Nicas vidusskolas

DARBA KARTIBAS NOTEIKUMI

Nicas novada
Izdoti saskana ar Darba likuma 55.pantu

1. Visparigie jautajumi

1.1.  Nicas 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.

1.2.  Noteikumi nodroSina Skola vienotu darba kartibu, kas ir saistoSa
visiem Skolas darbiniekiem (turpmak —Darbinieki).

1.3. Skolas direktors (turpmak — Direktors) ar Noteikumiem pret parakstu
iepazistina katru darbinieku, kur§ uzsak darbu Skola.

1.4. Ar Noteikumiem darbinieki var iepazities skolotaju istaba.

2. Darba tiesisko attiecibu nodibinasana un izbeigSana

2.1. 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
devéja.

2.2. Pirms darba liguma slégSanas darbinieks iesniedz Sadus dokumentus:

2.2.1. iesniegumu par pienemsanu darb3;

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

2.2.3. dzives gajumu (curriculum vitae — CV);

2.2.4. pases kopiju (uzradot originalu);

2.2.5. personas medicinisko gramatinu;

2.2.6. nodoklu gramatinu vai, blakus darba stradajoSiem, - tas kopiju;
2.2.7. valsts valodas prasmes apliecibas kopiju (uzradot
originalu), ja vidéja izglitiba nav iegdta valsts valoda.

2.3. Ja darbinieks ir arodbiedribas biedrs, slédzot darba ligumu, vin$ par to

rakstveida informé darba devéju.

2.4. Par darba tiesisko attiecibu nodibinasanu, pamatojoties uz noslégto darba

lilgumu, Direktors izdod rikojumu un pret parakstu ar to iepazistina darbinieku.

2.5. Sledzot darba Iigumu, Direktors iepazistina darbinieku ar:

2.5.1. darba pienakumiem un darba apstakliem;

2.5.2. darba kartibas Noteikumiem;

2.5.3. izskaidro darbiniekam vina tiestbas un pienakumus;

2.5.4. veic ievadinstruktazu;

2.5.5. iepazistina ar spéka esoSajiem normativajiem aktiem
izglitibas joma, kas saistiti ar tieSo pienakumu veikSanu.

2.6. Darbiniekam iekarto personas lietu, kurd ir: personas uzskaites karte,
CV, izglitibas un talakizglitibas dokumentu kopijas, pases kopija, valsts
valodas apliecibas (ja darbiniekam tada ir) kopija, rikojuma par darba
tiesisko attiecibu nodibinasanu kopija.



2.7. Darbinieku personas lietas glabajas Lietvedibas kabineta. Direktora
personas lieta glabajas Nicas novada domes personaldala. Péc darba
tiesisko attiecibu izbeigSanas darbinieka personas lietu nodod arhiva.

2.8. Darbinieka sanitara gramatina atrodas pie Skolas medmasas.

2.9.Darbinieka algas nodok|u gramatina atrodas Nicas novada domes
gramatvediba.

2.10. Par darba tiesisko attiecibu partraukSanu Direktors izdod rikojumu, kura
norada pamatojumu saskana ar Darba likumu.

2.11. Darba devejs, péc darbinieka rakstveida pieprasijuma, piecu darba dienu
laika izsniedz izzinu par darba devéja un darbinieka darba tiesisko attiecibu
ilgumu, darbinieka veikto darbu, darba samaksu, ieturétajiem nodokliem un
valsts socialas apdroSinasanas obligato iemaksu veikSanu.

3. Darba laika organizacija

3.1. Darba dienas Skola ir atvérta no plkst.7* lidz 19%.

3.2.  Sestdienas, svétdienas un svétku dienas Skola ir slégta. Saja laika
pasakumi notiek saskanojot ar Direktoru.

3.3. Skola ir 5 dienu darba nedéla.

3.4. Macibu priekSmetu stundu sakums Skola plkst.83°. Pedagogi ierodas
Skola ne vélak ka 10 mindtes pirms savas macibu stundas sakuma.

3.5. Macibu priekSmetu stundu, fakultativo un intereSu izghtibas nodarbibu
sarakstus un pagarinatas dienas grupu nodarbibu darba laiku apstiprina
direktors.

