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Darba kirtibas noteikumi

Izidpti soskand ar
Darb likwma 33, panta pirmo dafu

L Visparigie jautijumi

- Ropafu vidusskolas (turpmiak-skola) darba karfibas noteikumi {turpmik-noteikumi) ir

izstriidiiti, ievrojot Darba likuma noteikumus un citos normafivajos aktos noteiktds
prasibas, kas attiecas uz vienolu darba kiirtibas ievEroSanu darba vieta

Moteikumi nodrodina vienotu darba kirtThu, kas ir saistofa visiem skolas darbiniekiem
(turpmak — darbinieki),

skolas direktors (turpmak — dircktors) darbiniekus iepazistina ar noteikumiem, ko
apliecina darbinieka paraksts,

Ar noteikumiem darbinieki var iepazities pastivigi elektroniskd formitd skolas Google
Drive diskd map€ “Dokumenti™ vai skolas lietvedibd, Darba tiesiskas atticcTbas uzsikot,
darbinicks icpazistas ar noteikumiem un apliecina to ar paraksiu. Ar noteikumu
grozfjumiem darbinieki tiek iepazistindti nekavEjoties p&c grozijumu izdariSanas, ko
apliecina darbinieku paraksts par iepaziZanos ar veiktajiem grozfjumiem.

IL Darba tiesisko attiecThu nodibind3ana un izbeigiana

Darba tiesiskiis attiecibas nodibina rakstveidd, noslddzot darba [Tgumu starp darba devEju
- skolu (direktora persond), no vienas puses un darbinicku, no otras puses. Darba [Tguma
viens eksemplars izsniegis darbiniekam, otrs - darba dev&jam.
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Pirms darba puma slégfanas darbinieks iesniedz &8dus dokumentus:

6.1. iesniegumu par piepeméanu darb;

6.2. defves gjumu - CV (informaciju par sevi, savu darba pieredzi un izgliftbu, tostarp dazadu
veidu prasmes un kompetences utml.);

6.3, diploma (vai cita izglftibu apliecinoda dokumenta) kopiju (uzradot onginglu);

6.4, pases datus, ko noraksta athildigais skolas darbinieks (veradot originalu);

6.5, gimenes Arsta izsnicgtu atzinumy, ka darbinieka veselibas stavoklis athilst veicamajam
darbam (veidlapa Nr. 027/u, OVP karte);

6.6. informiciju par elektronisko algas nodokje gramatinu, kas ir piesjama valsts iepSmumu
dienesta elektroniskfis deklar&Sanas sistéma, darbinickam veicot nepieciefamis darbThas
algas nodokla grimatinas registréZanai;

6.7. valsis valodas prasmes apliecibas kopiju (uzriidot origindlu), ja vidgja izglifiha nav
ieglita valsts valoda.

Deati par darbinieka piederibu arodbiedribai ir sensifTvi dati, un darba devEam ir aizliegts

tos pieprasii, izpemot gadijumu, kad tiek izteikts darba uzteikums Darba likuma

noteiktaja karftha.

Par darba tiesisko attiecibu nodibindSanu, pamatojoties uz noslEgto darba Mpumu, dircktors izdod

rikojumu, ko previeno darbinieka litai,

Slédzot darba ITgumu, direktors iepazistina darbinieku ar:

9.1. darba pienGkumiem un darba apstikliem;

9.2, Siem noteikumiem un iek3Ejs kirfbas noteikumiem;

93, izskaidro darbinickam vina tiesTbas un piendkumus;

94 veic ievadinstrukiiFu un jepazistina ar darba drodibu, ugunsdrodibu;

9.5, ar speki esofajiem normativajiem aktiem izgiibas joma, kas saistii ar tiefo piendkumu

9.6, citiem nosacfiumiem un noteikumiem, kas nepieciefami darba izpildei.

