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02.08.2021. IEKSEJIE NOTEIKUMI Nr.1-45/2021-02
S€jas pagasta

Darba kartibas noteikumi

Izdoti saskana ar
Darba likuma 55.panta pirmo dalu

L.Visparigie jautajumi

. S€jas pamatskolas (turpmak-Skola) Darba kartibas noteikumi (turpmak Noteikumi) ir
1zstradati, ieverojot Darba likuma 55.pantu un saskana ar Darba aizsardzibas likuma
un citos normativajos aktos noteiktajam prasibam.

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

. Skolas direktore (turpmak — direktore) ar Noteikumiem iepazistina katru darbinieku,
kur§ uzsak darbu Skola.

. Ar Noteikumiem darbinieki var iepazities skolotaju istaba vai pie skolas
administracijas.

I1. Darba tiesisko attiectbu nodibinasana un izbeigSana

. Darba tiesiskas attiecibas nodibina rakstveida noslédzot darba Iigumu starp darba devéju —
Skolu (direktores persona), no vienas puses un darbinieku, no otras puses. Darba liguma
viens eksemplars izsniegts darbiniekam, otrs atrodas pie darba devéja.

. Pirms darba liguma slégSanas darbinieks iesniedz $adus dokumentus:

6.1. iesniegumu par pienemsanu darba;

6.2. diploma (vai cita izglitibu apliecino$a dokumenta) kopiju (uzradot originalu);
6.3. kvalifikacijas celSanas apliecinosus dokumentus;

6.4. personas medicinisko gramatinu;
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6.5. valsts valodas prasmes apliecibas kopiju (uzradot originalu), ja vidgja izglitiba
nav iegiita valsts valoda;
6.6. uzrada personas apliecinoSu dokumentu.

7. Jadarbinieks ir arodbiedribas biedrs, slédzot darba ligumu, vins par to informe darba
deveju.

8. Darba tiesisko attiecibu nodibinaSanu, pamatojoties uz noslégto darba ligumu, direktore
apstiprina ar rikojumu.

9. Slédzot darba ligumu, direktore iepazistina darbinieku ar:

9.1. darba pienakumiem un darba apstakliem;
9.2. Siem Noteikumiem ;

9.3. darbinieka tiestbam un pienakumiem,;

9.4. ievadinstruktazu;

10. Darbiniekam tiek kartota personas lieta, kurda ir personas uzskaites karte, izglitibas un
talakizglitibas dokumentu kopijas, valsts valodas apliecibas (ja darbinickam tada ir)
kopija, rikojuma par darba tiesisko attiecibu nodibinasanu kopija.

11. Darbinieku personas lietas glabajas pie Skolas lietvedes. Direktores personas lieta
glabajas pie dibinataja. Peéc darba tiesisko attiecibu izbeigSanas darbinieka personas
lietu nodod arhiva.

12. Darbinieka ikgadgja izzina par veselibas stavokli atrodas pie Skolas lietvedes.

13. Par darba tiesisko attiecibu partrauksanu direktore Saskana ar Darba likuma regul&jumu par
darba attiecibu izbeigSanu slédz vienoSanos ar darbinieku un izdod rikojumu, kura norada
pamatojumu. Darba dev€ja uzteikuma gadijuma tiek nemti véra Darba likuma 98.panta un
101.panta nosactjumi tiesiskam darba devgja uzteikumam.

14.Darba devgjs, péc darbinieka rakstveida pieprasijuma, piecu darba dienu laika izsniedz
izzinu par darba devgja un darbinieka darba tiesisko attiecibu ilgumu, darbinieka veikto
darbu, darba samaksu, ieturétajiem nodokliem un valsts socialas apdro$inasanas obligato
iemaksu veikSanu.

II1. Darba organizacija

15. Macibu gada sakumu un beigas nosaka MK noteikumi.

16.Macibu gads iedalas divos semestros, semestra sakumu un nobeigumu nosaka MK
noteikumi.

