APSTIPRINATS
Ar Nicas novada domes
11.11.2010. sédes (prot. Nr.17)

OTANKU PAGASTA RUDES PAMATSKOLAS
DARBA KARTIBAS NOTEIKUMI
Nicas novada Otanku pagasta

1. Visparigie jautajumi

1.1. Rudes pamatskolas (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 iepazistina pret
parakstu 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 devegja.

2.2. Pirms darba liguma slégSanas darbinieks iesniedz $adus dokumentus:
2.2.1 iesniegumu par pienemsSanu darba;

2.2.2.dzives gajums ( curriculum vitae - CV);

2.2.3. diploma (vai cita izglitibu apliecinoSa dokumenta) kopiju (uzradot
originalu);

2.2.4. pases kopiju (uzradot originalu);

2.2.5.personas medicinisko gramatinu;

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

2.3. Ja darbinieks ir arodbiedribas biedrs, slédzot darba ligumu, vins par
to rakstveida informé darba devéju.

2.4. Par darba tiesisko attiecibu nodibinasanu, pamatojoties uz noslégto
darba ligumu, direktors izdod rikojumu un pret parakstu ar to iepazistina
darbinieku.

2.5. Slédzot darba ligumu, direktors iepazistina darbinieku ar:

2.5.1. darba pienakumiem un darba apstakliem;

2.5.2. Siem Noteikumiem:;

2.5.3. izskaidro darbiniekam vina tiesibas un pienakumus;

2.5.4. veic ievadinstruktazu;



2.5.5.iepazistina ar attiecigajiem normativajiem aktiem izglitibas joma, kas
saistiti ar tieSo pienakumu veiksanu.

2.6. Darbiniekam iekarto personas lietu, kura 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 originalu.

2.7. Darbinieku personas lietas glabajas pie Skolas direktora atbilstoSi
normativo aktu prasibam. Direktora personas lieta glabajas Nicas novada
domes personaldala.

2.8. Darbinieka sanitara gramatina atrodas pie Skolas direktora.

2.9. Darbinieka algas nodoklu 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 devéjs 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>° [1dz 16%°.

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

3.3. Skola ir 5 dienu darba nedgla.

3.4. Macibu stundu sakums Skola plkst.8%°. Skolotaji ierodas Skola vismaz
10 minates pirms savas macibu stundas sakuma.

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

3.6. Skola noteikts sekojoss stundu sakuma un beigu laiks un starpbrizu
ilgums.

Stunda Laiks

péc

kartas

1. 8.30-9.10

2. 9.25-10.05
3. 10.15-10.55
4. 11.05-11.45
5. 12.05-12.45
6. 13.00 - 13.40
7. 13.50 - 14.30
8. 14.40 - 15.20




3.7. Skolas bibliotékas darba laiks noteikts atseviska grafika, kuru
apstiprina skolas direktore.

3.8. Medicinas darbinieks pieejams FeldSerpunkta Otanku pagasta
parvaldé saskana ar ta darba laikiem.

3.9. Direktora apmeklétaju piepemsanas laiks: pirmdienas no 9°° [idz 13%.

3.10. Psihologa darba laiks - ceturtdienas no 9% Iidz 13%.
Logopéda darba laiks — pirmdienas no11%° lidz 15%.

3.12. Zales un informatikas kabineta izmantoSana noteikta atseviska
grafika, kuru apstiprina skolas direktore.

3.13. Brokastis 9% (5/6 gadigajiem audzékniem), pusdienas - 1.maina 11,
2.maina 12%, launags 15%

3.14. Garderobes darba laiks no 7°°dz 16%.

3.15. Darbinieku Iidz vina aizieSanai kartéja atvalinajuma direktors
iepazistina ar macibu stundu slodzi nakoSajam macibu gadam.

3.16. Darbinieki piedalas Skolas macibu gada darba plana ieklautajos
pasakumos, ka art citos direktora noteiktajos pasakumos.

