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Ulbrokas vidusskolas darbinieku
Darba kartibas noteikumi

Stopinu novada

Izdoti saskana ar LR Darba likuma 55. pantu

Ulbrokas vidusskola ir izglitibas iestade, kuras dibinataja ir Stopinu novada dome, un kura darbojas
atbilstosi Latvijas Darba likumam, Izglitibas likumam, Latvijas Civillikumam, darbinieku sapulces lémumiem,
ka ari Latvijas Republikas normativajiem aktiem, kas regulé izglitibas iestades darbibu.

Sie noteikumi nosaka Ulbrokas vidusskolas (turpmak — izglitibas iestade) visu struktirvienibu darba
kartibu, darbinieku pienemsanas un atlai§anas kartibu, atvalinajuma pieskirSanas kartibu, darba samaksu,
darbinieku uzvedibas u.c. noteikumus, kuri regulé darba tiesiskas attiecibas, pamatojoties uz LR Darba likuma
prasibam.

1. Visparigie noteikumi

1.1. Ulbrokas vidusskola ir Stopinu novada domes dibinata izglitibas iestade, kuras mérkis ir veidot izglitibas
vidi, kas nodro$inatu valsts pamatizglitibas standarta noteikto pamatizglitibas mérku sasnieg8anu un
valsts visparéjas videjas izglitibas standarta noteikto mérku sasniegsanu.

1.2. Veiksmigas izglitibas iestades darbibas un tas izvirzito mérku sasnieg$anas pamata ir izglitibas iestades
darbinieku kvalitativs un apzinigs darbs.



1.3. Darba disciplina — ta ir darbinieka apziniga, rado3a attieksme pret uzdoto darbu, augstas darba kvalitates
nodroSinasana, darba laika raZiga izmantoSana un stingra iek$&jas darba kartibas noteikumu ievérodana.

1.4.Saskapa ar Latvijas Republikas Darba likumu darbinieka pienakums ir ievérot darba liguma
nosacijumus, iek$&jas darba kartibas noteikumus, saudzigi izturéties pret darba devéja mantu.

1.5.IekSejas darba kartibas noteikumu mérkis ir veicinat darba disciplinas nostiprinasanu, racionalu darba
laika izmantoSanu, darba raZiguma paaugstinasanu, augstu darba kvalitati un darba organizaciju.

1.6.Jautajumus, kas saistiti ar iek3&jas darba kartibas noteikumu pielieto$anu, sabiedribas izpildinstitiicija
risina tai pieskirto tiesibu ietvaros, konsultgjoties ar darbinieku parstavjiem, likuma noteiktaja kartiba.

2. Darbinieku pienemSanas un atlaiSanas kartiba (DL 39.-48., 100-116. pants)

2.1.Darbinieku darba attiecibas regulé LR Darba likums (turpmak — DL). Darbinieki savas tiesibas uz darbu
realize, nosledzot darba ligumu ar skolas direktoru (turpmak — Darba devjs).

2.2.Dibinot darba tiesiskas attiecibas, ka ari darba tiesisko attiecibu pastavesanas laika ikvienam
darbiniekam ir vienlidzigas tiesibas uz darbu, taisnigiem, droSiem un veselibai nekaitigiem darba
apstakliem.

2.3.Pienemsana darba notiek, darbiniekam ar skolu nosledzot rakstveida darba ligumu. Darba ligumu
sagatavo divos eksemplaros, viens no tiem tiek glabats pie darba devéja, otrs tiek nodots darbiniekam.
Darba devéjs par darbinieka piepemsanu darba izdod rikojumu, noradot amata nosaukumu, darba
uzsakSanas dienu, atalgojuma apméru un darba liguma terminu (ar vai bez parbaudes laika lidz 3
ménesiem).

