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[EKSEJIE NOTEIKUMI
Lubana

Darba kartibas noteikumi

Izdoti saskana ar
Darba likuma 55.panta pirmo dalu

1. Visparigie jautajumi

1.1.Lubanas vidusskolas (turpmak-Skola) 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.

1.2 Noteikumi nodro$ina vienotu darba kartibu, kas ir saisto$a visiem Skolas darbiniekiem
(turpmak — darbinieki).

1.3.Skolas direktors (turpmak — direktors) darbiniekus iepazistina ar Noteikumiem, ko
apliecina darbinieka paraksts.

1.4. Ar Noteikumiem darbinieki var iepazities pastavigi skolotaju istaba vai kanceleja. 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 attiecibu nodibinasana un izbeig§ana

2.1. Darba tiesiskas attiecibas nodibina rakstveida, noslédzot darba ligumu starp darba devéju
— Skolu (direktora persona), no vienas puses un darbinieku, no otras puses. Darba liguma
viens eksemplars izsniegts darbiniekam, otrs - darba devéjam.

2.2.Pirms darba liguma slégSanas darbinieks iesniedz §adus dokumentus:

il iesniegumu par pienemsanu darba;

2.2.2. dzives gajumu - CV (informaciju par sevi, savu darba pieredzi un izglitibu,
tostarp dazadu veidu prasmes un kompetences u.tml.);

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

2.2.4. pases vai ID kartes datus, ko noraksta atbildigais Skolas darbinieks (uzradot



originalu); (grozits 30.01.2023. ar direktora rikojumu Nr.8)
2.2.5. gimenes arsta atzinumu (veidlapa Nr. 027/u);,
(grozits 30.01.2023. ar direktora rikojumu Nr. 8)
2.2.8. iesniegumu par bankas kontu, kur parskaita darba algu;
(grozits 30.01.2023. ar direktora rikojumu Nr.8)
2.2.7. valsts valodas prasmes apliecibas kopiju (uzradot originalu), ja vidgja izglitiba
nav iegiita valsts valoda.
2.2.8. Ja macas, tad divas reizes gada (septembri un februarl) iesniedz izzinu par
macibu turpinasanu; (grozits 30.01.2023. ar direktora rikojumu Nr.8)
2.2.9. iesniegumu par ligumu amatu savienoSanai vai stradat blakus darbu pie cita
darba devéja.
((grozits 30.01.2023. ar direktora rikojumu Nr.8)
2.3.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.
2.4.Par darba tiesisko attiecibu nodibina$anu, pamatojoties uz noslégto darba ligumu, direktors
izdod 1ikojumu, ko pievieno darbinieka lietai.

2.5.Slédzot darba ligumu, direktors iepazistina darbinieku ar:

2.1 darba pienakumiem un darba apstakliem;

2.5.2. Siem Noteikumiem un iek3gjas kartibas noteikumiem;

2.5.3. izskaidro darbiniekam vina tiesibas un pienakumus;

2.5.4. veic ievadinstruktaZu un iepazistina ar darba drogibu;

2.5.5. ar speka esoSajiem normativajiem aktiem izglitibas joma, kas saistiti ar tieSo

pienakumu  veikSanu;

2.5.6. citiem nosacTjumiem un noteikumiem, kas nepiecie$ami darba izpildei.

2.6.Darbiniekam tiek kartota personas lieta, kura ir: CV, izglitibas un talakizglitibas
dokumentu kopijas, pases datu lapa, valsts valodas apliecibas kopija (ja paredzéts), u.c.
dokumenti péc nepiecieSamibas.

2.7.Darbinieku personas lietas glabajas Skolas kanceleja. Direktora personas lieta glabajas pie
dibinataja. P&c darba tiesisko attiecibu izbeig§anas darbinieka personas lietu nodod arhiva
normativajos aktos noteiktaja kariba.

2.8. Darbinieka gimenes arsta atzinuma originals atrodas Skolas medmasas kabineta.
(grozits 30.01.2023. ar direktora rikojumu Nr.8)

2.9. Algas nodoklu gramatina ir elektronisks ieraksts Valsts ien@mumu dienesta informacijas
sistéma un ta ir pieejama Valsts ienémumu dienesta Elektroniskas deklarésanas sistéma.

