RIGAS 95. VIDUSSKOLA

Bruknas iela 5, Riga, LV-1058, talrunis 67474185, e-pasts: 195vs@riga.lv

IEKSEJIE NOTEIKUMI
Riga
26.01.2023. Nr. VS95-23-1-nts

Darba kartibas noteikumi

Izdoti saskana ar Valsts parvaldes iekartas likuma
72.panta pirmas dalas 2.punktu un Darba likuma
55.panta pirmo dalu

I. Visparigie jautajumi

1. Sie darba kartibas noteikumi (turpmak - Noteikumi) nosaka un nodrogina vienotu darba
kartibu Rigas 95. vidusskola (turpmak- Skola) un ir saistodi viesiem Skolas darbiniekiem
gan pedagogiskajiem, gan saimnieciskajiem darbiniekiem (turpmak - darbinieki).

2. Noteikumi pienemti, pamatojoties uz darba likumdo3anas aktu normam un uz tiesibu
aktiem, kas regulg izglitibas lomu, nemot véra skolas darbibas specifiku.

3. Noteikumu mérkis ir sekmét darba disciplinu, darba optimalu organizé$anu, racionalu
darba laika izmantoanu, darba raXigumu un noteiktajam prasibam atbilsto§u darba
kvalitati.

4. Ar Noteikumiem darbinieki iepazistas uzsakot darba tiesiskas attiecibas, apliecinot to ar
savu parakstu. Noteikumi izvietoti Skolas majas lapa un pieejami Skolas lietvediba.

II. Darba tiesisko attiecibu nodibinasana un izbeigSana

5. Darba tiesiskas attiecibas nodibina rakstveida, noslédzot darba ligumu starp darba
dev&ju — skolu (direktora persona), no vienas puses un darbinieku, no otras puses. Darba
liguma viens eksemplars atrodas pie darbinieka, otrs — pie darba devéja.
6. Pirms darba liguma sleg3anas darbinieks iesniedz $adus dokumentus:

6.1. iesniegumu par pienemsanu darba;

6.2. dzives gajumu — CV (informaciju par sevi, savu darba pieredzi un izglitibu,
tostarp, daZadu veidu prasmes, kompetences un tml.);

6.3. diploma vai cita izglitibu apliecino$a dokumenta kopiju, uzradot originalu;

6.3. talakizglitibu apliecino$us dokumentus (pedagogiem);

6.4. pases datus, ko noraksta skolas atbildigais darbinieks (uzradot originalu);

6.5. izzinu no gimenes arsta;

6.6. valsts valodas prasmes apliecibas kopiju (uzradot originalu).
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7. Dati par darbinieka piederibu arodbiedribai ir sensitivi dati, un darba dev&jam ir
aizliegts tos pieprasit, iznemot gadijumu, kad tiek izteikts darba uzteikums Darba likuma
noteiktaja kartiba.
8. Par darba tiesisko attiecibu nodibinasanu, pamatojoties uz noslégto darba ligumu,
direktors izdod rTkojumu, ko pievieno darbinieka personas lietai.
9. Sledzot darba ligumu, direktors iepazistina darbinieku ar:

9.1. darba pienakumiem un darba apstakliem;

9.2. Siem Noteikumiem un iek§gjas kartibas noteikumiem;

9.3. izskaidro darbiniekam vipa tiesibas un amata pienakumus;

9.4. iepazistina ar darba aizsardzibas ievadinstruktazu.

9.5. iepazistina ar citiem noteikumiem, kas nepiecie$ami darba izpildei.

10. Darbiniekam iekarto personas lietu, kura ir: personas uzskaites karte (elektroniski
sisttma KADRI), CV, izglitibas dokumentu kopijas, valsts valodas apliecibas kopija (ja
tada ir).

11. Darbinieku personas lietas atrodas Skolas lietvediba. Péc darba tiesisko attiecibu
izbeig8anas darbinieka personas lietu nodod arhiva normativajos aktos noteiktaja kartiba.
12. Par darba tiesisko attiecibu partraukSanu direktors izdod rikojumu, kurd norada
pamatojumu.