2.4.Persona, kura velas staties darba, uzrada pasi un iesniedz $adus dokumentus:
2.4.1.darba dev&jam adresétu iesniegumu ar lugumu pienemt darba, noradot vélamo amatu;
2.4.2.elektroniskas algas nodoklu gramatinas 1.1pp. izdruku (vélams);

2.4.3.izglitibas dokumenta kopiju, kas apliecina amatam nepiecieSamo izglitibu. Ja izglitiba nav iegita
valsts valoda, papildus jauzrada valsts valodas prasmes aplieciba;

2.4.4.Dzives gajumu (Curriculum Vitae) CV;
2.4.5.Motivacijas vestuli;
2.4.6.Veidlapu 027/u ar arsta sledzienu par veselibas stavokli un piemérotibu darbam izglitibas iestade.

2.5. Stajoties darba vai noteiktaja kartiba parcelot darbinieku cita darba, darba devéjs darbinieku iepazistina
ar:

2.5.1.uzdoto darbu, darba apstakliem, darba laiku un samaksu, izskaidro tiesibas un pienakumus;

2.5.2.iepazistina ar iek3gjas darba kartibas noteikumiem un amata pienakumiem, par kuru iepazisanos
darbinieks parakstas.

2.5.3.lepazistina ar drosibas tehnikas, darba higiénas un ugunsdrogibas noteikumiem.
2.6. Darba ligumu izbeidz LR Darba likuma noteiktaja kartiba:

2.6.1.Darbiniekam ir tiesibas uzteikt darba ligumu péc savas iniciativas, par to rakstveida bridinot darba
devéju ne velak ka vienu kalendaro ménesi ieprieks. Darbiniekam un darba devéjam vienojoties,
darba ligumu var izbeigt ari pirms uzteikuma termina izbeig$anas.

2.6.2.Uzteikuma terminam izbeidzoties, darbiniekam ir tiesibas partraukt darbu, bet darba devéja
pienakums ir izsniegt darbiniekam nodoklu gramatinu un pilniba ar vinu norékinaties.

2.6.3.Darba liguma izbeig§anu darba devéjs noformé, izdodot rikojumu, kura norada darba liguma
izbeig8anas pamatu un datumu, ar kuru darbinieks tiek atbrivots no darba.



3. Atvalinajumi (DL 149. — 157. pants)
3.1. Darbiniekam, ievérojot DL nosacijumus, var pieskirt $adus atvalinajumus:
3.1.1.ikgad&jo apmaksato atvalinajumu;
3.1.2.papildatvalinajumu;
3.1.3.macibu atvalinajumu;
3.1.4.grutniecibas un dzemdibu atvalinajumu;
3.1.5.bérna kopSanas atvalinajumu;

3.1.6. atvalinajumu bez darba samaksas saglabasanas (gimenes apstaklu vai citu darbiniekam svarigu
apstaklu del);

3.1.7. atvalinajums bérna tévam, adoptétajiem vai citai personai.

3.2. Darbiniekam ikgadgjo apmaksato atvalindjumu pieskir saskana ar sastadito atvalinajumu grafiku, ar
kuru jaiepazistina darbinieks, vai pec darbinieka un darba devéja vienosanas.

3.3. Papildatvalindjumu pieskir skolas direktors, izdodot attiecigu rikojumu.

3.4. Macibu atvalinajumu pieskir ar darba devéja izdotu rikojumu, pamatojoties uz darbinieka iesniegumu
un izzinu no macibu iestades.

4. Darba samaksa (DL 59. — 80. pants)

4.1.Darba samaksa ir darbiniekam regulari izmaksajama atlidziba par godpratigi veiktu darbu, kura ietver
darba algu un normativajos aktos, darba kopliguma vai darba liguma noteiktas piemaksas, ka ari
prémijas un jebkura cita veida atlidzibu saistiba ar darbu.

4.2.Darba samaksa var mainities, pamatojoties uz LR MK noteikumiem un Stopinu novada domes
léemumiem.