2.10.  Darba tiesisko attiecibu groziSanas vai izbeigganas gadijuma darba devgjs rikojas



saskana ar Darba likuma regulgjumu par darba attiecibu izbeigSanu, nemot véra Darba
likuma 98.panta un 101.panta nosacijumus tiesiskam darba devéja uzteikumam.
3. Darba organizacija

3.1.Darba dienas Skola ir atvérta no plkst.7.30 1idz intere$u nodarbibu beigam. Skolu atslédz
deztirgjosa apkopé€ja un aizslédz &ku un teritorijas uzraugs, kurs atrodas darba vieta saskana
ar darba grafiku. (grozits 30.01.2023. ar direktora rikojumu Nr.8)

3.2.Sestdienas, svétdienas vai svétku dienas darba laiks jasaskano ar administraciju. Saja laika
pasakumi notiek ar Direktora vai direktora pilnvarotas personas atlauju.

3.3.Skola ir 5 dienu darba nedé€]a.

3.4.Macibu stundas ilgums 40 mindtes.

3.5.Macibu stundu sakums Skola plkst.8:50. Skolotdji ierodas Skola vismaz 15 miniites pirms
savas macibu stundas sakuma. Skolotaju darba laika sakumu un beigas, nosaka atbilsto$i
tarifikacijai un saskana ar macibu priek$metu stundu un arpusstundu nodarbibu sarakstu.
Brivas stundas un starpbrizus skolotdjs, ja taja laika nav javeic deZiréskolotaja pienakumi,
izmanto pusdienu partraukumam vai atputai. (grozits 30.01.2023. ar direktora rikojumu
Nr.8)

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

3.7.Skola noteikts sekojoss stundu sakuma un beigu laiks, starpbrizu ilgums:

Stundas Stundas sakums |Stundas beigas |StarpbriZu garums
Agra stunda |8:05 8:45 10 min.
1.stunda 8:50 9:30 10 min.
2.stunda 9:40 10:20 10 min.
3.stunda 10:30 11:10 10 min.
4.stunda 11:20 12:00 30 min.
5.stunda 12:30 13:10 20 min,
6.stunda 13:30 14:10 10 min.
7.stunda 14:20 15:00 10 min.
8.stunda 15:10 15:50 10 min.

(grozits 30.01.2023. ar direktora rikojumu Nr.8)
3.8.1.- 4.klasém darbojas pagarinata dienas grupa lidz plkst.17.00 p&c speciala grafika.
3.9.Stundu sarakstu, intereSu izglitibas nodarbibu un pagarinatas dienas grupas darba laiku un

grafikus apstiprina skolas direktors.



3.10.  Katra macibu gada sdkuma skolas direktors apstiprina specialo kabinetu darba laikus:
3.10.1. bibliotékas,
3.10.2. medicinas kabineta,
3.10.3.  kancelejas,
3.10.4.  direktora pienem3anas laiks,
3.10.5.  direktora vietnieku pienemsanas laiki,
3.10.6. logopéda.

3.11.  Sporta zales, aktu zales izmantosanas grafikus apstiprina direktors.
((grozits 30.01.2023. ar direktora rikojumu Nr.8)

3.12. Pirmssvetku dienas darba dienas ilgumu safsina par divam stundam, iznemot macibu
stundas un nodarbibas.
((grozits 30.01.2023. ar direktora rikojumu Nr.8)

3.13.  Darbinieku I1dz vina aizieSanai ikgadgja apmaksata atvalindjuma direktors savlaicigi
iepazistina ar provizorisko macibu stundu slodzi nakamajam macibu gadam.
((grozits 30.01.2023. ar direktora rikojumu Nr.8)

3.14.  Darbinieki piedalas Skolas macibu gada darba plana ieklautajos pasakumos, ka ari citos
direktora noteiktajos pasakumos.

3.15.  Pasakumos darba laika arpus skolas darbinieki piedalas, saskanojot ar direktoru.

3.16.  Par pasakumiem arpus skolas, kuros darbinieki piedalas kopa ar skoléniem, direktors
izdod rikojumu.

3.17.  Bez saskanoSanas ar direktoru aizliegts:
3.17.1. izmainit apstiprinatos macibu stundu un nodarbibu sarakstus, saisinat vai

pagarinat macibu stundu, nodarbibu un starpbrizu ilgumu;