3.6. Skola noteikts sekojoss macibu priekSmetu stundu sakuma un beigu laiks un

starpbrizu ilgums:

Stunda péc kartas Laiks

1. 8.30-9.10

2. 9.20 - 10.00

3. 10.10 — 10.50

4. 11.15-11.55

5. 12.15 - 12.55

6. 13.05 -13.45

7. 13.50 — 14.30

8. 14.35 -15.15
3.7. Bibliotékas un lasitavas darba laiks no 7% Iidz 16
partraukums no 11 [idz 11%
3.8. Medmasas darba laiks no 8° Idz 16%
partraukums 11 - 114
3.9. Lietvedibas sekretares darba laiks no 8% idz 16%
partraukums 11 = 11%
3.10. Direktora pienems$anas laiki pirmdien no8% Iidz 9%

ceturtdien no 15% lidz
1600
3.11. Direktora vietnieces macibu darba pienemsanas laiki otrdien no 15%
lidz16%
ceturtdien no 10% lidz

1 100

3.12. %)()irektora vietnieces audzina$anas darba pienemsanas laiki otrdien no 10%
lidz11



treddien no 15% Iidz 16%

3.13. Direktora vietnieces saimnieciska darba pienemsanas laiki otrdien no
9% idz10%

piektdien no 15% Iidz
1600

3.14. Psihologa un logopéda darba laiku macibu gadam nosaka ar Direktora
rikojumu, saskana ar
pasvaldibas apstiprinato tarifikaciju.
3.15. Sporta zales, informatikas kabineta izmantoSanas grafikus apstiprina
direktors.
3.16. Ednicas darba laiks no9'" lidz14%:
- brokastis plkst. 9'° (1.klases skoléniem);
- pusdienas | mainai plkst. 10°°; Il mainai plkst. 11°°
- launags plkst. 13
Kafejnicas darba laiks no8' Iidz 15%

3.17. Garderobes darba laiks no 7°° lidz 19%

3.18.Pirmssvétku dienas darba dienas ilgumu saisina par divam stundam,
iznemot macibu priekSmetu stundas un nodarbibas.

3.19.Darbinieku [idz vina aizieSanai kartéja atvalinajuma Direktors iepazistina
ar macibu stundu slodzi nakoSajam macibu gadam.

3.20. Darbinieki piedalas Skolas macibu gada darba plana ieklautajos
pasakumos, atbilstosi vinu pienakumiem, ka art citos Direktora noteiktajos
pasakumos.

3.21. Pasakumos darba laika arpus skolas darbinieki piedalas, saskanojot to

ar Direktoru.

3.22. Par pasakumiem arpus skolas, kuros darbinieki piedalas kopa ar
skoléniem, Direktors izdod rikojumu.

3.23. Bez saskanosanas ar Direktoru aizliegts:

3.23.1. izmainTt apstiprinatos macibu priekSmetu stundu un nodarbibu
sarakstus (grafikus), saisinat vai pagarinat macibu priekdmetu stundu,
nodarbibu un starpbrizu ilgumu;

3.23.2. macibu priekSmetu stundu laika organizét sapulces, sédes un citus

pasakumus;

3.23.3. darba laika veikt sabiedriskos pienakumus.

3.24. Darbinieku sanaksmes vai sédes ilgums nedrikst parsniegt 2 stundas.

3.25. Direktors, direktora vietnieki un paréjie pedagogi Skola veic deziras
saskana ar Direktora apstiprinatu grafiku un kartibu.

3.26. Darbinieku darba laiku un pienakumus skolénu brivdienas nosaka

Direktors.

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

3.28. Tehniskie darbinieki darbu veic atbilstosi Direktora apstiprinatam grafikam.
Sétniekam un apkopé&jam apkopjamo teritoriju un platibu apstiprina Direktors.

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

3.30. Dezuranti veic darba pienakumus saskana ar direktora apstiprinatu grafiku.
DeZurantiem aizliegts atstat darba vietu lidz mainas darbinieka atnakSanai.



3.31. Darba devéjam ir tiesibas nosutit darbinieku komandéjuma. Komandé&jums

tiek noforméts ar direktora rikojumu.

