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Izdots saskana ar Darba likuma 55.pantu
Skolas nolikuma 4.31. punktu

DARBA KARTIBAS NOTEIKUMI

I.  Visparigie jautajumi

1. Liepajas Centra sakumskolas (turpmak-Skola) Darba Kkartibas noteikumi (turpmak-
Noteikumi) ir izstradati pamatojoties uz Darba likuma 55.pantu un saskana ar Darba
aizsardzibas likuma un citos normativajos aktos noteiktajam prasibam.

2. Noteikumi nodrosina Skola vienotu darba kartibu, kas ir saistoSa visiem Skolas darbiniekiem
(turpmak - darbinieki).

3. Skolas direktors (turpmak - direktors) ar Noteikumiem iepazistina visus darbiniekus.
IepaziSanos ar noteikumiem darbinieki apliecina ar parakstu.

II. Darba tiesisko attiecibu nodibinasana un izbeigsana

4. Darba tiesiskas attiecibas tiek nodibinatas rakstveida, noslédzot darba ligumu starp darbinieku, no
vienas puses un darba deveju - direktoru, no otras puses. Darba liguma viens eksemplars atrodas
pie darbinieka, otrs - pie darba devéja.

5. Pirms darba liguma slégSanas darbinieks iesniedz Sadus dokumentus:
5.1.iesniegumu par pienemsanu darba;
5.2.diploma (vai cita izglitibu apliecinosa dokumenta) kopiju (uzradot originalu);
5.3. iesniegumu par norékinu kontu;
5.4. atzinumu par personas atbilstibu veikt darba pienakumus (veidlapa Nr. 027 /u)
5.5.valsts valodas prasmes apliecibas kopiju (uzradot originalu), ja vidéja izglitiba nav

iegiita valsts valoda.

6. Ja darbinieks ir arodbiedribas biedrs, sledzot darba ligumu, vin$ par to rakstveida informé
darba deveéju.

7. Par darba tiesisko attiecibu nodibinasanu, pamatojoties uz noslégto darba ligumu, direktors izdod
rikojumu.

8. Slédzot darba ligumu, direktors iepazistina darbinieku ar:



8.1.darba pienakumiem un amata aprakstu, kur$ ir darba liguma neatpemama
sastavdala;

8.2. Darba kartibas noteikumiem;

8.3. darbinieku tiesibam un pienakumiem;

8.4. Skolas iekSejiem normativajiem dokumentiem.

9. Darbiniekam iekarto personas lietu, kura ir: CV, izglitibas un talakizglitibas dokumentu kopijas,
valsts valodas apliecibas (ja darbiniekam tada ir) kopija. Darbinieku personas lieta liek izveidota ar1
personala uzskaites lietotajprogramma KADRI.

10. Darbinieku personas lietas glabajas Skolas kanceleja. Direktora personas lieta glabajas pie
dibinataja (attiecigaja pasSvaldiba). Pec darba tiesisko attiecibu izbeigSanas darbinieka
personas lietu nodod arhiva.

11. Darbinieka atzinums par personas atbilstibu veikt darba pienakumus (veidlapa Nr. 027/u)
atrodas pie Skolas medicinas masas.

12. Par darba tiesisko attiecibu partrauksanu direktors izdod rikojumu, kura norada pamatojumu.

13. Darba devéjs, péc darbinieka rakstveida pieprasijuma, tris darba dienu laika izsniedz izzinu par
darba devéja un darbinieka darba tiesisko attiecibu ilgumu, darbinieka veikto darbu, darba samaksu.

III. Darba laika sakums un beigas, partraukumi darba, darba nedélas ilgums

14. Darba dienas Skola ir atvérta no plkst. 7.00 lidz 18.00.

15. Sestdienas, svétdienas un svétku diends Skola ir slégta. Saja laika pasakumi notiek ar direktora
rakstisku atJauju.

16. Skola ir 5 dienu darba nedéela.

17. Administrativi saimnieciska personala darba laiks ir 8 stundas.

18. Administrativi saimnieciskais personals Skola ierodas vismaz piecas minites pirms sava
darba laika sakuma.

19.Pedagogu darba laiks Skola atkarigs no tarifikacijas, macibu stundu, fakultativo un individualo
nodarbibu saraksta.