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

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

3.19. Skoléni uz pasakumiem arpus skolas, ja tie saistiti ar skolas darbibu,
dodas tikai pedagogiska darbinieka pavadiba.

3.20. Bez saskanosanas ar direktoru aizliegts:

3.20.1. izmainit apstiprinatos macibu stundu un nodarbibu sarakstus
(grafikus), saisinat vai pagarinat macibu stundu, nodarbibu un starpbrizu
ilgumu;

3.20.2.darba laika organizét sapulces, sédes un citus pasakumus;

3.20.3. darba laika veikt sabiedriskos pienakumus.

3.21. Darbinieku sanaksmes vai sédes ilgums nedrikst parsniegt 2 stundas.
3.22. Direktors, direktora vietnieki un paréjie pedagogi Skola veic dezaras
saskana ar direktora apstiprinatu grafiku un kartibu.

3.23. Darbinieku darba laiku un pienakumus skolénu brivdienas nosaka
direktors.

3.24. Skolénu brivdienas pedagogus, ja tas nav atvalinajuma laika, iesaista
cita darba uz laiku, kas atbilst vinu tarificétajai slodzei macibu gada laika.
3.25. Tehniskie darbinieki darba pienakumus veic atbilstoSi direktora
apstiprinatam darba grafikam. Apkopéjam apkopjamo platibu apstiprina
direktors.

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

3.27. Darba devéjam ir tiesibas nosutit darbinieku komandéjuma vai darba
brauciena. Komandé&jums tiek noforméts ar direktora rikojumu.

3.28. Darbinieks par savu parejoSo darbnespéju nekavéjoties pazino
direktoram mutiski, telefoniski — ( pats vai ar citas personas starpniecibu)
saslim$anas diena. Darbinieka darbnespéju apstiprina darba nespéjas lapa.
Par darba nespé€jas lapas sanems$anu tas izsniegSanas diena un katras
darba nespé€jas lapas pagarinasanas diena darbinieks pazino direktoram.



3.29. Darbinieki var izmantot tris apmaksatas brivdienas sakara ar staSanos
laultba, par to rakstiski informéjot darba deveéju.

3.30. Darbiniekiem ir tiesibas izmantot Tslaicigu prombutni, par to mutiski
informéjot darba devéju. (D.L. 147.pants — gratniecém, lai veiktu veselibas
parbaudi (arT citiem darbiniekiem), ja tas nav iespéjams arpus darba laika,
neparvarama vara, nejausa notikuma vai citu arkartéju apstak|u dél.)

4. Darba samaksas izmaksas 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 aréjiem normativiem aktiem, Nicas novada domes
IEmumiem, skolas iesniegtajam tarifikacijam, darba laika uzskaites tabelém
un skolas direktora rikojumiem.

4.3. Darba devejs izmaksa darba samaksu skaidra nauda par kartéjo
ménesi divas reizes ménesi — katra méneSa 15 datuma un ménesSa pédéja
darba diena.

4.4. Darba devéjam ir tiesibas izmaksat darba samaksu bezskaidra nauda
ar parskaitijumu saskana ar darbinieka rakstisku iesniegumu, kuru darbinieks
iesniedzis gramatvediba ar noradijumu parskaitit darba samaksu uz vina
noradito personigo kontu.

4.5. lzmaksajot darba samaksu, darba devéjs izsniedz rakstveida
sagatavotu darba samaksas aprékinu. Péc darbinieka pieprasijuma darba
devéjam ir pienakums So aprékinu izskaidrot.

4.6. Samaksu par atvalinajuma laiku un darba samaksu par Iidz
atvalinajumam nostradato laiku darbiniekam izmaksa ne vélak ka vienu dienu
pirms atvalinajuma.

5. Atvalinajumu pieskirSanas kartiba

5.1. Ikgadéjo apmaksato atvalinajumu darbiniekiem pieskir katru gadu
noteikta laikd saskana ar atvalinajuma grafiku, kuru direktore apstiprina Iidz
1.martam un kurs ir pieejams ikvienam darbiniekam skolotaju istaba.