13. Pedagogu talakizglitibas dokumenti tiek skendti un pievienoti VIIS (valsts izglitibas
informacijas sistéma).

14. Darbinieka izzinas par veselibas stavokli atrodas pie Skolas medmasas. Katra
darbinieka pienakums ir laikus veikt medicinisko parbaudi saskana ar speka eso%o
likumdo$anu.

15. Algas nodoklu gramatina ir elektronisks ieraksts (kas javeic katram individuali) valsts
ienémumu dienesta informacijas sistéma un ta ir pieejama VID Elektroniskas deklaré$anas
sisteéma.

16. Darba devgjs péc darbinieka rakstveida pieprasijuma piecu darba dienu laika izsniedz
izzinu par darba devéja un darbinieka darba tiesisko attiecibu ilgumu, darbinieka veikto
darbu, darba samaksu, ieturétajiem nodokliem un valsts socialas apdroSinasanas obligato
iemaksu veikSanu.

17. Darbinieka pienakums rakstiski informét un sanemt atlauju par darba amata
savienoSanu vai blakus darbu pie cita darba devgja.

III.  Darba organizacija

18. Darba dienas Skola atvérta no plkst. 7.00 lidz 22.00. Svetku dienas Skola slégta. Saja
laika pasakumi notiek ar direktora atlauju. Skola ir piecu dienu darba nedéla (no
pirmdienas 11dz piektdienai):

18.1. pedagogu darba laiks ir norméts un neparsniedz Darba likuma pielautas 40
stundas nedéla. Pedagogi strada atbilstosi tarificétajam stundu likmém, veicot papildu
pienakumus saskana ar darba ligumu un direktora rikojumiem;

18.2. Skolénu brivlaikos darbs notiek pec iepriekS sastadita darba grafika,
ieverojot tarificéto stundu skaitu; var tikt paredzets darbs attalinata rexima — pedagogs ir
sazvanams un atrodas pie datora, datoram ir interneta pieslégums;
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18.3. Tehniskajiem darbiniekiem ir noteikta 40 stundu darba nedéla, ja darbinieks
strada pilnas slodzes darbu.

19. Macibu stundas notiek saskana ar apstiprinatu zvanu sarakstu.

20. Macibu stundu, konsultaciju un intere$u izglitibas nodarbibu sarakstus apstiprina
direktors.

21. Mediciniska kabineta darba laiks noteikts saskana ar direktora apstiprinatu grafiku.

22. Lietvedibas darba laiks noteikts saskana ar direktora apstiprinatu grafiku.

23. Direktora pienems3anas laiks pirmdienas no plkst. 14.00 lidz 17.00, ceturtdienas no
09.00 Iidz 12.00.

24. Bibliotekas darba laiks noteikts saskana ar direktora apstiprinatu grafiku.

25. Garderobes darba laiks 2.korpusa, Bruknas iela 5 no plkst. 8.00 lidz 16.00., 1.korpusa,
Bruknas iela 3 no plkst. 8.00 1idz 18.00.

26. Par pasakumiem arpus Skolas, kuros darbinieki piedalas kopa ar skoléniem, direktors
izdod rikojumu, nosakot atbildibu.

27. Bez saskanoSanas ar direktoru aizliegts:

27.1. mainit apstiprinatos macibu priek¥metu stundu un nodarbibu sarakstus
(grafikus), saisinat vai pagarinat macibu stundu, nodarbibu un starpbrizu ilgumu;

27.2. darba laika organizgt nesaskanotas sapulces, sédes un citus pasakumus;

27.3. darba laika veikt sabiedriskos pienakumus un citus pienakumus, kas nav
saistiti ar amata apraksta noteiktajiem;

27.4. uztureties Skolas telpas bez direktora atlaujas brivdienas un svatku dienas, ka
arT darba dienas p&c plkst. 22.00, iznemot &kas uzraugus.