20. Pedagogi ierodas Skola vismaz 15 minttes pirms savas macibu stundas sakuma.

IV. Darba laika organizacija

21. StarpbriZi starp macibu stundam ietilpst pedagogu darba laika.

22. Macibu stundu, individualo, fakultativo nodarbibu sarakstus, bibliotekas, logopéda, medicinas masas,
sociala pedagoga, psihologa un pagarinatas dienas grupas nodarbibu darba laiku apstiprina direktors
katra macibu gada sakuma.

23. Macibu stundu sakuma un beigu laiku un starpbriZzu ilgumu apstiprina direktors katra macibu gada
sakuma.

24. Skolénu pusdienu grafiku apstiprina direktors katra macibu gada sakuma.

25. Pirmssvétku dienas darba dienas ilgums administrativi saimnieciskajiem darbiniekiem tiek
saisinats par vienu stundu, macibu stundu ilgums 30 minttes.

26. Pedagogu lidz vina aizieSanai karte€ja atvalinajuma direktors iepazistina ar macibu stundu
slodzes projektu nako$ajam macibu gadam.



27.Darbinieki piedalas Skolas macibu gada darba plana ieklautajos pasakumos, ka ari citos
direktora noteiktajos pasakumos.

28.Pasakumos darba laika arpus Skolas (seminaros, konferencés, talakizglitibas kursos u.c.)
darbinieki piedalas, saskanojot to ar direktoru.

29.Pedagogs ir atbildigs par macibu priekSmeta standarta istenoSanu un planoto macibu
priekSmeta stundu novadiSanu.

30. Par pasakumiem arpus Skolas, kuros pedagogi piedalas kopa ar skoléniem, direktors izdod
rikojumu.

31. Bez saskanosanas ar direktoru aizliegts:

31.1. izmainit apstiprinatos macibu stundu un nodarbibu sarakstus, saisinat vai pagarinat macibu
stundu, nodarbibu un starpbrizu ilgumu;
31.2. darba laika organizet sapulces, sédes un citus pasakumus;
31.3. darba laika veikt sabiedriskos pienakumus.
32. Pedagogi Skola veic deZiiras saskana ar direktora apstiprinatu grafiku.
33. Pedagogu pienakumi deziiras laika:
33.1. nodrosinat kartibu starpbrizos sava deziiras vieta;
33.2. izslégt elektribu vestibilos, tualetés, garderobg, kad beidzas starpbridis;
33.3. informét direktora vietnieku par skolas materialas bazes bojajumiem, par negadijumiem un
parkapumiem, palidz&t noskaidrot negadijumu c€lonus.

34. Macibu stundu laika deZiirejosa apkopé€ja uzkopj Skolas telpas un izslédz elektribu telpas, kuras
ta nav nepiecieSama.

35. Skolénu brivdienas pedagogi veic metodisko darbu.

36. Administrativi saimnieciskie darbinieki darba pienakumus veic atbilstosi Darba liguma noteiktajam
darba laikam un amata aprakstam. Skolénu brivdienas administrativi saimnieciskos darbiniekus, ja
tas nav kartéja atvalinajuma laika, var iesaistit cita darba, kas neparsniedz Darba liguma noteikto
darba laiku.

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

38. Darbinieks par savu parejoSo darbnespeju nekavejoties pazino direktoram, direktora vietniekam un
personala dalas vaditajai saslimSanas diena. Darbinieka darbnespéju apstiprina darba nespé€jas lapa.

39. Skolas telpas aizliegts izmantot jebkada veida protestu akciju rikosanai, religisko organizaciju
pasakumiem, ka ar1 jebkuram citam Skolai nepiederoSu personu un organizaciju aktivitatéem bez
saskanojuma ar direktoru.

V. Pasakumu organizacija

40. Skolas pasakumi notiek atbilstosi Skolas darba planam.

41.Pedagogs, kurS organizé pasakumu Skola vai arpus Skolas piecas darba dienas pirms
pasakuma iesniedz iesniegumu Skolas personala dalas vaditajai, taja noradot pasakuma meérki,
laiku, vietu, dalibniekus.

42.Péc iesnieguma izskatiSanas direktors izdod rikojumu, noradot par pasakumu atbildigas
personas.

43.Pasakumu organizetajs ir materiali atbildigs par pasakuma telpa esoSajam materialajam
vertibam.



44. Pasakuma organizetajs sakopj telpu péc pasakuma.

45.Klases audzinatajs skolvadibas sistema “e-klase” informé vecakus par pargajiena vai
ekskursijas mérki, marsrutu, ilgumu, parvietoSanas veidu, nakSnoSanas vietu, sazinas iespéjam
un pirmas palidzibas sniegSanas iespéjam.

