ROPAZU NOVADA PASVALDIBA

Ropazu vidusskola
Reg. Nr. 4313903319
Rigas iela 5, Ropazi, Ropazu pag., Ropazu novads, LV-2135
Talr. 27796571
e-pasts: ropazu.vidusskola@edu.ropazi.lv
www.ropazu-skola.lv

IEKSEJIE NOTEIKUMI
Ropazu novada

APSTIPRINATS
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01.09.2025. Nr.16

Kartiba
par Ropazu vidusskolas darbinieku aizvietoSanu vinu
prombiitnes laika un darba kavéjumu attaisnojosajiem
dokumentiem

Izdota saskana ar Valsts parvaldes ickartas
likuma 33.panta pirmo dalu un 72.panta
pirmas dalas 1.punktu, LR ministru kabineta
noteikumi Nr.445 20. punktu, Darba likuma
57.pantu, 65.panta pirmo un otro dalu,
68.panta pirmo dalu un 136.panta pirmo un
otro dalu.

I Visparigie jautajumi

1. AizvietoSanas kartiba nosaka Ropazu vidusskolas (turpmak — izglitibas iestade)
direktora, direktora vietnieku, pedagogu, atbalsta personala (psihologu, socialo
pedagogu, pedagogu paligu, specialo pedagogu) un tehnisko darbinieku
aizvietoSanu vinu prombiitnes laika- atvalinajuma, komand&juma, slimibas, ka ar1
citu iemeslu dé] (turpmak — kartiba).

2. Kartibas mérkis ir nodro§inat izglitibas iestades darba nepartrauktibu.
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II AizvietoSanas organizéSanas pamatprincipi

Darbinieks par savu planoto prombiitni nekavéjoties rakstiski informé izglitibas
iestades direktoru un tieSo darba vaditaju (direktora vietnieku, tehniskie darbinieki-
direktora vietnieku saimnieciskaja darba).

Darba nespgjas gadijuma, darbinieks nekav@joties par savu prombitni informe
izglitibas iestades direktoru un tieSo darba vaditaju, un lietvedi.

Ievérojot sapratigu un racionalu finansu lidzeklu izlietoSanas principu, izglitibas
iestades direktoram ir tiesibas noteikt aizvieto§anu par papildu samaksu. Sada
gadijuma iestades direktors izverte aizvietoSanas rezultata veicamo kopgjo
darbinicka darba pienakumu apjomu, atbildibu, sarezgitibu, darba intensitati un
citus aspektus, kas p€c biitibas parsniedz darbinieka pasa tieSos ikdienas darba
pienakumus.

Par §is kartibas piektaja punkta mingto papildu pienakumu veikSanu darbiniekiem
nosaka piemaksu pamatojoties uz Darba likuma 65.punktu: " Darbiniekam, kas pie
viena un ta pasa darba dev@ja lidztekus noligtajam pamatdarbam veic papildu
darbu, ir tiesibas sanemt atbilstoSu piemaksu par $ada darba veikSanu.".

Par darbinicka aizvietoSanu izglitibas iestdde izdod rikojumu, kura norada
darbinieku, kur§ ir prombitng, darbinieku, kur§ aizvieto prombitn€ esoSo
darbinieku, aizvietoSanas laiku (ja zinams), piemaksu par aizvietoSanu (ja tada
paredzg€ta) un citus nosacijumus pec nepiecieSamibas.

III Izglitibas iestades vaditaja aizvietoSana

Izglitibas iestades direktora aizvietoSanu atvalinajuma, darbnespgjas vai ilgstoSas
prombiitnes laika ar rikojumu apstiprina dibinatajs. Izglitibas iestades direktors
savlaicigi rakstiski pazino dibinatajam par paredzamo prombiitni. Neparedz&tas
prombiitnes gadijuma izglitibas iestades direktors pazino dibinatajam, tiklidz tas ir
iespejams.

Izglitibas iestades direktora slaicigas prombiitnes gadijuma, izglitibas iestades
direktors ar rikojumu nosaka aizvietotaju, nepiecieSamibas gadijuma informéjot
dibinataju.

Izglitibas iestades direktoru aizvieto nakama zemaka amatpersona, kas ir direktora
vietnieks izglitibas iestadé. Ja nevar nodroSinat, ka izglitibas iestades direktoru
prombiitnes laika aizvieto izglitibas iestades direktora vietnieks, tad aizvietoSanu
nodroSina izglitibas iestades darbinieks, kur§ atbilst normativajos aktos
noteiktajam vaditaja prasibam, ir kompetents izglitibas iestades darbiba, spgj
uznemties atbildibu par izglitibas procesa norisi, izglitojamo droS§ibu un citu
izglitibas iestades direktoram noteikto pienakumu ievéro$anu un izpildi.