4.3.1zmaksajot darbiniekam darba samaksu, tiek izglitibas iestades lietvediba tiek izsniegts darba samaksas
aprékins, kura noradita izmaksata darba samaksa, ieturétie nodokli un veiktas valsts socialas
apdro$inasanas obligatas iemaksas, ki ari nostradatas stundas, taja skaita virsstundas, nakts laika un
svetku dienas nostradatas stundas. Péc darbinieka pieprasijuma darba devéjam ir pienakums 3o aprékinu
izskaidrot.

4.4.Darba devéjam ir tiesibas ieturét no darbinieka izmaksajamas darba samaksas to zaud&jumu atlidzibu,
kas vipam raduSies darbinieka prettiesiskas, vainojamas ricibas del. Sada ieturgjuma izdari$anai
nepiecieSama darbinieka rakstveida piekrisana.

S. Darba laiks un ta izmantoSana (DL 130. — 148. pants)

5.1. Darba laiks DL izpratné ir laikposms no darba sakuma lidz beigam, kura ietvaros darbinieks veic darbu
un atrodas darba deveja riciba, iznemot partraukumus darba.

5.2. Parasti darbiniekam ir noteikta piecu dienu darba nedéla, kuras ilgums ir 40 stundas, ar divam atpiitas
dienam.

5.3. Darba sakumu, beigas, atputas un pusdienu partraukumu nosaka, nemot vera izglitibas iestades darba
specifiku un nepiecieSsamibu.

5.4. Darbiniekiem, kuru darbs organizéts pec mainu grafikiem (naktssargi, izglitibas iestades dezuranti),
atputas dienas pieSkir dazadas nedélas dienas, saskana ar darba grafiku.

5.5. Darba devéjam darba laika aizliegts:

5.5.1.atraut darbinieku no vina tie3o darba pienakumu pildisanas dazadu sabiedrisko pasakumu del, kuri
nav saistiti ar izglitibas iestades darbu.
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5.5.2.sasaukt sédes, sapulces, apspriedes, lai lemtu jautdjumus par sabiedriskam lietam, kas nav saistitas
ar izglitibas iestades darbu.

5.6. Darbiniekam darba laika aizliegts:

5.6.1.partraukt tieSa darba pildiSanu, nodarbojoties ar privatajam lietam, izpildit darbus savas
personigajas intereses vai citu darba devéju intereses.

5.6.2.traucét tie3a darba pildiSanu citiem darbiniekiem. Izsaukt vinus personigo jautajumu karto3anai,
iesaistities ar viniem stridos un vardu parmainas.

5.6.3.bez darba devé&ja piekriSanas atstat darba vietu un aiziet no darba devéja telpam, lai kartotu
personigos jautajumus.

5.6.4.smeket, lietot alkoholiskos dzeérienus, atrasties alkohola, narkotiku vai toksiska reibuma stavokli.
5.7. Darba laika uzskaites nodro$inasana izglitibas iestade:
5.7.1. darba laika uzskaitei izglitibas iestade tiek izmantota elektroniska darba laika uzskaites sistéma;

, 5.7.2. darbinieks sava darba laika registracijai izmanto darbinieka identifikacijas karti, kas tiek
( izgatavota visiem izglitibas iestades darbiniekiem par darba devéja finansu lidzekliem;

5.7.3. darbinieks identifikacijas kartes nozaudesanas vai sabojasanas gadijuma darbinieka vainas dél, tas
atjaunoSanu veic par darbinieka privatajiem finan3u lidzekliem;

5.7.4. darbinieks, ierodoties izglitibas iestade un atstajot to, registréjas ar darbinieka identifikacijas karti,
to novietojot pie elektroniska karSu lasitaja, kas ir novietots pie izglitibas iestades &kas centralas
ieejas;

5.7.5.dati, kurus izglitibas iestade iegust, izmantojot elektronisko darba laika uzskaites sistému, tiek
izmantoti:

5.7.5.1. gramatvedibas vajadzibam darba samaksas aprékinam;
5.7.5.2. izglitibas iestades darba organizacijas un plano$anas vajadzibam;