VI. Nepiederosu personu atrasanas Skola

46. Apmekletaji tiek pienemti Skolas darba laika no 08.00 lidz 17.00, ja apmeklétajs nav vienojies
par citu pienemsanas laiku.

47. Apmekléjuma laiks un meérkis ieprieks jasaskano ar darbinieku, pie kura apmeklétajs vélas
ierasties. Tas saskanojams telefoniski vai Skolas kanceleja Skolas darba laika.

48. lerodoties Skola, apmeklétajs piesakas pie dezurantes. DezZurante registra fiksé apmeklétaja
ierasanas laiku, vardu, uzvardu, darbinieku pie kura ieradies apmeklétajs.

49.Vajadzibas gadijuma deZurante vai deZirejosa apkopé€ja pavada apmeklétaju lidz
nepiecieSamajai telpai.

50. Klases audzinatajs vecaku individualos apmekléjumus atzime e - klases Zurnala.

51.Jebkuru nepiederoSu personu skolas deZurante izraida no skolas péc paskaidrojuma
sanems$anas. Ja nepiederosa persona labpratigi skolu neatstaj, skolas deZurante izsauc
pasvaldibas policiju.

VII. Darba samaksa

52. Darba samaksa ir darbiniekam regulari izmaksajama atlidziba par darbu, kura ietver normativajos aktos,
darba liguma noteikto darba algu, piemaksas, ka ar1 prémijas un jebkuru cita veida atlidzibu saistiba ar
darbu.

53. Darbinieku darba algas aprekinus veic Izglitibas parvaldes gramatvediba, pamatojoties uz skolas
iesniegtajam tarifikacijam, darba laika uzskaites tabulam un skolas direktora rikojumiem.

54. Ja darba samaksas izmaksas diena sakrit ar nedelas atpitas dienu vai svetku dienu, darba
samaksu izmaksa pirms attiecigas dienas.

55. Izmaksajot darba samaksu, darbiniekam nostita uz e-pastu darba samaksas aprékinu. Ja nav iespejams
nosutit uz darbinieka personisko e-pastu, aprekinu sanem skolas e-pasta un darbiniekam tiek izsniegts
papira formata pec pieprasijuma. Péc darbinieka pieprasijuma direktoram ir pienakums So aprékinu
izskaidrot.

56. Piemaksu un prémiju sadali darbiniekiem veic direktora apstiprinata piemaksu un prémiju sadales
komisija, atbilstosi direktora apstiprinatajiem piemaksu un prémiju pieskirSanas kriterijiem.

57. Direktoram piemaksas un prémijas pieskir darba devejs.

58. Samaksu par atvalinajuma laiku un darba samaksu par lidz atvalinajumam nostradato laiku darbiniekam
izmaksa ne velak ka vienu dienu pirms atvalinajuma, ja vien darbinieks nav pats rakstveida ludzis, lai
atvalinajuma naudu pieskaita nakamajai darba samaksas reizei.

59. Ja darbinieks neveic darbu attaisnojoSu iemeslu dél, darba devéejam ir pienakums izmaksat videjo izpelnu
Darba likuma 74. panta noteiktos gadijumos.



VIII. Atvalinajumi

60. Ikgadejo apmaksato atvalinajumu darbiniekiem pieskir katru gadu vasaras sezona saskana ar
direktora apstiprinatu atvalinajuma grafiku, ar kuru darbinieki var iepazities skolas kanceleja.

61. IpaSos gadijumos iespéjama atvalinajuma daliana dalas, tatu viena no atvalinadjuma dalam
kartéja gada nedrikst but isaka par divam nepartrauktam kalendara nedelam. Administrativi
saimnieciskam personalam atvalinajumu iespéjams pieskirt arl pavasara, rudens un ziemas
sezona, kas saskanojams ar direktoru.

62. Darbinieks iesniedz direktoram iesniegumu par ikgadéja apmaksata atvalinajuma pieskirSanu vienu
meénesi pirms planota atvalinajuma.

63. Pedagogiem ikgadéja apmaksata atvalinajuma kopéjais ilgums ir astonas kalendara nedélas,
administrativi saimnieciskajam personalam ikgadéjais apmaksatais atvalinajums ir Cetras kalendara
nedelas, neskaitot svétku dienas. Darba kopliguma tiek noteikti gadijumi, kad darbiniekam pieskirams
ikgadéjais apmaksatais papildatvalinajums.