Izglitibas iestades direktors var noteikt 30%piemaksu pie darba algas izglitibas
iestades vaditaja aizvietotajam par katru aizvietoto darba dienu.

IV Izglitibas iestades vaditaja vietnieku aizvietoSana

Ja nepiecieSams, izglitibas iestades direktors organiz€ vaditaja vietnieku
aizvietoSanu, ja vietnieku prombitnes laika ir paredzeta darba intensitates
paaugstinasanas.
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Direktora vietnieku aizvietoSanu ar rikojumu apstiprina izglitibas iestades
direktors.

Direktora vietnieku aizvieto izglitibas iestades darbinieks, kurs atbilst normativajos
aktos noteiktajam izglitibas iestades direktora vietnieka prasibam, ir kompetents
izglitibas iestades izglitibas procesa un/vai saimnieciskaja darbiba, var uznemties
atbildibu par izglitibas iestades izglitibas procesa norisi un/vai tehnisko
nodroSinajumu.

Veicot aizvietoSanu, kas paredz direktora vietnieka aizvietotaja darbu
paaugstinatas intensitates apstaklos, aizvietotajs par izglitibas iestades direktora
vietnieka aizvietoSanu sanem 30% piemaksu pie darba algas par katru aizvietoto
dienu.

V Izglitibas iestades pedagogu aizvietoSana

Bez papildus atlidzibas tiek aizvietotas macibu, fakultativas, pagarinatas dienas
grupas, intereSu izglitibas pulcinu stundas, ja konkrétaja darba diena pedagogam,
kur§ aizvieto, nenotiek kada no stundu saraksta paredzétajam stundam vina
macamas klases prombitnes laika.

PromesoSa pedagoga aizvietotaju nosaka izglitibas iestades direktora vietnieks
izglitibas joma, balstoties uz katra pedagoga individualo stundu sarakstu, klasu
stundu sarakstu, pedagoga noslogotibu, informé&jot pedagogu par aizvietojamo
klasi, laiku, macibu stundu.

Pirms planotas prombiitnes pedagogam, kuru aizvieto, ir pienakums ( ja tas ir
iesp&jams) saskanot ar pedagoga aizvietotaju stundas t€ému un tas norisi.
NepiecieSamibas gadijuma stundu aizvietoSanu var uztic€t atbalsta personala
darbiniekiem, kuriem ir atbilstosa pedagogiska izglitiba.

Pedagoga aizvietotajam aizvietotas stundas ir jaieraksta e-klases zurnala, noradot
savu vardu, uzvardu, aizvietota skolotdja vardu, uzvardu, aizvietoto macibu,
fakultativo, pagarinatas dienas grupas vai intereSu izglitibas pulcina stundas t€mu.
Par pedagogu aizvietoSanu pedagogiem nosaka piemaksu saskana ar Ministru
kabineta 2016.gada 5.julija noteikumiem Nr.445 “Pedagogu darba samaksas
noteikumi” 20.punktu, kas nosaka, ka stundu atalgojumu pieméro samaksai par
macibu stundam pedagogam, kas aizvieto promesoSu pedagogu vai pilda vakanta
pedagoga amata pienakumus ne ilgak ka menesi, veicot samaksu par visam
aizvietoSanas vai vakanta pedagoga amata pienakumu pildiSanas laika faktiski
nostradatajam stundam (ieskaitot macibu stundas vai nodarbibas un citus pedagoga
pienakumus).

DaZu macibu stundu aizvietoSana, pedagogiem savstarpgji mainoties un nodrosinot
macibu procesa norisi izglitibas iestade, ir nosakama bez papildu samaksas, ja §ada
aizvietoSana péc butibas 1pasi neietekmé pedagoga ikdienas tieSos darba
pienakumus. Sada veida aizvieto$ana ir jasaskano ar direktora vietnieku izglitibas
joma.

Direktora vietniekam jaizveido aizvietoSanas stundu saraksts, Iidz darba dienas
beigam lietvediba jaiesniedz zinas par aizvietotajam stundam un janorada stundu
izmainas e-klasg.