Darbiniekam tiek kiartota personas lieta, kurd i personas uzskaites karte, CV, izglitibas un
wlakizgltibas dokumentu kopijas, pases datu lapa, valsts valodas apliecibas kopija (ja
paredzfis), rikojuma par darba tiesisko attiecibu nodibindSanu kopija we. dokumenti pEc
Darbinicku personas lietas glabfjas skolas lietvedib&. Direktora personas licta glabajas
pie dibinitdja. Péc darba ticsisko attiecTbu izbeigianas darbinieka personas lietu nodod
arhlvi normativajos aktos noteiktajd kEmha

(jimenes Arsta izsniegtie atzinumi darbinieka veselibas stavok]a athilstibu veicamajam darbam
(veidlapa Nr. 027/, OVP karte) atrodas pie skolas Srstniecibas personas (misas).

Algas nodoklu gramatina ir clektronisks ieraksis valsts iepEmumu dienesta informacijas
sistEmi un (& ir picejama valsts iepE@mumu dienesta elektroniskis deklar&Sanas sist@mi.
Darba tiesisko attiecibu grozi@anas vai izheigianas padijumd darba devEjs rikojas saskand ar
Darba likuma regulSjumu par darba attiectbu izbeigianu, pemot vErd Darba likuma 98 panta un
101.panta nosacTumus tiesiskam darba dev&ja uzteikumam.

Darba devjs, pic darbinieka rakstveida pieprasfjuma, 3 darba dienu laika fzsniedz izzinu par
darba dev&ja un darbinieka darba tiesisko attiecTbu ilgumu, darbinicka veikto darbu,
dienas un m@neda vid&o izpejgu, icturdtajiem nodokliem, valsts socidlds apdroginiSanas
obligito iemaksu veikSanu un darba tiesisko attiecibu izbeigianas pamatu.

Darbinieka pienakums 10 darba dienu laiki rakstveids inform@t direktoru par izmaindm savos
personas datos (varda, ueviirda, dzfvesvietas adreses maina), pabeigtu izglfibas iestadi vai
talakirghtibas kursiem, iegiitiem profesiondlajiem sertifiktiem w.tml.

Darbiniekam ir pienfkums rakstiski informet direkioru par blakos darba veikSanu.

IIL. Darba organizicija

Darba diends skola ir atvErta no plkst. 7.00 15dz 22.00.
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. SvEtdiends un svetku diends skola ir sl8gta. Sajd laiki skolas pasakumi var notikt tiksi ar direktora

atlaupu,

Skolfir 5 dienu darba nedEla

Micibu process pirmsskolE tiek organiz€ts no plkst. 7.00 [Tdz 19.00, pimmssvEiku diends
darba dienas ilgumn safsina par vienu stundu, Macibu stundas ilgums pirms svetku diendm ir
30 minites.

. Mactbu stundu, fakultaffvo un interedu izglffibas nodarbibu ssakstus un paganndi@s dienas gropu

nixdarbibu darba laiku apstiprina dircktors.

Skol noteikts stundu sfioama un beigu laiks un starpbriiu ilgums:
. Macibu stundu laiki

1.mcThu stunda- §.30-9.10

. 2. micTbu stunda- 9.20-10.00
| 3.macibu stunda- 10.10-10.50
| 4.mactbu stunda- 11.10-11.50
| 3;micibu sunds- 12.10-12,50
' b.mfcTh shunda- 13.10-13.50
| 7.mEcTbu stunda- 14.00-14.40
| 8. mactbu stunda- 14.50-15.30

Skolot3ji ierodas skold vismaz 30 minfites pirms savas miicibu stundas sakuma. Skolotaju
darba laika skumu un beigas, nosaka atbilstoSi tarifikScijai un saskapd ar mcibu
prickimelu stundu un &rpusstundu nodarbibu sarakstu, Brivis stundas un starpbrius
skoloti)s var izmantot pusdienu partrackumam vai atpiitai, neparsniedzot Darba likum3
val darba kopligumi noteikto pArtravkumarm paredz&to laiku,

Bibliotekas, medicinas kabineta, lietvedibas, psihologa, logop8da, specild un sociald
pedagoga darba laikus apstiprina direktors.