28. Darbinieku sanaksmes vai s&des ilgums nedrikst parsniegt 2 astronomiskas stundas,
iznemot Tpasi noteiktos gadijumos vai ar direktora lémumu.

29. Pedagogi Skola veic deziras saskana ar apstiprinatu grafiku un kartibu.

30. Darbinieku darba laiku un pienakumus skolénu brivdienas nosaka Skolas direktors.

31. Tehniskie darbinieki darba pienakumus veic atbilsto$i direktora apstiprinatam darba
grafikam. S&tniekiem un apkopgjam apkopjamo teritoriju un platibu apstiprina direktors.
32. Darbinieku nostradato darba laiku uzrada darba laika uzskaites tabula.

33. Darbinieks par savu parejoso darbnespéju nekavgjoties pazino Skolas administracijai
(mutiski, telefoniski - pats vai ar citas personas starpniecibu) saslim3anas diena.
Darbinieka darbnesp&ju apstiprina darba nespejas lapa. Par darba nespgjas lapas
sanemsanu tas izsniegSanas diena un katras darba nespéjas lapas pagarinaSanas diena
darbinieks pazino Skolas administracijai.

34. Katram darbiniekam (tehniskajiem un pedagogiskajiem darbiniekiem) jaizmanto
Skolas pieskirtais e-pasts: pasts@edu.riga.lv, regulari, katru dienu jaizlasa zinojumi.

35. Pedagogi Skola ierodas 15 minites pirms stundu sakuma, saimnieciskais personals
(kuriem jasagatavojas darba pienakumu veikSanai) ierodas 15 miniites pirms mainas
sakuma.

36. Ieraksti par skolénu macibu sasniegumu uzskaiti tiek veikti elektroniskos Zurnalos.
Saskana ar iek3gjas kontroles planu tiek veikta Zurnala parbaude. Direktora vietnieki par
konstatétajam nepilnibam veic ierakstu e-Zurnala. Sapemot E-klases e-pastd véstuli par

konstatetajam nepilnibam, pedagogam tas janovers divu darba dienu laika, veicot ierakstu
»lzpildits™,
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37. Katram pedagogam jaievéro Skolas noteiktas prasibas pedagogiskas dokumentacijas
kartoSana:

37.1. macibu gada laika jaiesniedz dokumentacija atbilstosi apstiprinatajai
ciklogrammai;

37.2. jalieto E-klases pasts. Katru darba dienu neatkarigi no pedagoga stundu
grafika un konsultaciju laikiem jaizlasa e-pasta zinojumi;

37.3. javeic ieraksti par aizvietotajam macibu stundam konkrétd ménesa pedgja
darba diena Iidz plkst. 12.00;

37.4. visiem ierakstiem e-7urnala jabat reguldriem un preciziem, ievérojot
ierakstitas macibu stundas automatisko laika kontroli;

37.5. katra meneSa, semestra un macibu gada beigas klases audzinatdji un socialais
pedagogs veic kav&jumu kopsavilkumus;

37.6. katra macibu priek$meta jaatspogulo:

a) macibu stundu kavéjumi un stundu tematika;
b) vert§jumi meénesi ne mazak ka noteikts Skolas macibu sasniegumu
vertéSanas kartiba.

37.7. visiem ierakstiem interefu un individualo nodarbibu Zurnilos jabit
regulariem un preciziem;

37.8. skolotajam vértejumi jaatspogulo skoléna dienasgramata; klases audzinatajs
par skolénu sekmibu un stundu kavéjumiem regulari katru ménesi informée vecakus,
vecakiem ir iesp&jas iepazities ar vinu bérnu sekmém;

37.9. klases audzinatajs raksta audzinasanas darba planu un veido portfolio. Klases
audzinataja portfolio jaiek]auj:

a) zinas par skoléniem un sadarbibu ar viniem;

b) skolénu izpétes materiali;

¢) sadarbiba ar gimeni;

d) pasakumu apmeklgjumu uzskaite;

e) skolénu pa§vertejumi audzinasanas stundas un pasakumos;
f) audzina$anas stundu plani un materiali;

g) vienoto audzina$anas stundu analize.