Ja pedagoga paligs, skolotajs logopéds, specialais pedagogs, socialais pedagogs,
psihologs, pedagogs karjeras konsultants aizvieto promesosu pedagogu sava darba
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laika, samaksa par aizvietoSanu netiek aprékinata. Samaksa par aizvietoSanu var
tikt noteikta, ja promesoss pedagogs tiek aizvietots ilgstosi.

Ja pedagogs 1slaicigi vienlaicigi strada ar divam klasu grupam sava darba laika,
samaksa par aizvietoSanu netiek aprékinata. Veicot ilglaicigu aizvietoSanu, var tikt
noteikta piemaksa par darba intensitati, pus€m savstarp€ji vienojoties.

VI Izglitibas iestades tehnisko darbinieku aizvietoSana

Prombiitn€ esosa tehniska darbinieka aizvietoSanu organiz€ un nodros$ina tehnisko
darbinieku tieSais vaditajs - direktora vietnieks saimnieciskaja darba, par to
inform¢&jot izglitibas iestades direktoru.

Darbinieka aizvietoSana tiek noteikta starp darbiniekiem ar vienadiem vai
lidzigiem amatiem un lidzvertigam zinaSanam, darba iemanam un profesionalajam
kompetencém.

Darbinieks, kas aizvieto prombiitné esoSo tehnisko darbinieku, pilda amata
pienakumus atbilstosi aizvietojama darbinieka amata aprakstam.

Tehniskajiem darbiniekiem piemaksu par aizvietoSanu sava darba laika nosaka ne
vairak ka 30% apméra no noteiktas méneSalgas par katru nostradato stundu,
saskana ar Valsts un paSvaldibas institliciju amatpersonu un darbinieku atlidzibas
likumu. Piemaksas apmérs, tas noteikSanas pamatojums, ka ar1 laika posms, par
kuru nosakama piemaksa, tiek noteikts ar izglitibas iestades direktora rikojumu.
Ja darbinieks promesosa tehniska darbinieka pienakumus veic virs normala darba
laika, darbiniekam tiek aprékinata virsstundu samaksa par katru nostradato stundu.
Darbiniekam, kur§ strada nepilnu slodzi un veic promesosa tehniska darbinieka
pienakumus, aizvietoSanas aprékinasana notiek Darba likuma noteiktaja kartiba.

VII Darba kavéjumu attaisnojosi dokumenti

Ja ir paredzams, ka darbinieks kadu laiku nevarés pildit savus amata pienakumus,
tad darbinieks ne vélak ka tris darba dienas ieprieks iesniedz iesniegumu izglitibas
iestades direktoram un informé direktora vietnieku izglitibas joma. Iesnieguma
norada prombiitnes laiku un iemeslu. Min€tais nosacijums neattiecas uz
gadijumiem, ja darbinieka prombiitne nav bijusi paredzama, bet ir peksna. Sados
gadijumos darbinieks iesniegumu par prombiitni iesniedz, tiklidz tas ir iesp&jams.

Saskana ar LR normativajiem aktiem par darba kav€uma attaisnojoSiem

dokumentiem tiek uzskatiti:

33.1. Darba nespégjas lapa.

33.2. Izzina no arstniecibas iestades, ieprieks pazinojot darba devéjam iemeslu.

33.3. Iesniegums sakara ar tuva gimenes locekla navi.

33.4. Izzina par izsaukumu tiesa, prokuratiira.

33.5. Rikojums, ja darbinieks darba laika ietvaros piedalas profesionalaja
apmaciba, talakizglitibas vai kvalifikacijas kursos vai seminara (ieprieks
rakstiski saskanojot ar darba deveju).

33.6. Pedagogiem- macibu ekskursijas, uz sporta un cita veida sacensibam,
olimpiadém, konkursiem un citiem arpusskolas pasakumiem (ieprieks
rakstiski saskanojot ar darba deveju).

33.7. Rikojums par atvalinajuma pieskirSanu.



VIII Nosléguma jautajumi

34. Atzit par speku zaud@&jusus Ropazu vidusskolas 31.01.2022. ieks€jos noteikumus
Nr.16 “Kartiba par Ropazu vidusskolas darbinieku aizvietoSanu vinu prombiitnes
laika un par darba kav&jumu attaisnojosajiem dokumentiem”.

35. Kartiba stajas speka ar apstiprinaSanas bridi un ir saisto$a visiem Ropazu
vidusskolas darbiniekiem.

36. Izmainas var rosinat jebkur§ Ropazu vidusskolas darbinieks, izmainas apstiprina
direktors.

Direktore N.Pavlova