17.Visos brivlaikos pedagogiskie darbinieki veic metodisko darbu, nodarbojas ar
pasizglitibu, izpilda izglitibas iestades direktores rikojumus.

18.Skola ir 5 dienu darba ned€la ar 2 brivdienam.

19. Darba nedé€las ilgums:

19.1. Darba nedglas ilgums ir tads, kads noteikts attieciga macibu gada tarifikacija, ko
apstiprina izglitibas iestades direktors. Darbu kontaktstundas pedagogs ( turpmak
-skolotajs) strada péc apstiprinata macibu priekSmeta stundu saraksta.

19.2. Darba nedglas ilgums tehniskajiem darbiniekiem saskana ar Darba ligumu.

20. Darba diena pirms LR valsts svétkiem ( pirmssvétku diena ), pamatojoties uz Darba
likuma 135.pantu, darba dienas ilgums saisinas par vienu stundu vai saskana ar
kopliguma noteikto.

21. Darba dienas Skola ir atvérta noteiktaja darba laika.



22. Svétdienas un svétku dienas Skola ir slégta. Saja laika pasakumi notiek ar skolas direktora
atlauju.

23.Macibu stundu sakums Skola plkst. 8.30. Skolotaji ierodas Skola vismaz 15 miniites
pirms savas macibu stundas sakuma. Skolotaju darba laika sakumu un beigas,
atbilstosi tarifikacijai, nosaka macibu priekSmetu stundu un arpusstundu nodarbibu
saraksts. Brivas stundas vai garo starpbridi skolotajs izmanto pusdienu partraukumam
vai atputai.

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

25. Direktores pienemsanas laiki publicéti skolas majas lapa.

26. Direktores vietniece izglitibas joma aizvieto prombiitné esoso skolas direktori un ir tiesiga
parakstit rikojumus.

27.Pirmssvétku dienas darba dienas ilgumu, ka arf macibu stundas un nodarbibas saisina
saskana ar Vispargjo izglitibas likumu, Darba likumu vai kopligumu.

28. Darbinieku lidz vina aizieSanai kartéja atvalinajuma direktore iepazistina ar planoto
macibu stundu slodzi nakamajam macibu gadam.

29. Darbinieki piedalas Skolas macibu gada darba plana icklautajos pasakumos, ka ari
citos direktores noteiktajos pasakumos.

30. Pasakumos, kas notiek darba laika arpus Skolas, darbinieki piedalas, saskanojot to ar
direktori.

31. Par pasakumiem arpus Skolas, kuros darbinieki piedalas kopa ar skoléniem, direktore
1zdod rikojumu.

32. Bez saskanosanas ar direktori aizliegts:

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

32.2. darba laika organizgt sapulces, s€des un citus pasakumus;

32.3. darba laika veikt sabiedriskos pienakumus.

33. Darbinieku sanaksmes vai sédes ilgums nedrikst parsniegt 2 stundas nedgla.

34.Ja nepiecieSams, direktores vietnieces un pargjie pedagogi Skola veic deziiras saskana
ar direktores apstiprinatu grafiku.

35. Darbinieku darba laiku un pienakumus skolénu brivdienas nosaka direktore.

36. Skolénu brivdienas pedagogus, ja tas nav atvalinajuma laika, iesaista citd darba uz
laiku, kas atbilst vinu tarificetajai slodzei macibu gada laika.

37. Tehniskie darbinieki darba pienakumus veic atbilstosi amatu aprakstiem.

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

39. Darbinieks par savu parejoSo darbnespéju nekavéjoties pazino direktorei (mutiski, telefoniski
- pats vai ar citas personas starpniecibu) saslimsSanas diena. Par darba nesp€jas lapas
sanemsSanu tas izsniegSanas diena un katras darba nesp€as lapas pagarinasanas diena
darbinieks pazino direktoram.

IV. Pasakumu organizacija

40. Skolas pasakumi notiek saskana ar skolas darba planu.
41.Pasakuma organizétaji nes pilnu materialo atbildibu par aparatiru un citam
materialajam vertibam.