3072 darba laika organizét sapulces, sédes un citus pasakumus;
3.17.3. darba laika veikt sabiedriskos pienakumus;
3.17.4.  patvaligi, bez saskanoSanas ar iestades vadibu atstat darba vietu pirms darba

laika beigam.
3.18. Darbinieku amatu savienoanas kartiba ir $ada:

3.18.1. darbinieks ir tiesigs savienot amatus vai slégt darba ligumu ar citu darba devéju,
jatas nav pretruna ar argjiem normativajiem aktiem un, ja darbinieks to ir saskanojis ar
Skolas direktoru;

3.18.2.  darbs pie cita darba devgja darbiniekam jasaskano ar Skolas direktoru pirms
darba tiesisko attiecibu nodibinasanas ar Skolu vai ar citu darba devéju.

((grozits 30.01.2023. ar direktora rikojumu Nr.8)
3.19. Pedagogi savu darba laiku skolénu brivdienas plano atbilstosi tarifikacija

apstiprinatajam stundu skaitam, nesamazinot savu darba slodzi. Skolénu brivdienas, jatas



nav atvalinajuma laika, var iesaistit cita darba uz laiku, kas atbilst vinu tarifikacija
apstiprinatajam vai darba liguma noteiktajam stundu skaitam.

3.20. Tehniskie darbinieki darba piendkumus veic atbilstosi direktora apstiprinatajam darba
grafikam. Savstarp&ji vienojoties, tehniskos darbiniekus var iesaistit citos darbos, kas nav
saistiti ar tieSajiem darba pienakumiem.

3.21. Darbinieku darba laika uzskaiti veic skolas darbvede. Darba laika uzskaites tabeles tiek
iesniegtas ZZ dats elektroniskaja sistéma.

((grozits 30.01.2023. ar direktora rikojumu Nr.8)

3.22. Eku un teritorijas uzraugi savus darba pienakumus veic saskana ar direktora
apstiprinatu grafiku.

3.23.  Skolas darbiniekam ir tiestbas uz Tslaicigu prombiitni, saskanojot to ar darba devéju.

3.24. Darbinieks par savu parejoSo darba nesp&ju nekavéjoties pazino direktoram vai
tieSajam vaditajam (telefoniski, mutiski — pats vai ar citas personas starpniecibu)
saslimSanas diena. Darbinieka darba nesp&ju apstiprina darba nesp&jas lapa. Par darba
nespejas lapas sapemSanu tas izsniegdanas diend un katras darba nespgjas lapas
pagarinaSanas diena darbinieks par to pazino direktoram vai lietvedei.

Darba samaksa

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

((grozits 30.01.2023. ar direktora rikojumu Nr.8)

4.2.Darbinieku darba algas aprékinus veic gramatvediba, pamatojoties uz iesniegtajam
tarifikacijam, darba laika uzskaites tabelém un Skolas direktora rikojumiem. Pedagogu
atlidzibu par darbu nosaka Ministru kabineta noteikumi par pedagogu darba samaksu.
(grozits 30.01.2023. ar direktora rikojumu Nr.8)

4.3.Ja darba samaksas izmaksas diena sakiit ar nedélas atpiitas dienu vai svétku dienu, darba
samaksu izmaksa pirms attiecigas dienas.

4.4.Izmaksajot darba samaksu, darbiniekam izsniedz elektroniski sagatavotu darba samaksas
aprekinu sistéma www.zzdats.lv . Péc darbinieka pieprasijuma direktoram ir pienakums $o
aprékinu izskaidrot. (grozits 30.01.2023. ar direktora rikojumu Nr.8)

4.5.Piemaksu un prémiju sadali darbiniekiem veic atbilstosi direktora apstiprinatajiem
piemaksu un prémiju pieskirSanas kritérijiem.

4.6.Direktoram piemaksas un prémijas pieskir darba devéjs.

4.7.Samaksu par atvalinajuma laiku un darba samaksu par 1idz atvalinajumam nostradato laiku,

darbinieks izvelas, iesniedzot iesniegumu par atvalinajumu elektroniskaja sistéma



4.8.Ja darbinieks neveic darbu attaisnojodu iemeslu dé], darba devéjam ir pienakums izmaksat
noteikto atlidzibu Darba likuma 74.panta noteiktajos gadijumos.

. Atvalindjumu pieskirSana

5.1.Ikgad€jo apmaksato atvalinajumu darbiniekiem pieskir katru gadu noteikta laika saskana
ar direktora apstiprinatu atvalinajuma grafiku.