Pirmsskolas grupu darba grafikus nikamajam menesim grupu pedagogi lesniedz [z jepriek3gjs
méneda 28.datumam, tos saskano direktora vietnieks izglifibas jom3 un apstiprina dircktors.
Lrmainas pirmsskolas grupas darba grafikd veicamas saskanojot ar tieSo vaditdju vai dirckion.
Pirmsskolas darba dienas (nodarbibu fikls) karfiba tiek apstipriniita mécibu gada sfikumi.
Skolas ziles un datonkas kabineta izmantodanas grafikus/noslodz saskano direktora vietnieks
izgliibas joma.

. Ednicas darba laiks ~ no plist8.00 Iidz plkst.15.00 Rigas ield 5, Ropafu pagasta, Ropazu

novadd, no plkst.8.00 [fdz plkst16.00 Skolas 1eld 3, Zakumui?i, Ropafu pagasti, Ropaiu

novada,

Darbinicku lidz vipa aizielanai kanga atvalinZjumi direktors savlaicTpi iepagfsting ar micTbu

stundu slodzi nikamajam micibo gadam, ja tas iespEjams.

Darbinieki piedal&s skolas mcTbu pada darba plEnd ieklautajos pasikumos, k3 arT citos dircktora

noteikiajos pasakumos.

PasAkumas darba laika Arpus skelas darbinieki piedalds, saskanojot to ar direkton

Par pasikumiem arpus skolas, kuros darbinieki piedalas kopd ar izglfojamajiem, direktors izdod

rFkojumi.

Darbiniekam ir pienflums uau@t kEibE savu darba viety, ievBrot fifibu lestdes telps,

nekavEoties noverst nekfrithas, kas radufis vina darbihas rezuliig,

Bez saskanodanas ar direktor aizliegts:

35,1, izmainit apstipringtos macibu stundu un nodarbibu saraksms (grafikus), safsindl vai
pagarindl macthu stundu, nodarbtbu un starpbr il gumo;

35.2. darba laikd organizét sapulees, s8des un citus pasEkumus;

35.3. darba laik3 veikt sabiedriskos pienfkumus.

Darbinicku sanfksmes vai s8des ilgums nedrikst parsniegt 2 astronomiskas stundas, izpemot

pedagogiskas padomes sBdes vai Tpasi noteikius gadfjumus ar direkiora [Emumu.

Darbmieku darba laiku un piengkumus izglitojamo bifvdiends nosaka direktors,
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Izg[Ttojamo brivdiends atbilstodi kairam pedagogam tarificétajam stundu skaitam nedg)a
direktors nosaka pedagogu darba laiku individualajam darbam ar izglftojamiem, micTbu
stundu plano3anal un sagatavodanai, profesiondlajai pilnveidel, k3 arm dalibai izglitThas
iestides pasikumos,

Tehniskie darbinieki darba pienfkumus veic athilsiofi direkiora apstiprinatam darba grafikam.
Setmiekiem apkopjamo teritoriju un platibu saskano direktora vietnieks saimnieciskaji darha.
Darbinicku nostradato darba laiku uzrdda darba laika uzskaites tabuld.

Darbinicks par savu pargjofo darbnespgju nekavBjoties pazino biroja vaditijai un' vai biroja
administratorei un tieajam darba vadigjam, Darbinieka darbnesp&ju apstiprina e - darbnespéjas
lapa. Par ¢ - darbnespéjas lapas sanem3anu t8s atvBrlanas diend un katras ¢ - darbnespSias lapas
pagarinafanas diend darbinicks val &rsts (p&c pacienta pleprasfiuma) noslita informciju par
atverto e - darbnespas lapu darba devgjam.