64. Darbiniekam, kurs, nepartraucot darbu, macas jebkura veida izglitibas iestadé pieskir macibu
atvalinajumu ar vai bez darba algas saglabasanas.

65. Darbiniekam valsts parbaudijumu kartosanai vai diplomdarba izstradasanai un aizstavésanai pieskir
macibu atvalinajumu, kas nav 1saks par 20 darba dienam gada, ar vai bez darba algas saglabasanas.

66. Péc darbinieka motivéta liiguma direktors var pieskirt darbiniekam atvalinajumu bez darba samaksas
saglabasanas.

67. Darbinieks pazino direktoram par savu parejoSo darbnespé€ju atvalinajuma laika Darba likuma
noteikta kartiba.

68. Darbinieka parejosas darbnespéjas gadijuma direktors parcel vai pagarina atvalinajumu par parejosas
darbnespéjas dienu skaitu. Par Sim dienam papildu atvalindjuma naudu neizmaksa.

IX. Darba aizsardzibas pasakumi Skola

69. Darba aizsardzibas pasakumu veikSana direktors ar rikojumu nozime atbildigo personu, kas ir
atbilstoSi apmacita darba aizsardzibas organizéSana.

70. Par darba aizsardzibu atbildiga persona veic darba vides iek$€jo uzraudzibu un konsultéSanos
ar darbiniekiem, lai iesaistitu vinus darba aizsardzibas uzlaboSana.

71.Pienemot darba jaunus darbiniekus, darba aizsardzibas specialists veic darbinieka
ievadinstruktazu par darba drosibu un ugunsdrosibas noteikumiem. Paréjo darbinieku kartéja
instruktaza tiek veikta vienu reizi gada.

X. Darbinieku uzvedibas noteikumi

72.Darbinieks Skola nedrikst smeket, lietot alkoholiskos dzérienus, atrasties alkohola, narkotiku
vai toksiska reibuma stavokili.

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

74. Darbiniekam kvalitativi un savlaicigi javeic savi pienakumi atbilsto$i Darba ligumam, amata
aprakstam un darba devéja mutiskiem un rakstiskiem rikojumiem.

75. Darbinieka pienakums ir ievérot darba disciplinu un atturéties no darbibam, kas trauce citiem
darbiniekiem pildit vinu darba pienakumus.



76. Darbinieka pienakums ir uzturet kartiba savu darba vietu, saudzigi iztureties pret skolas inventaru,
rupéties par ta saglabasanu, atbildét par vinam izsniegto inventaru.

77.Darbinieka pienakums ir riupéties par to, lai péc iespéjas noveérstu vai mazinatu Skérslus, kas
nelabveligi ietekmeé vai var ietekmeét parasto darba gaitu Skola, ka ar1 par to, lai péc iespéjas
noverstu vai mazinatu draudosus vai jau raduSos zaudéjumus.

78.Darbinieka pienakums ir nekavejoties zinot direktoram un atbildigajiem dienestiem par
iepriekSminetajiem Skérsliem, zaudéjumu raSanas draudiem vai jau esoSiem zaudéjumiem.

79.Darbinieka pienakums ir nekavéjoties zinot direktoram un atbildigajiem dienestiem par
nelaimes gadijumiem ar skoléniem un 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 dé] ir nodarijis zaudéjumus darba devejam, darbiniekam ir
pienakums atlidzinat darba devéjam radusos zaudeéjumus.

82. Pedagogiskie darbinieki ir atbildigi par skoléniem sava darba laika.

XI. Apbalvojumi un pamudinajumi
83.Darbiniekam var tikt pieSkirti apbalvojumi un pamudinajumi par nevainojamu un
priek$zimigu darbu, izcilibu atseviSku darba uzdevumu izpild€, atsaucibu un pasaizliedzigu
ricibu, lietderigu un radosu iniciativu u.c. atzinibu pelnoSu darbibu:
83.1. piemaksa par darba kvalitati;
83.2. prémija, ja ir algu fonda ekonomija;
83.3. skolas Atzinibas raksts;
83.4. papildus atvalinajums;
83.5. ieteikums apbalvot ar Liepajas pilsétas domes, Liepajas pilsétas Izglitibas parvaldes,
[zglitibas un zinatnes ministrijas, valdibas un valsts apbalvojumiem;
84. Darbinieku materialo stimuléSanu katra konkreta gadijuma nosaka ar direktora rikojumu.