42.Pasakuma organizatori atstaj sakoptu vidi p&c pasakuma beigam.

43.Klases audzinatajs, skolotajs, organiz€jot pasakumu- macibu ekskursiju, pargajienu,
skolas direktorei iesniedz iesniegumu. Klases audzinatajs inform& vecakus par
pargajiena vai ekskursijas mérki, marSrutu, ilgumu, parvietoSanas veidu, nakSnoSanas
vietu, sazinas iesp&jam un pirmas palidzibas sniegSanas iesp&jam.

44 Darbiniekiem japalidz uzturét kartibu Skola, nepiecieSamibas gadijuma javeic
deziirskolotaja pienakumi, iesp&ju robezas japalidz organizet skolas pasakumi un
obligati tie jaatbalsta.

V. Nepiederosu personu atrasanas skola

45. NepiederoSu personu atrasanos skola reglament€ skolas direktores apstiprinata kartiba.

46. Skolas dezurante ievéro visas skola ienakosas nepiederosas personas, nepiecieSamibas
gadijuma noskaidro nakSanas mérki.

47.Skolas dezurante masu mediju parstavjus atved pie skolas direktores vai direktores
vietnieces.

48.Jebkuru citu nepiederoSu personu skolas darbinieki izraida no Skolas péc
paskaidrojuma sanemsanas.

V1. Ieksejas informacijas sistemas un interneta lietoSana

49. Skolas darbinieki drikst lietot datorsist€mas resursus atbilstosi saviem pienakumiem
un pastavosajai likumdosSanai.

50. Skolas darbinieki neizpauz savu darba lietotajvardu un paroli.

51. Direktores vietniece atbild par iek$€jas datorsistémas darba kartibu.

52.Macibu procesa organizéSanai tiek izmantota elektroniska skolvadibas sisteéma e-
klase”.

53.Informacijas apmainai ar administraciju, skolotdjiem, skoléniem un vecakiem
izmantot sazinas Iidzeklus: e-pastu, e-klasi.

VII. Signals ,,Trauksme”

54. Skolas direktore vienpersoniski pienem lémumu par ekstremalas situacijas iestasanos,
to 1zzinojot pa izzinoSanas sist€mu.

55. Skolotajs, dzirdot zinu atbilstosi vina riciba esoSajam evakuacijas planam, bez panikas
ved skolénus uz shéma noraditajam, jau atslégtajam durvim pa stingri noteiktu
marSrutu. Uzturas kopa ar berniem noteiktaja teritorija Iidz sanem nakoSo rikojumu.

56. Skolas administracija parbauda telpas.

VI1Il. Darba samaksa

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



58. Darbinieku darba algas aprékinus veic pasvaldibas gramatvediba, pamatojoties uz
iesniegtajam tarifikacijam, darba laika uzskaites tabulam un Skolas direktores
rikojumiem.

59.Izmaksajot darba samaksu, darbiniekam izsniedz rakstveida (elektroniski) sagatavotu
darba samaksas aprékinu. Péc darbinieka pieprasijuma gramatvedei vai direktorei ir
pienakums $o aprékinu izskaidrot.

60. Piemaksas par papildus darbu apstiprina direktore saskanojot ar darbinieku. Prémiju
sadali darbiniekiem, ( ja tam ir planoti Iidzekli) veic saskanojot ar pasvaldibu atbilstosi
noteiktai darba slodzei.

61. Direktorei piemaksas un prémijas pieskir darba devéjs- Saulkrastu novada pasvaldiba.

62. Samaksu par atvalinajuma laiku un darba samaksu par lidz atvalinadjumam nostradato
laiku darbiniekam izmaksa ne vélak ka vienu dienu pirms atvalinajuma vai kopa ar
kart€ja ménesa darba algu, par to vienojoties ar darbinieku.

63.Ja darbinicks neveic darbu attaisnojosu iemeslu dél, darba dev&jam ir pienakums
1zmaksat vid€jo izpelnu Darba likuma 73. panta noteiktos gadijumos.

