)
iepazistina ar macibu stundu slodzi nakoSajam macibu gadam.
30. Darbinieki piedalas Skolas macibu gada darba plana ieklautajos pasakumos, ka ari citos direktora
noteiktajos pasakumos.
31. Pasdakumos darba laika arpus skolas darbinieki piedalas, saskanojot to ar direktoru.
32. Par pasakumiem arpus skolas, kuros darbinieki piedalas kopa ar skoléniem, direktors izdod rikojumu.
33. Bez saskano$anas ar direktoru vai DVIJ aizliegts:
33.1. izmainit apstiprindtos macibu stundu un nodarbibu sarakstus (grafikus), safsinat vai pagarinat
macibu stundu, nodarbibu un starpbrizu ilgumu;
33.2. darba laika organizét sapulces, sédes un citus pasakumus;
33.3. darba laika veikt sabiedriskos pienakumus

34. Darbinieku sanaksmes vai sédes ilgums nedrikst parsniegt 2 stundas.
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Direktors, direktora vietnieki un pargjie pedagogi Skola veic deZiiras saskana ar direktora apstiprinatu
grafiku un kartibu.

Darbinieku darba laiku un pienakumus skolénu brivdienas nosaka direktors.

Skolénu brivdienas pedagogus, ja tas nav atvalinajuma laika, iesaista cita darba uz laiku, kas atbilst vinu
tarificétajai slodzei macibu gada laika.

Tehniskie darbinieki darba pienakumus veic atbilstosi Direktora vietnieka saimniecibas jautdgjumos (DVSJ)
apstiprinatam darba grafikam. Sétniekiem un apkopgjiem apkopjamo teritoriju un platibu apstiprina DVSJ.
Darbinieku nostradato darba laiku uzrada darba laika uzskaites tabula.

Darbinieks par savu parejoso darbnesp&ju nekavéjoties pazino DVIJ vai DVSJ (mutiski, telefoniski — pats vai ar
citas personas starpniecibu) saslimsanas diena. Darbinieka darbnesp&ju apstiprina darba nespgjas lapa. Par darba
nesp€jas lapas sanemsanu tas izsniegSanas diend un katras darba nespéjas lapas pagarinasanas diena darbinieks
pazino DVIJ.

1V Darba samaksa
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Darba samaksa ir darbiniekam regulari izmaksajama atlidziba par darbu, kura ietver normativajos aktos, darba
kopliguma vai darba liguma noteikto darba algu, piemaksas, ka ar prémijas un jebkuru cita veida atlidzibu saistiba ar
darbu.

Darbinieku darba algas aprékinus veic domes gramatvediba pamatojoties uz skolas iesniegtajam tarifikacijam, darba
laika uzskaites tabulam un skolas direktora rikojumiem.

Darbinieks un direktors vienojas par darba samaksas izmaksas laiku un veidu. Ja darba samaksas izmaksas diena sakrit
ar nedelas atpiitas dienu vai svétku dienu, darba samaksu izmaksa pirms attiecigas dienas.

Izmaksajot darba samaksu, darbiniekam izsniedz rakstveida sagatavotu darba samaksas aprékinu. Péc darbinieka
pieprasijuma direktoram ir pienakums $o aprékinu izskaidrot.

Piemaksu un prémiju sadali darbiniekiem veic direktora apstiprinata piemaksu un prémiju sadales komisija, atbilstosi
direktora apstiprinatajiem piemaksu un prémiju pieskirSanas kritérijiem.

Direktoram piemaksas un prémijas pieskir darba devgjs.

Samaksu par atvalinajuma laiku un darba samaksu par [idz atvalindgjumam nostradato laiku darbinieckam izmaksa ne
velak ka vienu dienu pirms atvalindjuma.

Ja darbinieks neveic darbu attaisnojosu iemeslu dé|, darba dev&jam ir pienadkums izmaksat vidgjo izpelnu Darba likuma
73. panta noteiktos gadijumos.