37.10. klases audzinatajs macibu gada nosléguma lidz 25. junijam veic ierakstus
skolenu personu lietas. Skolénu personu lietas atrodas Skolas sekretariata.

37.11. semestra un macibu gada beigas klases audzinataji skoléniem izsniedz
liecibas ar vértejumiem visos macibu stundu plana noraditajos macibu priek$metos.

38. Visiem skolotajiem konsekventi jaraugas, lai skoléni izpilditu Skolas Ieksgjas kartibas
noteikumus. To neievérosanas gadijuma skolotajam nekavgjoties janovers nekartibas,
javeic ieraksti apmeklgjuma uzskaites Zurnala un jarikojas péc Iek$gjas kartibas
noteikumos aprakstita ricibas plana.

39. Katram skolotajam laikus un precizi jaizpilda Skolas administracijas un Metodisko
jomu vaditdju ieteikumi un citi uzdevumi.

40. Pedagogs, planojot savu talakizglitibu, sadarbojas ar Skolas direktoru saskana ar
apstiprinato talakizglitibas planu un speka esoSajiem normativajiem aktiem atbilstogi
pedagoga ienemamajam amatam. Ja planotie kursi notiek pedagoga macibu stundu,
konsultaciju vai atbalsta personala darba laika, pirms pieteik$anas uz kursiem jaiesniedz
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rakstisks iesniegums Skolas direktoram. Pieteikties un apmeklet kursus drikst péc rakstiska
saskanojuma sanems3anas. PieteikSands uz konferencém, seminariem, meistarklasém un
citiem pieredzes modula pasakumiem notiek, sanemot Skolas administracijas personigu
uzaicinajumu vai rakstiski izsakot savu vélmi piedalities pieredzes modula pasakumos.
Parsutitam vestulém par kursiem, seminariem un konferencém no skolas oficiala e-pasta
195vs@riga.lv tikai informativs raksturs, tas nav jauzskata par personisku uzaicindgjumu
vai saskanojumu kursu, semindru, konferendu vai meistarklagu apmeklé$anai. Péc kursu
apliecibas sanemsSanas 5 darba dienu laika Skolas lietvediba jaiesniedz apliecibas kopija,
uzradot originalu.

IV.Darba samaksa

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

42. Darbinieku darba algas aprékinus veic pas$valdibas gramatvediba, pamatojoties uz
iesniegtajam tarifikacijam, darba laika uzskaites tabulam un Skolas direktora rikojumiem,
43. Piemaksu un prémiju sadali darbiniekiem veic atbilstodi direktora apstiprinatajiem
piemaksu, prémiju un naudas balvu pieskir§anas krit€rijiem.

44. Darba samaksa notiek ar parskaitfjumu uz darbinieka iesnieguma minéto bankas
kontu.

45. Darbinieks sanem sagatavotu darba samaksas aprekinu uz pieskirto e-pastu edu.riga.lv.
Katra tarifikacijas perioda sakuma Skolas direktora noraditaja laika pedagogiskajam
darbiniekam jaierodas parakstities par tarifikacijas sapemSanu. Algas likmi var noteikt,
pamatojoties uz katra macibu gada kvalitates kriterijiem, kurus apsprieZ metodiskajas
jomas un apstiprina Metodiska padome.

46. Ja darbinieks neveic darbu attaisnojosu iemeslu del, darba dev&jam ir pienakums
izmaksat vidgjo izpelnu Darba likuma noteiktos gadijumos.

V. Atvalinajumi un apbalvojumi

47. Ikgad&jo apmaksato atvalindgjumu darbiniekiem pieSkir katru gadu par nostradato
periodu. Ja ikgadgjais atvalinajums nav izmantots, tad vispirms darbiniekam tiek pieskirts
neizmantotais atvalindjums un péc tam ikgadgjais.