5.2.Pedagogiem ikgad&jo apmaksato atvalinajumu pieskir skolénu brivdienas. Péc vienoanis
ar administraciju atvalinajuma dala var tikt pieskirta cita laika, nepazeminot izglitojamo
macibu darba kvalitati. ((grozits 30.01.2023. ar direktora rikojumu Nr.8)

5.3.Pedagogiem ikgadgja apmaksata atvalindgjuma kopgjais ilgums ir astonas kalendara
nedglas, tehniskajiem darbiniekiem ikgadgjais apmaksatais atvalinajums ir Getras nedélas,
neskaitot svétku dienas.

5.4. Papildatvalingjumu tehniskajiem darbiniekiem 1idz 5 darba dienam pieskir, pamatojoties
uz darbinieka noveérteSanas rezultatiem. ((grozits 30.01.2023. ar direktora rikojumu Nr.8)

5.5.Darbinickam un direktoram vienojoties, ikgad&jo apmaksato atvalindjumu kartgja gada
pieskir pa dalam, taCu viena no atvalindjuma dalam karteja gada nedrikst but isaka par
divam nepartrauktam kalendara nedélam.

5.6.Darbinickam, kur§ nepartraucot darbu, macas jebkura veida izglitibas iestadé, piedkir
macibu atvalingjumu saskana ar Nolikumu par darba samaksas kartibu un socialajam
garantijam Madonas novada pasvaldiba. (grozits 30.01.2023. ar direktora rikojumu Nr.8)

5.7.Darbiniekam valsts parbaudfjuma KkéartoSanai vai diplomdarba izstradaganai un
aizstaveéSanai pieSkir macibu atvalindgjumu saskapa ar Nolikumu par darba samaksas
kartibu un socidlajam garantijam Madonas novada pagvaldiba.
((grozits 30.01.2023. ar direktora rikojumu Nr.8)

5.8.Pec darbinieka motivéta Iiguma direktors var pieskirt darbiniekam atvalinajumu bez darba
samaksas saglabasanas.

5.9.Darbinieka parejoSas darbanespéjas gadijuma direktors parcel vai pagarina atvalinajumu

par parejoSas darbanespé&jas dienu skaitu.

. Darba devéja pienakumi

6.1.NodroSinat taisnigus, vienlidzigus, droSus un veselibai nekaitigus darba apstaklus;
organizet darbu atbilstosi darba aizsardzibas un ugunsdro§ibas normam, citu normativo
aktu prasibam, ka arT Siem noteikumiem.

6.2.Laicigi izmaksat darbiniekiem darba liguma noligto darba samaksu.

6.3.Darba liguma neparedz&tu darbu uzdot tikai ar darbinieka rakstveida piekriganu.

6.4.Ripeties par darbinieku profesionalas kvalifikacijas cel$anu.

. Darbinieku uzvedibas noteikumi

7.1.Darbinieks Skola nedrikst sméket, lietot alkoholiskos dzérienus, atrasties alkohola,



narkotiku vai toksiska reibuma stavokli.

7.2.Godpratigi pildit darba pienakumus un ievérot noteikto darba laiku. Darba laiku izmantot
tikai darba pienakumu veik$anai.

7.3.Precizi un savlaicigi izpildit darba devéja rikojumus un ievérot darba izpildes terminus.

7.4.Darbinieka pienakums ir rip&ties par to, lai péc iesp&jas novérstu vai mazinatu $kérslus,
kas nelabveligi ietekmé vai var ietekmét parasto darba gaitu Skola, ka arf par to, lai péc
iesp€jas noverstu vai mazinatu draudous vai jau radusos zaud&jumus.

7.5.Darbinieka pienakums ir nekavéjoties zinot direktoram un atbildigajiem dienestiem par
iepriekSminétajiem Skérsliem, zaud&jumu rasanas draudiem vai jau esosiem zaud&jumiem.

7.6.Darbinieka pienakums ir nekavéjoties zinot direktoram un atbildigajiem dienestiem par
nelaimes gadijumiem ar izglitojamiem un darbiniekiem.

7.77.Darbiniekiem ir pienakums neizpaust vina riciba nonakuso konfidencialo informaciju.

7.8.Darbinieks Skola nedrikst atrasties ar tddam veselibas problémam, kas rada vai var radit
draudus citu darbinieku vai izglitojamo drosibai vai veselibai.