5.7.5.3. izglitibas iestade datus, kas iegiti izmantojot elektronisko darba laika uzskaites sistemu,
izmanto tikai 5.7.5.1. un 5.7.5.2. punktos min&tajiem mérkiem, nodroginot argjo normativo
aktu ievéroSanu saistiba ar fizisko personu datu aizsardzibu;

5.7.5.4. gadijuma, ja darbinieks nav registréjis savu darba laiku izglitibas iestades elektroniskaja
darba laika uzskaites sistéma, darbinieka pienakums ir informét izglitibas iestades
) lietvedibu par darba laika neregistré$anu tris darba dienu laika, aizpildot darba laika
registracijas iesnieguma formu, kura norada elektroniski neregistrétd darba sakuma un
beigu laiku un darba laika neregistréSanas iemeslu, ko apliecina ar savu personisko
parakstu;

5.7.6. izglitibas iestades lietvediba, pamatojoties uz darbinieka sniegtajam zinam par darba sakuma un
beigu laiku, manuali ievada datus izglitibas iestades elektroniskaja darba laika uzskaites sistema.

6. Galvenie darbinieka pienakumi (DL 81. — 96. pants)

6.1. Darbiniekam sava darba pienakumu ietvaros ir pienakums ripéties par to, lai péc iesp&jas novérstu vai
mazinatu §kérs]us, kas nelabveligi ietekmé vai var ietekmét parasto darba gaitu izglitibas iestade, ka ari
par to, lai péc iesp&jas novérstu vai mazinatu draudogus vai jau radugos zaudgjumus.

6.2. Darbiniekam ir pienakums nekav&joties pazinot darba devéjam par 6.1. punkta mingtajiem $kersliem,
zaud&jumu rasanas draudiem vai jau esoSiem zaudejumiem.

6.3. Stradat apzinigi un godigi, ieverot darba disciplinu un precizi izpildit darba devéja rikojumus.
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6.4. Visu darba laiku izmantot raZigam darbam, darba laika nenodarboties ar lietam, kas nav saistitas ar
uzdota darba izpildi, taja skaita ar privatajam lietam, apzinigi pildit pienakumus, kas uzlikti saskana ar
darba ligumu un amata instrukcijam.

6.5. Neiejaukties citu darbinieku darbibas joma, netraucét citiem darbiniekiem pildit vipu darba
pienakumus, neatraut no vinu darba pienakumu pildisanas.

6.6. Uzdotos darbus pildit savlaicigi un rapigi, nepielaujot nolaidibu.
6.7. leverot darba aizsardzibas, darba droSibas, darba higiénas un ugunsdrogibas noteikumu prasibas.

6.8. Veikt pasakumus, lai nekavéjoties likvidetu iemeslus un apstaklus, kas traucé vai apgratina normalu
darbu un nekavéjoties par notikuso zinot darba devéjam.

6.9. Rupigi iztureties pret darba devéja mantu, ekonomiski un racionali izmantot izlietojamos materialus,
elektroenergiju un citus materialos resursus.

6.10. Veikt visus iespgjamos pasakumus, lai novérstu iespgjamos darba devéjam zaudgjumus.
6.11. leverot visparpienemtas &tikas normas, but izpalidzigam un pieklajigam pret citiem darbiniekiem.

Piezime: katra darbinieka pienakumu apjomu nosaka darba ligums, amata apraksts un/vai citi ieksgjie
izglitibas iestades normativie akti, ko izdevis darba devgjs.

6.12. Darbinieka piendkums par neparedzétu darba kavéjumu, tai skaita, kas saistita ar darbinieka slimibu,
zinot izglitibas iestadei — direktora vietniekam izglitibas joma.

6.13. Direktora vietnieks izglitibas joma informaciju par darbinieka darba kavéjumu, kas minéts %o
noteikumu 6.12. punkta, savlaicigi informé izglitibas iestades lietvedibas atbildigo darbinieku par
darbinieku darba laika uzskaiti.