48. Darbinieks 1idz 1.aprilim iesniedz pieteikumu par ikgad€ja atvalindjuma pieskiranu:

48.1. saimnieciskais personals Saimniecibas vaditajai darba grafika saskanosanai;
48.2. pedagogu aizpilditu atvalinajumu grafiku iesniedz Skolas lietvediba.
49. Pedagogiem un atbalsta persondlam ikgadgjo atmaksato atvalinajumu pieskir skoleénu
brivdienas.
50. Pedagogiem ikgadéja apmaksata atvalindgjuma kopgjais ilgums ir astonas kalendara
nedelas, tehniskajiem darbiniekiem ikgadgjais apmaksatais atvalindjums ir Setras kalendara
nedglas, neskaitot svétku dienas. Papildatvalinajumi tiek pieskirti Darba likuma noteiktaja
kartiba.
51. Darbiniekam un direktoram vienojoties, ikgad&jo apmaksato atvalinajumu karteja gada
pieskir pa dalam, tadu viena no atvalindjuma dalam kartgja gada nedrikst bit isaka par
divam nepartrauktam kalendara nedelam
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52. Darbiniekam valsts eksamena KkartoSanai vai diplomdarba izstradaganai un
aizstaveSanai pieSkir macibu atvalinajumu, kas nav Tsaks par 20 darba dienam gada.
53. P&c darbiniecka motivéta liiguma direktors var pieskirt darbiniekam atvalindjumu bez
darba samaksas saglabasanas.
54. Darbiniekam nekavgjoties japazino direktoram vai administracijai par savu parejoso
darbnespgju atvalinajuma laika.
55. Darbinieka parejoSas darbnespgjas gadijuma direktors parcel vai pagarina
atvalindjumu par parejoSas darbnespgjas dienu skaitu. Par $im dienam papildu
atvalindjuma naudu neizmaksa. Samaksu par atvalindjumu darbinieks sanem Darba likuma
noteiktaja kartiba.
56.  Saskapa ar Skolas noteikumiem par darbinieku apbalvojumiem un
pamudinajumiem direktors var:
56.1. izteikt pateicibu;
56.2. apbalvot ar Skolas goda rakstu (atzinibas rakstu vai citu Skolas apbalvojumu);
56.3. ieteikt apbalvot ar pagvaldibas, Izglitibas un zinatnes ministrijas, valdibas un
valsts apbalvojumiem.

VI.Darbinieku uzvedibas noteikumi

57. Darbinieks Skola nedrikst smeket, lietot alkoholiskos dzérienus, atrasties alkohola,
narkotisko vai toksisko vielu reibuma stavokli.

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

59. Darbinieka pienakums ir riipéties par to, lai péc iesp&jas noveérstu vai mazinatu
SkerSlus, kas nelabveligi ietekm@ vai var ietekmét parasto darba gaitu Skola, ka arf par to,
lai péc iesp&jas noverstu vai mazinatu draudogus vai jau radu$os zaud&jumus.

60. Darbinieka pienakums ir nekavéjoties zinot direktoram un atbildigajiem dienestiem
par ieprickSmingtajiem S$kerSliem, zaud&umu raSands draudiem vai jau esoSiem
zaud&umiem.

61. Darbinieka pienakums ir nekavéjoties zinot direktoram un atbildigajiem dienestiem
par nelaimes gadfjumiem ar skoléniem un darbiniekiem.

62. Darbiniekam pienakums ir neizpaust vina riciba nonakuso konfidencialo informaciju,
tai skaita informaciju par savu atalgojumu, un ievérot Fizisko personu datu aizsardzibas
likumu. Darbinieka pienakums ir ievérot Rigas pilsétas pasvaldibas Etikas kodeksu.

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

64. Pec direktora pieprasijuma darbinieks sniedz rakstveida paskaidrojumu par savu
1icibu, kas direktoram $kiet neatbilsto§a normativo aktu prasibam.