5.2. Darbinieks Iidz 25.februarim iesniedz direktorei iesniegumu par
ikgadéja apmaksata atvalinajuma pieskirSanu, lai sastaditu atvalingjuma
grafiku.

5.3. Pedagogiem ikgadéjo atmaksato atvalinajumu pieskir skolénu
brivdienas.

5.4. Pedagogiem ikgadéja apmaksata atvalinajuma kopé&jais ilgums ir
astonas kalendara nedélas, tehniskajiem darbiniekiem ikgadgjais
apmaksatais atvalinajums ir Cetras kalendara nedeélas, neskaitot svétku
dienas.



5.5. Darbiniekam un direktoram vienojoties, ikgadéjo apmaksato
atvalinajumu kartéja gada var pieskirt pa dalam, taCu viena no atvalinajuma
dalam kartéja gada nedrikst bat Tsaka par divam nepartrauktdm kalendara
nedélam.

5.6. Darbiniekam valsts eksamena kartoSanai vai diplomdarba izstradasanai
un aizstavéSanai macibas pieskir macibu atvalinajumu, kas nav 1saks par 20
darba dienam gada, par So laiku saglabajot darba algu.

5.7. Péc darbinieka motivéta liguma direktors var pieskirt darbiniekam
atvalinajumu bez darba samaksas saglabasanas.

5.8. Darbinieks pazino direktoram par savu parejosSo darbnespéju
atvalinajuma laika 3.28. punkta noteikta kartiba.

5.9. Darbinieka parejoSas darbnespéjas gadijuma direktors parce| vai
pagarina atvalinajumu par parejoSas darbnespéjas dienu skaitu.

6. Darbinieku etiskas uzvedibas noteikumi

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

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

6.3. Darbinieka pienakums ir ripéties par to, lai péc iespé&jas noveérstu vai
mazinatu Skérslus, kas nelabvéligi ietekmé vai var ietekmét parasto darba
gaitu Skola, ka art par to, lai péc iespé€jas novérstu vai mazinatu draudoSus
vai jau radusos zaudéjumus.

6.4. Darbinieka pienakums ir nekavéjoties zinot direktoram un atbildigajiem
dienestiem par iepriekSminétajiem Skérsliem, zaudéjumu rasanas draudiem
vai jau esoSiem zaudéjumiem.

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

6.6. Darbiniekam pienakums ir neizpaust vina riciba nonakuso konfidencialo
informaciju.

7. Darba aizsardzibas pasakumi Skola

7.1. 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 sistému Skola un
nodros$inat tas darbibu.

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

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

7.5. Direktoram janodrosina, ka Skola izstrada darba droSibas instrukcijas.



7.6. Direktoram ir janodroSina instruktazu veikSana darba vieta aréjos
normativos aktos noteiktos gadijumos un kartiba.

7.7. Pamatojoties uz 2009.gada 10.marta MK noteikumiem Nr. 219,
darbiniekiem, kuri veicot darba pienakumus katru dienu vismaz divas
stundas strada ar displeju, darba deveéjs nodroSina redzes parbaudes un,
ja tiek konstatéts, ka darba pienakumu veikSanai nepiecieSami speciali
mediciniski optiski redzes korekcijas Ilidzekli (brilles), tad, pamatojoties uz
arsta izsniegto apliecinajumu un naudas samaksas Cekiem, vienu reizi gada
darba devejs apmaksa darbiniekam izdevumus par brillém Ls 100.-
apmera.

8. Nosléguma jautajumi

8.1. Noteikumi glabajas Rudes pamatskola pie direktores, kopija skolotaju
istaba - darbiniekiem pieejama vieta.

8.2. Sie noteikumi tiek aktualizéti péc nepiecie$amibas. Darba devéjam ir
tiesibas mainit vai papildinat darba kartibas noteikumus. Ar visam izmainam
un papildinajumiem darbinieki tiek iepazistinati vienu ménesi ieprieks.
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