Lai nodrofindiu iestddes darbibu, darbinickam ir pienikums aizvietot darba kol&gi vina
prombiitnes lukd. AlzvietoSanas kirtibu nosaka iestades 1ek$Sjic noteikumi,

IV. Darba samaksa

Darba samaksa ir darbiniekam regulan izmaksgjama athidziba par darbu, kura ietver
normativajos aktos, darba Mgumd vai darba kopligumi noteikto darba algu, piemaksas, k3 a7
prémijas un jebkur cita veida atlfd=Tbu saisfib ar darbu.

Darbinicku darba algas aprékinus veic Ropadu novada palvaldibas grimatvediba, pamatojoties
uz iesniegtajam tarifikdcydm, darba laika uzskaites tabol@m un skolas direktora rikojumiem.
Pedagogu atlidzibu par darbu nosaka Ministru kabineta noteikumi par pedagogu darba
samaksu.

Darbinieks un direktors vienojas par darba samaksas izmaksas laiku un veidu. Ja darba
samaksas izmaksas diena sakrit ar ned@las atpitas dienu vai svEtku dienu, darba samaksu
1zmaksd pirms attiecTgas dienas.

Izmaksfjot darba samaksu, Ropafu novada pavaldibas grimatvediba darbinickam
izsniedz elektroniski sapatavotu darba samaksas apr€kinu, nosilol uz darbinieka e-pastu.
Pec darbinieka pieprasijuma direktoram ir pienakums fo aprékinu izskaidrot.

Piemaksu un prémiju sadali darbinickiem wveic atbilstodi direktora apstiprintajiem
piemaksu un prémiju piefkirdanas krtéojiem.

Direkioram piemaksas un prémijas piegkir darba devejs.

Samaksu par atvalinSjuma laika un darba samaksu par [fdz atvalingjumam nostrEdaio laiku
darbinickam izmaksd ne velak ki vienu dienu pirms atvalinBjuma vai ja darbinieks ir
rakstveidd ladzis, lai atvajindjuma naudu pieskaita nikamajai darba samaksas
reizei,

Ja darbinieks neveic darbu attaisnojolu iemeslu d&], darba devEjam ir piend@kums 1zmaksat
noteikto atlidzTbu Darba likuma 74.pantd noteiktos gadfjumos.

Detalizia darba samaksas aprékinaSana ir noteikia iek38jos noteikumos.

V. Atvalindjumi un apbalvojumi

lkgad&jo apmaksito atvalindjumu darbiniekiem piedkir katru gadu noteikid laikd saskans
ar direktora apstiprinfitu atvalinfjuma grafiku, ar kuru darbinieki var iepazities skolas
lietvediba,

Darbinieks I7dz kan&a gada 30.aprilim iesniedz direktoram iesniegumu par ikgadeja
apmaksita atvalindjuma pedkrianu,

. Pedagogiem ikgad&o apmaksdto atvalindjumu pieskir izgltojamo brvlaika, darbinickam

ir pienikums atvalingjumu saskanot ar direktoru vismaz mEnesi feprieks pirms izgMojamo
briviaika.
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Pedagogiem ikgadEid apmaksatd alvalingjuma kop@jais ilgums ir astopas kalendira
nedélas, tehniskajiem darbiniekiem ikgad&jais apmaks3tais atvalingjums ir Eetras
kalendfira ned€las, neskaitot svEtku dienas, Darba liguma (vai darba kopligumd) nosaka
gadfjumus, kad darbiniekam pieSkirams ikgad@jais apmaks&rais papildatvalingjums.
Darbiniekam un direktoram vienojoties, ikgad8jo apmaksito atvalinfjumu kin#i gadd
pietkir pa dal@m, tafu viena no atvalindjuma daldm kart®)a gadd nedrikst biit Ts8ka par
diviim nepartrauktam kalendara nedE]am.