3.32. Pedagogiskie darbinieki par savu parejo$o darba nespéju nekavéjosi pazino

direktora vietniecei macibu darba, tehniskie darbinieki - direktora vietniecei

saimnieciska darba mutiski, telefoniski — (pats vai ar citas personas starpniecibu)
saslimSanas diena. Darbinieka darbnespéju apstiprina darba nespéjas lapa.

Par darba nespéjas lapas sanemsanu tas izsniegSanas diena un katras darba

nespéjas lapas pagarinasanas diena darbinieks pazino Direktoram.

3.33. Darbinieks savu prombutni sakara ar talakizglitiou sakano ar Direktoru.
Darbinieks var izmantot 1 apmaksatu brivdienu pirmaja skolas diena sakara ar
bérna skolas gaitu uzsaksanu 1. — 4.klasé un 3 apmaksatas brivdienas sakara
ar stasanos lauliba, par to rakstiski informéjot darba devéju.

3.34. Darbiniekiem ir tiesibas izmantot Tslaicigu prombatni, par to mutiski
informéjot darba devéju. (DL 147.pants — gratniecém, lai veiktu veselibas
parbaudi (arT citiem darbiniekiem), ja tas nav iespé&jams arpus darba laika,
neparvarama vara, nejausa notikuma vai citu arkarteju apstak|u de|).

4. Darba samaksas laiks un vieta

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

4.2.Darba algas aprékinus veic Nicas novada domes gramatvediba, pamatojoties
uz argjiem normativajiem aktiem, Nicas novada domes aktiem, skolas
iesniegtajam tarifikacijam, darba laika uzskaites tabulam un skolas Direktora
rikojumiem.

4.3. Darba devéjs izmaksa darba samaksu par tekoSo ménesi, 2 x ménesi —
katra ménesa 16.datuma un meénesa pédéja darba diena. Ja darba
samaksas izmaksas diena sakrit ar nedélas atputas dienu vai svéetku
dienu, darba samaksu izmaksa pirrms attiecigas dienas.

4.4. lzmaksajot darba samaksu, darbiniekam izsniedz rakstveida sagatavotu darba
samaksas aprekinu. PEc darbinieka pieprasijuma Direktoram ir pienakums So
apréekinu izskaidrot.

4.5. Piemaksu un prémiju sadali darbiniekiem veic Direktora apstiprinata piemaksu un
prémiju sadales komisija, atbilstosi Direktora apstiprinatajiem piemaksu un prémiju
pieskirSanas kriterijiem.

4.6. Samaksu par atvalinajuma laiku un darba samaksu par lidz atvalingjumam

nostradato laiku darbiniekam izmaksa ne vélak ka vienu dienu pirms atvalingjuma.

4.7. Ja darbinieks neveic darbu attaisnojoSu iemeslu dél, darba devéjam ir pienakums

izmaksat vidéjo izpelnu Darba likuma 73. panta noteiktos gadijumos.

5. Atvalinajumu pieskirsanas kartiba

5.1. lkgadéjo apmaksato atvalinajumu darbiniekiem pieskir katru gadu
noteikta laika saskana ar Direktora apstiprinatu atvalinajuma grafiku, ar kuru
darbinieki var iepazities skolotaju istaba.
5.2. Darbinieks lidz 15.martam iesniedz direktoram iesniegumu par ikgad€ja
apmaksata atvalinajuma pieskirSanu.
5.3. Pedagogiem ikgad€jo apmaksato atvalinajumu pieskir skolénu brivdienas.
5.4. Pedagogiem ikgadéja apmaksata atvalinajuma kopéjais ilgums ir astonas

kalendara nedélas, tehniskajiem darbiniekiem ikgadé€jais apmaksatais



atvalinajums ir Cetras kalendara ned€las, neskaitot svétku dienas. Darba llguma
(vai darba kopliguma) nosaka gadijumus, kad darbiniekam pieSkirams
ikgadéjais apmaksatais papildatvalinajums.

5.5.  Darbiniekam un Direktoram vienojoties, ikgad&jo apmaksato atvalinajumu
var gada pieskirt pa dalam, taCu viena no atvalingjuma dalam nedrikst bat isaka
par divam nepartrauktam kalendara nedélam.