6.14. Darbiniekam, atgrieZoties péc piespiedu prombutnes, ir pienakums iesniegt izglitibas iestades
lietvediba darba kavéjumu attaisnojosu dokumentu vai ari informét darba devéju par e-darbnespéjas
lapas ieklausanu Valsts iengmumu dienesta datu baze (EDS) ne velak ka tris darba dienu laika péc tieSo
darba pienakumu pildiSanas atsakSanas.

6.15. Darbinieka pienakums ir nekavéjoties zinot direktoram un atbildigajiem dienestiem par nelaimes
gadijumiem ar izglitojamiem un/vai darbiniekiem.

6.16. Darbiniekam ir pienakums zinot valsts policijai vai citai kompetentai iestadei par vardarbibu vai citu
pret bérnu vérstu noziedzigu nodarijumu.

6.17. Darbiniekam ir aizliegts izpaust informaciju vai datus tre§ajam personam, ko tas ir ieguvis pildot savus
tieSos darba pienakumus:

6.17.1. par izglitojamiem;
6.17.2. par citiem darbiniekiem;
6.17.3. savu vai citu darbinieku darba samaksu;

6.17.4. citus datus, ko darbinieks ir ieguvis pildot savus tieSos darba pienakumus un Kas ir uzskatami
par sensualiem saskana ar LR Fizisko personu datu apstrades likumu.

Galvenie darba devéja pienakumi

7.1. Pareizi organizét darbinieka darbu, lai katram darbiniekam biaitu pastaviga darba vieta un visu darba
laiku vins butu nodarbinats ar darbu, nodroginat darbiniekam drodus un veselibai nekaitigus darba
apstaklus.

7.2. Nodrosinat, lai darba iekartas butu kartiba, ka ari nodroginat darbinieku ar darbam nepiecieSamajiem
materialiem.

7.3. Savlaicigi pazinot darbiniekam planotos uzdevumus.
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7.4. Nodrosinat darba liguma atrunato darba samaksu.
7.5. Versties pret darba disciplinas parkapéjiem.
7.6. leverot darba aizsardzibas noteikumu prasibas, Darba likuma normas un citu normativo aktu prasibas.

7.7. Kontrolet, lai darbinieki parzinatu un ievérotu visas drogibas tehnikas, ugunsdrogibas un darba higienas
instrukciju prasibas.

8. Darbinieka atbildiba (DL 86. — 90. pants)

8.1.Ja darbinieks bez attaisnojosa iemesla neveic darbu vai ari veic to nepienacigi vai citadas prettiesiskas,
vainojamas ricibas dé| ir nodarijis zaudgjumus darba devéjam, darbiniekam ir pienakums atlidzinat
darba devéjam radu$os zaudéjumus.

8.2. Darbinieks atbild par visiem darba devéja zaudgjumiem, ja tie nodariti ar darbinieka launu noluku vai
tadas prettiesiskas ricibas del, kas nav saistita ar noligta darba veik3anu.

8.3. Darbinieks uznemas pilnu materialo atbildibu par naudas, materialajam un citam vértibam, kuras vinam
nodevis darba devgjs.

8.4. Darbinieks appemas neveikt darbibas, kas varétu kaitét darba devéja reputacijai sabiedriba.

8.5.Par darba kartibas vai darba liguma noteikumu parkapsanu, saskana ar LR Darba likuma normam var
tikt pieméroti disciplinarsodi:

8.5.1.piezime;
8.5.2.r3jiens.

8.6.Pirms piezimes vai rajiena izteikSanas darba devéjs rakstveida iepazistina darbinieku ar vina izdarita
parkapuma bitibu un pec tam pieprasa no vina rakstveida paskaidrojumu par izdarito parkapumu.

8.7.Darbinieka atteikums sniegt paskaidrojumus nav $kérslis disciplinarsoda uzlikanai vai atlaidanai no
darba.