Atvalinajumi

Ikgad&jo apmaksato atvalinajumu darbiniekiem pieskir katru gadu noteikta laika saskapa ar direktora
apstiprinatu atvalinajuma grafiku, ar kuru darbinieki var iepazities skolotdju istaba (pie administracijas
zinojumu déla).

Darbinieks Iidz 1. aprilim iesniedz direktoram iesniegumu par ikgadgja apmaksata atvalinajuma pieskirSanu.
Pedagogiem ikgad&jo atmaksato atvalinajumu pieskir skolénu brivdienas.

Pedagogiem ikgad&ja apmaksata atvalinajuma kopgjais ilgums ir astopas kalendara nedglas, tehniskajiem
darbiniekiem ikgad€jais apmaksatais atvalinajums ir Cetras kalendara nedglas, neskaitot svétku dienas. Darba
[iguma (vai darba kopliguma) nosaka gadijumus, kad darbiniekam pieskirams ikgad€jais apmaksatais
papildatvalinajums.

Darbiniekam un direktoram vienojoties, ikgad€jo apmaksato atvalinajumu kartgja gada pieskir pa dalam, tatu viena
no atvalinajuma dalam kartéja gada nedrikst bt Tsaka par divam nepartrauktam kalendara nede]am.

Darbiniekam, kurs, nepartraucot darbu, macas jebkura veida izglitibas iestadé (saskana ar darba kopligumu vai
darba ligumu), pieskir macibu atvalinajumu (ar darba algas saglabasanu vai bez tas).

Darbiniekam valsts eksamena kartoSanai vai diplomdarba izstradasanai un aizstavéSanai pieskir macibu
atvalingjumu, kas nav Tsaks par 20 darba dienam gada, par So laiku saglabajot darba algu.

P&c darbinieka motivéta liguma direktors var pieskirt darbiniekam atvalinajumu bez darba samaksas saglabasanas.
Darbinieks pazino direktoram par savu parejoso darbnesp&ju atvalinajuma laika 41. punkta noteikta kartiba.
Darbinieka parejosas darbnespéjas gadijuma direktors parce| vai pagarina atvalindjumu par parejoSas darbnespgjas
dienu skaitu. Par §im dienam papildu atvalinajuma naudu neizmaksa.
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59.

Apbalvojumi un pamudinajumi

Par darbinieku apbalvojumiem un pamudinajumiem direktors:
59.1. izsaka pateicibu;
59.2. apbalvo ar davanu vai naudas balvu;
59.3. apbalvo ar Skolas Goda rakstu (Atzinibas rakstu vai citu Skolas apbalvojumu);
59.4. iesaka apbalvot ar pasSvaldibas, Izglitibas dalas, pilsétas domes (rajona padomes), Izglitibas
un zinatnes ministrijas, valdibas un valsts apbalvojumiem:;
59.5. pieskir papildus atvalinajumu.

VII  Darbinieku uzvedibas noteikumi

60.

61.

62.

63.

64.

65.
66.

Darbinieks Skola nedrikst smékét, lietot alkoholiskos dzérienus, atrasties alkohola, narkotiku vai toksiska
reibuma stavokli.

Darbinieks Skola nedrikst atrasties ar saslimstibu, kas rada vai var radit draudus citu darbinieku vai
skolénu drosibai vai veselibai.

Darbinieka pienakums ir rlip€ties par to, lai péc iesp&jas novérstu vai mazinatu $kérslus, kas nelabvéligi
ietekmé vai var ietekmé&t parasto darba gaitu Skola, ka arf par to, lai péc iesp€jas novérstu vai mazinatu
draudosus vai jau radusos zaud&jumus.

Darbinieka pienakums ir nekavgjoties zinot direktoram un atbildigajiem dienestiem par
iepriekSmin&tajiem Skérsliem, zaud&jumu rasanas draudiem vai jau esoSiem zaud€&jumiem.