65. Darbinieks izmanto saudzigi un taupigi Skolas inventdru un resursus. Kabinetos tick
veikta materialo vértibu un macibu gramatu uzskaite, direktora vietnieks administrativi
saimnieciskaja darba vai saimniecibas vaditajs sastada telpas inventara uzskaites sarakstus,
bibliotekars — gramatu sarakstus, kurus paraksta atbildigie darbinieki vai lietotaji. Telpas
inventara uzskaites saraksts tiek aktualiz&ts, mainoties inventaram, un darbiniekam vai
lietotajam nav tiesibas tos iznest vai parvietot uz citam telpam bez saskanoSanas ar
direktora vietnieku administrativi saimnieciskaja darba vai saimniecibas vaditaju.
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06. Personigas mantas drikst ienest un lietot skolas iestadé iepriek§ saskanojot ar
direktoru. Beidzoties darba tiesiskajam attiecibam personigas mantas no skolas jaizvac.

VII. Disciplinarie sodi

67. Par Skolas iek8&jo normativo aktu, darba liguma vai %0 noteikumu neievérodanu un
direktora rikojumu nepildiSanu, darbiniekam pieméro sodu Darba likuma noteiktaja
kartiba.

68. Par disciplinarsoda piemérofanu darbiniekam direktors izdod rikojumu. Darbinieks
iepazistas, apliecinot ar parakstu.

VIII. Darba aizsardzibas pasakumi Skola

69. Darba aizsardzibas sistéma ir pasakumu kopums, kuru mérkis ir izveidot dro¥u un
nekaitigu darba vidi, ka ar novérst nelaimes gadijumus darba un arodslimibas. Darba
aizsardzibas pasakumus nosaka Darba aizsardzibas likums un Darba kopligums.

70. Darba aizsardzibas sistema ietver: darba aizsardzibas organizatoriskas struktiiras
izveidi, darba vides iek$&jo uzraudzibu un konsulté$anos ar darbiniekiem, lai iesaistitu
vinus darba aizsardzibas uzlabo$ana.

71. Ar direktora rikojumu Skola tiek noteikta atbildiga persona par darba droibu.
Atbildiga persona organizé darba drosibas un ugunsdroSibas instruktazas veik§anu Skola
Darba aizsardzibas likuma noteiktaja kartiba, par ko katrs darbinieks parakstas instruktaZas
Zurnalos.

72. Skola ir izstradati darba aizsardzibas noteikumi katrai darba vietai un atseviSku darbu
veikSanai (par iepaziSanos darbinieki parakstas zurnala, uzsakot darba tiesiskas attiecibas),
visu darbinieku pienakums ir ievérot darba aizsardzibas noteikumus savas darba vietas.

73. Macibu priekmetu pedagogiem 2 reizes gada, ka ari katru reizi pirms tadu jaunu
darbibu uzsakSanas, kas var apdraudet izglitojamo dro3ibu un veselibu, jaiepazistina
izglitojamos ar Skolas darba drosibas instrukcijam izglitojamiem. Skoléni parakstas par
iepaziSanos ar drosibas instrukcijam instruktazas veidlapas.

74. Atbildigajiem par macibu kabinetu redzama vieta janovieto darba drosibas
instrukcijas. Atbildiga persona par darba aizsardzibu redzamas vietas izvieto evakuacijas
planus ar ricibas noteikumiem, ar operativo dienestu talrunu numuriem un ar informativam
zimem evakuacijas celus un izejas no &kas.

IX.Darba kartibas noteikumu un to grozijumu pienems$anas kartiba

75.  Grozijumus Darba Kkartibas noteikumos veic pec direktora vai darbinieku
priekSlikuma. Tos apstiprina Skolas direktors.

76.  Atzit par speku zaudgjusiem Rigas 95.vidusskolas 2018. gada 30.augusta iek$gjos
noteikumus Nr. VS95-18-7-nts “Darba kartibas notei mj’>

Direktors S.Verhovskis

Pakalniete 67474186