XII. Disciplinarie sodi

85. Parkapums darba ir jebkur$ Skolas nolikuma, darba kartibas noteikumu, darba drosibas,
ugunsdrosibas noteikumu, amata pienakumu, direktora rikojumu un pedagogu profesionalas
étikas pamatprasibu neievérosanas gadijums.

86.Par bitiskiem darba kartibas noteikumu parkapumiem darbiniekam tiek piemérots
disciplinarsods.

87.Par 93.6. - 93.10. punktos minétajiem parkapumiem pirmo reizi darbinieku bridina direktora
vietnieks, par atkartotu parkapumu tiek zinots direktoram.

88. Pirms disciplinarsoda uzlikSanas direktors no darbinieka pieprasa rakstisku paskaidrojumu,
par parkapumu.

89. Disciplinarsodu direktors uzliek tiilit pec parkapuma atklasanas, bet ne vélak ka viena ménesa
laika no ta konstatéSanas dienas.

90.Par disciplinarsoda piemérosanu darbiniekam, direktors izdod rikojumu, ar kuru pret
parakstu iepazistina darbinieku.



91. Izvertejot parkapuma nozimigumu darbiniekam var tikt izteikta rakstiska piezime, rakstisks
rajiens, samazinats darba apjoms, darbinieks var tikt atlaists no darba.
92. Par butiskiem darba kartibas noteikumu parkapumiem tiek uzskatiti:
92.1. cilvektiesibu parkapumi attieciba pret bérniem un citiem Skolas darbiniekiem;
92.2. apreibinosu vielu lietoSana darba laika un vieta, ieraSanas darba apreibinoSo vielu
izraisita reibuma, smékeésana Skolas teritorija un telpas;
92.3. tieSo amata pienakumu, kuri noraditi amata apraksta, un darba liguma nosacijumu
nepildiSana;
92.4. neatrasanas sava darbavieta darba laika bez attaisnojosa iemesla;
92.5. pavirsa attieksme pret Skolas materialajam vértibam vai to apzinata bojasana;
92.6. sanaksmju un sézu neapmekléSana bez attaisnojoSa iemesla, par ko iepriekS nav
informéta administracija;
92.7. pedagoga - deZuranta pienakumu nepildiSana;
92.8. skolénu atlaiSana no stundam vai citu ar direktoru nesaskanotu stundu un nodarbibu
saraksta izmainu izdariSana;
92.9. macibu stundu sakuma un beigu laika neieveérosSana;
92.10. obligatas dokumentacijas savlaiciga nesakartoSana u.c. pieprasitas dokumentacijas
savlaiciga neiesniegSana.
93. Parejie parkapumi uzskatami par viegliem parkapumiem, par kuriem mutisku vai rakstisku
piezimi izsaka attiecigais direktora vietnieks.

XIII.  Citi noteikumi

94. Darbinieki var pusdienot Skolas édnica, samaksajot par pusdienam iepriek$éja nedela par
nedelu uz prieksSu vai konkréetaja diena, kad pusdieno.

95. Skolas telefonu darbiniekam ir atlauts izmantot tikai darba vajadzibam.

96. Atbilstosi katra gada budZeta lidzekliem pedagogi bez atlidzibas darba noliikos var izmantot
Skola pieejamas tehnologiskas iekartas.

97.Macibu procesa organizéSanai Skola tiek izmantota elektroniska skolvadibas sistéma ,e-klase”.

98. Pedagogi regulari veic ieraksti e-Zurnala lidz darba dienas plkst.18.00.

99. Darbiniekam ir tiesibas savu aizskarto tiesibu vai intereSu aizsardzibas noluka mutiski vai
rakstveida izteikt kritiskas piezimes, priekslikumus tieSi direktoram darba organizacijas un
darba izpildes jautajumos.

XIV. Darba Kkartibas noteikumu un to grozijumu pienemsanas kartiba
100. Darba kartibas noteikumus pienem darbinieku kopsapulce un apstiprina Skolas direktors.
101. Grozijumus Darba kartibas noteikumos veic péc direktora, vienas treSdalas darbinieku vai
arodorganizacijas priekslikuma. Tos pienem darbinieku kopsapulce un apstiprina direktors.