Darbinieka pienakums ir nekavéjoties zinot direktoram un atbildigajiem dienestiem par vardarbibas
gadijumiem ar skoléniem un darbiniekiem.

Darbiniekam pienakums ir neizpaust vina riciba nonakuso konfidencialo informaciju.

Ja darbinieks bez attaisnojoSa iemesla neveic darbu vai veic to nepienacigi vai citadas prettiesiskas,
vainojamas ricibas dé| ir nodarijis zaud&jumus darba devéjam, darbiniekam ir pienakums atlidzinat darba
devéjam radusos zaud&jumus.

VIII  Disciplindarie sodi
(piespiedu lidzekl]i darba kartibas nodrosinasanai iestade)

67.

68.

69.

70.

71.

Par Skolas iek$€jo normativo aktu, darba liguma ( vai kopliguma), $o noteikumu neievéro$anu un direktora
rikojumu nepildiSanu, darbiniekam pieméro Darba likuma 90.panta noteiktos sodus (piezime vai rajiens),
minot tos apstak]us, kas norada uz parkapuma izdarisanu.

Pirms piezimes vai rajiena izteik§anas darba dev@js rakstveida iepazistina darbinieku ar vina izdarita
parkapuma bitibu un p&c tam pieprasa no vipa rakstveida paskaidrojumu par izdarito parkapumu. Par
disciplinarsoda piemé&roSanu darbiniekam, direktors izdod rikojumu, ar kuru pret parakstu iepazistina
darbinieku.

Piezimi vai r3jienu izsaka ne vélak ka viena ménesa laika no parkapuma atklasanas dienas, neieskaitot
darbinieka parejosas darbnespéjas laiku, ka arT laiku, kad darbinieks ir atvalinagjuma vai neveic darbu citu
attaisnojoSu iemeslu d&|, bet ne vélak ka seSu ménesu laika no parkapuma izdariSanas dienas. Par katru
parkapumu var izteikt tikai vienu piezimi vai rajienu.

Ja piezimé vai rajiena minétie apstakl|i neatbilst patiesibai vai arT Sie apstak|i nav uzskatami par tadiem, kas
norada uz darba kartibas vai darba liguma parkapsanu, darbiniekam ir tiesibas prasit $adas piezimes vai
rajiena atcelSanu gada laika no piezimes vai rajiena izteikSanas dienas Darba likuma 94.panta noteiktaja
kartiba.

Ja gada laika no piezimes vai rdjiena izteik$anas dienas darbiniekam nav izteikta jauna piezime vai rajiens,
vin$ uzskatams par disciplinari nesoditu.




IX  Darba aizsardzibas pasakumi Skola

72. Darba aizsardzibas sistéma ir pasakumu kopums, kuru mérkis ir izveidot dro$u un nekaitigu darba vidi, ka
arT noverst nelaimes gadijumus darba un arodslimibas.

73. Direktora pienakums ir organiz&t darba aizsardzibas sistému Skola un nodros$inat tas darbibu.

74. Darba aizsardzibas sistéma ietver: darba aizsardzibas organizatoriskas struktiiras izveidi, darba vides
iek$€jo uzraudzibu un konsultésanos ar darbiniekiem, lai iesaistitu vinus darba aizsardzibas uzlabosana.

75. Direktoram janodroSina, lai darbinieki ievéro darba aizsardzibas noteikumus darba vieta.

76. Direktoram janodroSina, ka Skola izstrada darba drosibas instrukcijas.

77. Direktoram ir janodroS$ina instruktazu veikSana darba vieta Darba aizsardzibas likuma noteiktos gadijumos.

X Darba kartibas noteikumu un to grozijumu pienemsanas kartiba
78. Darba kartibas noteikumus pienem darbinieku kopsapulce un apstiprina Skolas direktors.

79. Grozijumus Darba kartibas noteikumos veic péc direktora, vienas treSdalas darbinieku vai
arodorganizacijas priekslikuma. Tos pienem darbinieku kopsapulce un apstiprina direktors.
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