8.8. Disciplinarsodu var uzlikt ne vélak ka viena ménesa laika no parkapuma atklaganas dienas, neieskaitot
darbinieka parejosas darbnespgjas laiku, ka ari laiku, kad darbinieks ir atvalinajuma vai neveic darbu
citu attaisnojoSu iemeslu dél, bet ne velak ka seSu ménesu laika no parkapuma izdariSanas dienas. Par
katru parkapumu var izteikt tikai vienu piezimi vai rajienu.

8.9. Disciplinarsods ir speka vienu gadu no ta uzlik$anas dienas.
8.10. Disciplinarsoda darbibas laika darbiniekam nevar piemérot apbalvojumus.

8.11. Par darba disciplinas parkapSanu, neatkarigi no piemérota disciplinarsoda, darbiniekam dalgji vai
pilniba var tikt nonemta kvalitates piemaksa vai prémija.

8.12. Ja darba disciplinas parkapums izpaudies tada veida, ka darbinieks nav bijis darba bez attaisnojosiem
iemesliem, darbiniekam netiek aprékinata un izmaksata darba samaksa par dienam, kad vin$ nav bijis
darba.

8.13. Rikojuma par disciplinarsoda uzlik§anu, kura noraditi ta uzlikSanas motivi, izlasot darbinieks
parakstas. Darba devéjs péc saviem ieskatiem ir tiesigs rikojumu par disciplinarsoda uzlik§anu pazinot
pargjiem darbiniekiem.

Darbiniekam piemérojamie apbalvojumi

9.1. Par darba pienakumu priek3zimigu pildidanu, ilggadgju un nevainojamu darbu, ka ari citiem
sasniegumiem darba, tiek pieméroti $adi apbalvojumi:

9.1.1. pateiciba;
9.1.2. prémija;
9.1.3. izglitibas iestades goda raksts;
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9.1.4. ierosinajums apbalvosanai ar Pierigas Izglitibas, kultiras un sporta parvaldes vai Izglitibas
un zinatnes ministrijas Atzinibas rakstu.

9.2. Par apbalvojuma pieskirSanu izglitibas iestade pazino izdodot rikojumu, ar kuru iepazistina visus
skolas darbiniekus.

9.3. Darbiniekiem, kuri veiksmigi un apzinigi pildijusi darba pienakumus, iesp&ju robezas tiek pieskirtas
prieksrocibas vai atvieglojumi socialaja, kultras vai sadzives joma.

9.4. Darbiniekam, kuri veiksmigi un apzinigi pildijusi darba pienakumus, tiek dota prieksroka,
paaugstinot amata.

10. Nosleguma nosacijumi

10.1. Pienemot darba, katram darbiniekam tiek iekarota personiga lieta, kas tiek uzglabata izglitibas iestades
lietvediba.

10.2. Personigaja lieta uzglaba:
10.2.1. darbinieka iesniegumu par pienemsanu darba;
10.2.2. citus iesniegumus;
10.2.3. darba ligumu;
10.2.4. rikojumus, kas attiecas uz darbinieku;
10.2.5. ieteikuma vestules, raksturojumu un citus dokumentus, kas raksturo darbinieku.

10.2.6. dokumentu kopijas par sanemto izglitibu, kvalifikacijas paaugstinasanu, profesijas apgusanu,
kursu un seminaru pabeigsanu, valsts valodas prasmi, ja izglitiba nav iegiita valsts valoda

10.3. Par iepaziSanos ar darba kartibas noteikumiem, vai izmainam tajos, visi darbinieki parakstas:

10.3.1 Par pedagogiska un atbalsta personala iepazistina$anu atbildiga persona — direktora vietnieks
(izglitibas joma).

10.3.2 Par tehnisko darbinieku iepazistina$anu atbildiga persona — direktora vietnieks saimniecibas
joma.
10.4. Darba kartibas noteikumu viens eksemplars atrodas pie direktora, bet otrais — lietvediba.
10.5. Ar ieksgjas darba kartibas noteikumiem ir tiesigi iepazities visi darbinieki.

10.6. Ar So Darba kartibas noteikumu speka stasanos speku zaude 2014. gada 1. septembra Darba kartibas
noteikumi Nr.3.