Darbiniekam, kurs, nepirtrascot darbu, m3cs jebkura veida izglMibas iest®dE, saskanpd ar
darba kopligumu vai darba [Tgumu piefkir mdcibu atvalinfjumu ar darba algas saglabdfanu
vai bez 183, Ja darbinickam noteikta akorda alga, mactbu atvalingjumu piedkir, izrmaksEjot
vid&o izpe|nu vai neizmaksajot to.

Darbiniekam valsts pirbaudijuma  Kartodanai vai  diplomdarba  izstrid5Sanai  un
aizstivEianai pietkir 20 darba dienas ilgu m3cTbu atvalinZjumu ar darba algas saglabdianu
vai bez tas.

Pec darbinicka motiveta liguma direktors var pieskirt darbiniekam atvalinfjumu bez darba
samaksas saglabasanas.

Darbinieks pazigo direktoram par savu pdrejodo darbnespgju atvalingjuma laiki 3o
noteikumu 41 punkti noteiktd kiribi.

. Darbinieka pdrejosas darbnesp@jas gadfjumd direktors ar rikojumu pdrce] vai pagarina

atvalin@jumu par parejosas darbnespgjas dienu skaitu,

Par darba pienikumu  kvalitativn  veikSanu, izglitibas iestades populanzESanu,

sasniegumiem pedagodiskaja darbi u.c. darbinieku var apbalvot;

62.1. izsakot pateicTbu;

62.2, apbalvot ar davanu val naudas balvu pleejamo budZeta [fdzeku ietvaros;

62.3, apbalvt ar skolas goda rakstu (atzinthas rakstu vai citu skolas apbalvojumu);

624, ieteikt apbalvol ar vielgjas pasvaldibas, [zglMibas un zinflnes ministrijas valdibas un valsts
apbalvojumien;,

62,5 pietkint papildu atvalingjurmu.

V1. Darbinicku uzvedibas noteikumi

Darbinieks skold un skolas teritorijd nedrikst smEkE, tai skaitd elektroniskis sm&kEsanas
ierices, lietot alkoholiskos dz€rienus, atrasties alkohola, narkotiku vai toksiska reibuma
stavoklt.

Darbinieks skold nedrikst atrasties ar tadEm veselibas problémam, kas rada vai var radtt
drawdus citu darbinieku van izglitojamo drofiban vai veselibai.

Drarbinieks ar izglftojamajiem, izglitojamo vecdkiem un citiem skolas darhiniekiem veido
pozitivu komunikaciju un ciegpilnu attieksmi.

Darbinicka pien8kums ir riip€tics par to, lai péc espjas novErstu val mazindtu SkEri]us,
kas nelabvEligi ictekmE vai var ietekm&t parasto darba gaitu skold, ki arT par to, lai péc
respEjas noverstu vai mazinitu drandodusz vai jau radufos zaud@umus.

Darbinieka pienZkums ir nekav&oties zipot direktoram un athildigajiem dienestiem par
iepriekimingtajiem $kEr¥liem, zaud&jumu radands draudiem vai jau esofiem zaud&umiem.
Drarbinieka piendkums ir nekavEjoties zigot direktoram un atbildigajiem dienestiem par
nelaimes gadijumiem ar izgMojamiem un darbiniekiem.

Darbiniekam ir piengkums neizpaust vina ricibd nondkuso konfidenciglo informaciju.

Ja darbinieks bez attaisnojoda iemesla neveic darbu vai veic to nepienficTgi vai citiidas
prettiesiskas, vainojamas ricThas 4] ir nodarfjis zaud&jumus darba dev&am, darbiniekam
ir piendkums atlidzindt darba devEjam radufos zaudEjumus.