IX. Atvalinajumi

64.Ikgadgjo apmaksato atvalinajumu darbiniekiem pieskir katru gadu ieprieks saskanojot
ar skolas administraciju.

65. Darbinieku atvalinajumu grafiku saskano 1idz 1.maijam, bet 1idz 1.janijam darbinieks
iesniedz direktorei iesniegumu par ikgadgja apmaksata atvalinajuma pieskirSanu.

66. Pedagogiem ikgadgjo atmaksato atvalinajumu parasti pieskir skolénu brivdienas.

67.Pedagogiem ikgadéja apmaksata atvalinajuma kopgjais ilgums ir astonas kalendara
nedélas, tehniskajiem darbiniekiem ikgad€jais apmaksatais atvalindajums ir Cetras
kalendara nedglas, neskaitot svétku dienas. Darba kopliguma nosaka gadijumus, kad
darbiniekam pieskirams ikgad€jais apmaksatais papildatvalinajums.

68. Darbiniekam un direktorei vienojoties, ikgadéjo apmaksato atvalinajumu kartéja gada
pieskir pa dalam, tacu viena no atvalinajuma dalam karteja gada nedrikst biit 1saka par
divam nepartrauktam kalendara ned€lam.

69. Darbiniekam, kur$, nepartraucot darbu, macas jebkura veida izglitibas iestade, saskana
ar Darba kopligumu vai darba ligumu pieskir macibu atvalinajumu ar darba algas
saglabaSanu vai bez tas.

70. Darbiniekam valsts parbaudijuma kartoSanai vai diplomdarba izstradasanai un
aizstavéSanai pieskir 20 darba dienas ilgu macibu atvalinajumu ar darba algas
saglabaSanu vai bez tas.

71.P&c darbinieka motivéta liguma direktors var pieskirt darbiniekam atvalinadjumu bez
darba samaksas saglabasanas.

72.Darbinieks pazino direktorei par savu parejoSo darbnesp€ju atvalinajuma laika So
noteikumu 40. punkta noteikta kartiba.

73.Darbinicka parejoSas darbnespéjas gadijuma direktore parcel vai pagarina
atvalinajumu par parejosas darbnespéjas dienu skaitu.



X. Apbalvojumi un pamudinajumi

74.Saskana ar Skolas nolikumu Par darbinieku apbalvojumiem un pamudinajumiem
direktore:
74.1. 1zsaka pateicibu;
74.2. apbalvo ar davanu vai naudas balvu pieejamo budzeta Iidzeklu ietvaros;
74.3. apbalvo ar Skolas Goda rakstu (Atzinibas rakstu vai citu Skolas apbalvojumu);
74.4. ieraksta skolas Goda gramata;
74.5. iesaka apbalvot ar viet€jas pasSvaldibas, Izglitibas un zinatnes ministrijas
valdibas un valsts apbalvojumiem;
74.6. pieskir papildus atvalinajumu.

XI. Darbinieku uzvedibas noteikumi

75.Darbinieks Skola nedrikst smé&ket, lietot alkoholiskos dzerienus, atrasties alkohola,
narkotiku vai toksiska reibuma stavokl.

76.Darbinieks Skola nedrikst atrasties ar tadam veselibas problemam, kas rada vai var
radit draudus citu darbinieku vai skolénu droSibai vai veselibai.

77.Darbinieka pienakums ir riip&ties par to, lai p&€c iesp€jas noverstu vali mazinatu
Skerslus, kas nelabveligi ietekmé vai var ietekmét parasto darba gaitu Skola, ka ar1 par
to, lai pec iesp€jas noverstu vai mazinatu draudoSus vai jau radusos zaud&jumus.

78. Darbinieka pienakums ir nekavé&joties zinot direktorei un atbildigajiem dienestiem par
ieprickSminétajiem SkérSliem, zaud€umu raSanas draudiem vai jau esoSiem
zaud@jumiem.