5.6. Darbiniekam valsts eksamena kartoSanai vai diplomdarba izstradasanai un
aizstavésSanai var pieskirt macibu atvalingjumu, kas nav 1saks par 20 darba
dienam gada, par o laiku saglabajot darba algu.

5.7. Péc darbinieka motivéta luguma Direktors var pieskirt darbiniekam
atvalinajumu bez darba samaksas saglabasanas.

5.8. Darbinieka parejoSas darbnespéjas gadijuma Direktors parce| vai pagarina
atvalindjumu par parejosas darbnespéjas dienu skaitu. Par Sim dienam papildu
atvalingjuma naudu neizmaksa.

6. Darbinieku étiskas uzvedibas noteikumi

6.1. Darbinieks Skola nedrikst smékeét, lietot alkoholiskos dzeérienus, atrasties
alkohola, narkotiku vai toksiska reibuma stavokii.

6.2. Darbinieks Skola nedrikst atrasties ar saslimstibu, kas rada vai var radit
draudus citu darbinieku vai izglitojamo drosSibai vai veselibai.

6.3. Darbinieka pienakums ir rapéties par to, lai péc iesp&jas noverstu vai
mazinatu Skérslus, kas nelabvéligi ietekmé vai var ietekmét parasto darba
gaitu Skola, ka ari par to, lai péc iesp&jas novérstu vai mazinatu
draudosSus vai jau radusos zaudé&jumus.

6.4. Darbinieka pienakums ir nekavéjoties zinot Direktoram un atbildigajiem
dienestiem par iepriekSminétajiem SkérSliem, zaudéjumu raSanas
draudiem vai jau esoSiem zaud&jumiem.

6.5. Darbinieka pienakums ir nekavéjoties zinot Direktoram un atbildigajiem
dienestiem par nelaimes gadijumiem ar izglitojamiem un darbiniekiem.

6.6. Darbiniekam pienakums ir neizpaust vina riciba nonakuso konfidencialo

informaciju.

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

7. Darba aizsardzibas pasakumi Skola

71. Darba aizsardzibas sistéma ir pasakumu kopums, kuru mérkis ir izveidot
droSu un nekaitigu darba vidi, ka arT novérst nelaimes gadijumus darba un
arodslimibas.

7.2. Direktora pienakums ir organizét darba aizsardzibas sisttému Skola un

nodroSinat tas darbibu.

7.3. Darba aizsardzibas sistéma ietver: darba aizsardzibas organizatoriskas
struktdras izveidi, darba vides iek§€jo uzraudzibu un konsultéSanos ar
darbiniekiem, lai iesaistitu vinus darba aizsardzibas uzlaboSana.

7.4. Darbinieki ievéro darba aizsardzibas noteikumus darba vieta.

7.5. Direkors apstiprina Skola izstradatas darba droSibas instrukcijas.

7.6. Direktors nodroS$ina instruktdZu veikSanu darba vieta aréjos normativos
aktos noteiktos gadijumos un kartiba.



7.7. Pamatojoties uz Ministru kabineta noteikumiem, darbiniekiem, kuri, veicot
darba pienakumus, katru dienu vismaz 2 stundas strada ar displeju, darba
devéjs nodroSina redzes parbaudes un, ja tiek konstatéts, ka darba
pienakumu veikS8anai nepiecieSami speciali mediciniski optiski redzes
korekcijas Iidzekli (brilles), tad, pamatojoties uz arsta izsniegto apliecinajumu
un naudas samaksas Cekiem, vienu reizi gada darba devéjs apmaksa
darbiniekam izdevumus par brillém Ls 100,- apmeéra.

8. Nosléguma jautajumi
8.1. Noteikumi glabajas Nicas vidusskola pie direktora, kopija skolotaju istaba
— darbiniekiem pieejama vieta.
8.2. Sie noteikumi tiek aktualizéti péc nepiecie$amibas. Darba devéjam ir
tiesibas maintt vai papildinat darba kartibas noteikumus. Ar visam izmainam
un papildinajumiem darbinieki tiek iepazistinati vienu ménesi ieprieks.