Pec dircktora pieprasfjuma (rikojums) darbinieks sniedz rakstveida paskaidrojumu par
savu ricibu, kas direktoram ikiet neathilstoda normatTvo aktu prasTham.
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VII. Disciplinirie sodi

Par skolas jekiSjo normativo akiu, darba Iguma (vai kopliguma), o noteikumu
neievErofanu un direktora rikejumu nepildiany, darbinickam piem&ro Darba likuma
O0.pantd noteiktos sodus (rakstveida piezime vai rdjiens), minot mkstveida tos apstik]us,
kas norada uz parkipuma izdarBanu.

Pirms piezimes vai rjiena izteik3anas darba dev@js rakstveidd iepazisting darbiniekn ar
vina 1zdarmtd park@puma bilfibu un ptc tam picprasa no vina rakstveida paskaidrojumu par
izdarito parkapurmu.

PiezTmi vai rifjienu izsaka ne v&18k ki viena mEneda laikd no pirkEpuma atklaSanas dienas,
neieskaitot darbinieka plrejoSas darbnespfjas laiku, k& arf latku, kad darbinieks ir
atvalin@juma vai neveic darbu citu attaisnojosu emeslu dé]. bet ne vEl#k ki 12 méneiu
laikd no parkapuma izdarBanas dienas, Par katru parkSpumu var izteikt tikai vienu piezimi
val rijienu. Direktors izsniedz darbiniekam rakstveida rikojumu, ar kuru darbiniekam ir
izteikta piezime vai rijiens.

Darbiniekam ir tiesThas prasit piezlmes vai rijiena atcel3anu mEnesa laikd no piezimes vai
rajiena izteikianas dienas Darba likuma noteiktald kartiha

Ja pada laikd no prezimes vai rajiena izteik3anas dienas darbimiekam nav izteikta jauna
piezime vai rijiens, vips uzskatdms par disciplindri nesodtiu,

VIII . Darba aizsardzibas pasikumi skola

Darba aizsardzibas sisi®ma ir pas@kumu kopums, kuru mErkis it izveidot drofu un
nekaifigu darba vidi, k& arT novérst nelaimes gadfjumus darba un arodslimibas.

Direktora piendkums ir organiz@t darba aizsardzTbas sist®mu skolf un nodrodindl 18s
darbibu.

Darba aizsardzibas sisiEma ietver darba aizsardzThas organizatoriskds struktiiras izveidi,
darba vides iek2&jo uzraudzibu un konsult®ianos ar darbiniekiem, lai jesaisfitu vinus darba
aizsardzibas uzlabodand.

Direktors scko, lai darbinicki iev@ro darba aizsardzTbas noteikumus darba vietd.

Direktors nodroding, ka skold tiek izstradati darba drodibas noteikumi.

Dhrektors seko, lai tikiu veikta instrukia#a darba vietd Darba aizsardzibas likuma noteiktos
gadfjumos.

IX. Darbinieku prombiitnes saskanofana

. Baisthd ar izpildimi darba kvalitites paaugstinifanu, darbiniekiem iesp8jams apmeklst

kursus vai seminfrus. Kursu apmeklBjums rakstiski vismaz 3 dienas pirms plinotds
prombiitnes, saskanojams ar tiefo vadntgju (direktora vietnieku) un iesniedzams skolas
lietvediba,

Kursu apmeklgjumi notiek tikai saskand ar direktora rikojumu.

IX. Nosléguma jautijums

AlzTt par speku zaudgjusus RopaZu novada vidusskolas ick3€jos noteikumus ne. 2 “Darba
kErtibas noteikumi™ ar grozijumiem, kas izdarmti ar 2020, gada 1. septembra rikojumu Nr.
1-10/44

Grozjjumus darba kirtibas noteikumos var ierosindt ikviens Ropaiu vidusskolas
darbinieks.



87. Grozijumi darba kartibas noteikumos tick apstiprinati ar direktora rikojumu.

Direkt Mg T N.Pavl
rekiore rf'f)?{r_-:qa—_rf aviova
SASKANOTS

Ropaiu novada pagvaldibas

LzgITtThas, jaunatnes lietu, kultfiras un sporta departamentu