7.9.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 dev&jam radusos zaud&jumus.

7.10.  Savstarpgjas sarunas un attiecibas ar citiem darbiniekiem un izglitojamiem ievérot
Lubanas vidusskolas Etikas kodeksu.

7.11.  Darbiniekiem regulari jaiepazistas ar informaciju oficialaja darba e-pasta sistéma

www.zzdats.Ilv , www.e-klase.lv vai cita noraditaja e-pasta. Pedagogiem ieteicams

iepazities vismaz 1 reizi darba diena. ((grozits 30.01.2023. ar direktora rikojumu Nr.8)

Atbildiba par darba kartibas noteikumu neievérosanu

8.1.Par Skolas ieks€jo normativo aktu, darba liguma, $o noteikumu neievéroanu un direktora
rikojumu nepildiSanu, darbiniekam pieméro Darba likuma 90.pantd noteiktos sodus
(rakstveida piezime vai rajiens), minot rakstveida tos apstaklus, kas norada uz parkapuma
izdariganu. '

8.2.Pirms disciplinarsoda piemérofanas no darbinieka tiek pieprasits rakstveida
paskaidrojums.

8.3.Piezimi vai rajienu izsaka ne vélak ka viena ménesa laika no parkapuma atklaganas dienas,
neieskaitot darbinieka parejoSas darbanespéjas laiku, ka arf laiku, kad darbinieks ir
atvalinajuma vai neveic darbu citu attaisnojosu iemeslu dél, bet ne vélak ka 12 ménesu
laika no parkapuma izdariSanas dienas. Par katru parkapumu var izteikt tikai vienu piezimi
vai rajienu. Direktors izsniedz darbiniekam rakstveida rikojumu, ar kuru darbiniekam ir
izteikta piezime vai rajiens.

8.4.Darbiniekam ir tiesibas prasit piezimes vai rajiena atcelSanu ménesa laika no piezimes vai



10.

rajiena izteik§anas dienas Darba likuma noteiktaja kartiba.

8.5.Darbiniekam, kam piemérots kads no disciplinarsodiem viena gada laika no disciplinarsoda
pieskirSanas netiek izmaksatas prémijas vai cita veida atlidziba, kas tiek pieskirta saskana
ar Nolikumu par darba samaksas kartibu un socialajam garantijam Madonas novada
pasvaldiba. (grozits 30.01.2023. ar direktora rikojumu Nr.8)

Darba aizsardzibas pasikumi

9.1.Darba aizsardzﬂ)as sistéma ir pasakumu kopums, kuru merkis ir izveidot dro$u un nekaitigu
darba vidi, ka ar novérst nelaimes gadfjumus darba un arodslimibas.

9.2.Direktora pienakums ir organizét darba aizsardzibas sistsmu Skola un nodro$inat tas
darbibu.

9.3.Darba aizsardzibas sistéma ietver darba aizsardzibas organizatoriskas struktiiras izveidi,
darba vides iek$gjo uzraudzibu un konsultésanos ar darbiniekiem, lai iesaistitu vinus darba
aizsardzibas uzlabogana.

9.4.Direktors nodrosina, lai Skold tiek izstradati darba drosibas noteikumi. Direktors ar
rikojumu nosaka atbildigo personu par darba aizsardzibu un darba drosibu Skola.

9.5.Direktors seko, lai tiktu veikta instruktaza darba vietda Darba aizsardzibas likuma
noteiktajos gadijumos.

9.6.Darbinieku un izglitojamo ricibu ekstremalas situdcijas reglamenté evakuacijas plans ar
instrukeiju par operativo dienestu izsauksanas kartibu un atbildigajam personam.

Darba kartibas noteikumi un to grozijumu pienemsanas kartiba

10.1. Darba kartiba noteikumus pienem Skolas direktors, konsultgjoties ar arodkomiteju.

10.2. Darba devéjs nodrosina darbinieku iepazistinasanu ar §iem noteikumiem. Darbinieki ar
parakstu apliecina apnemsanos $os noteikumus ievérot.

10.3.  Grozijumi stajas speka ar 01.02.2023.

Direktore ﬁ /47(,6_ Iveta Peilane

Apstiprinats Saskanots

ar Lubanas vidusskolas direktores ar Lubanas vidusskolas

rTkojumu 30.01. 2023. Nr.8 arodbjedribas priek§seédetaju