79. Darbinieka pienakums ir nekavéjoties zinot direktorei un atbildigajiem dienestiem par
nelaimes gadijumiem ar skoléniem vai darbiniekiem.

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

81.Ja darbinieks bez attaisnojosa iemesla neveic darbu vai veic to nepienacigi vai citadas
prettiesiskas, vainojamas ricibas dél ir nodarijis zaud€umus darba devéjam,
darbiniekam ir pienakums atlidzinat darba devéjam raduSos zaud&jumus.

XII. Disciplinarie sodi

82. Par Skolas ieksgjo normativo aktu, darba liguma ( vai kopliguma), So noteikumu
neieveéroSanu un direktores rikojumu nepildiSanu, darbiniekam piemé&ro Darba likuma
90.panta noteiktos sodus (piezime vai rajiens), minot tos apstaklus, kas norada uz
parkapuma izdariSanu.

83. Pirms piezimes vai rajiena izteikSanas darba devéjs rakstveida iepazistina darbinieku
ar vina izdarita parkapuma biittbu un p&c tam pieprasa no vina rakstveida
paskaidrojumu par izdarito parkapumu. Par disciplinarsoda piemé&rosanu darbiniekam,
direktors izdod rikojumu, ar kuru pret parakstu iepazistina darbinieku.

84.Piezimi vai rajienu izsaka ne vélak ka viena ménesa laika no parkapuma atklaSanas
dienas, neieskaitot darbinieka parejosas darbnespéjas laiku, ka arT laiku, kad darbinieks
ir atvalindjuma vai neveic darbu citu attaisnojosSu iemeslu dél, bet ne velak ka seSu



ménesu laika no parkapuma izdariSanas dienas. Par katru parkapumu var izteikt tikai
vienu piezimi vai rajienu.

85.Ja piezim€ vai rajiena minétie apstakli neatbilst patiesibai vai ar1 Sie apstakli nav
uzskatami par tadiem, kas norada uz darba kartibas vai darba liguma parkapSanu,
darbiniekam ir tiesibas prasit $adas piezimes vai rajiena atcelSanu gada laika no
piezimes vai rajiena izteikSanas dienas Darba likuma 94.panta noteiktaja kartiba.

86. Ja gada laika no piezimes vai rajiena izteikSanas dienas darbinickam nav izteikta jauna
piezime vai rajiens, vins uzskatams par disciplinari nesoditu.

XII. Darba aizsardzibas pasakumi Skola

87.Darba aizsardzibas sist€éma ir pasakumu kopums, kuru mérkis ir izveidot droSu un
nekaitigu darba vidi, ka ar1 noverst nelaimes gadijumus darba un arodslimibas.

88. Direktores pienakums ir organiz&t darba aizsardzibas sistému Skola un nodro$inat tas
darbibu.

89.Darba aizsardzibas sistema ietver: darba aizsardzibas organizatoriskas struktiiras
izveidi, darba vides ieks$€jo uzraudzibu un konsulté€sanos ar darbiniekiem, lai iesaistitu
vinus darba aizsardzibas uzlaboSana.

90. Direktore seko, lai darbinieki ievéro darba aizsardzibas noteikumus darba vieta.

91. Direktore nodroSina, ka Skola tiek izstradati darba droSibas noteikumi.

92.Klases audzinatajs savus audz&knus iepazistina ar drosibas noteikumiem.

93. Direktore seko, lai tiktu veikta instruktaza darba vieta Darba aizsardzibas likuma
noteiktos gadijumos.

XIII. Nosléguma jautajumi

94. Darba kartibas noteikumus apstiprina Skolas direktore.

95.Grozijumus Darba kartibas noteikumos veic péc direktores, vienas treSdalas
darbinieku vai arodorganizacijas priekSlikuma.

96. Atzit par speku zaudgjusus Skolas 2011.gada 26.augusta Darba kartibas noteikumus.

Izmainas veiktas sakara ar ATR 01.07.2021.



