REZEKNES NOVADA PASVALDIBA
MALTAS VIDUSSKOLA

Reg.Nr. 4213903054
Skolas iela 5, Malta, Rézeknes nov., LV-4630, talr./fakss 64634355, e-pasts malta@saskarsme.lv

APSTIPRINATS
ar Maltas vidusskolas
31.08.2018. Nr.1.10/48

Maltas vidusskolas

darba kartibas noteikumi

31.08. 2018.


mailto:malta@saskarsme.lv

Izdots saskana ar

Darba likuma 54. un 55.pantu,

Darba aizsardzibas likumu un

Maltas vidusskolas nolikuma 36. un 37. punktu

| Visparigie noteikumi

1.Maltas vidusskolas (turpmak-Skola) Darba kartibas noteikumi (turpmak- Noteikumi) ir
izstradati pamatojoties uz Darba likuma 55.pantu un saskana ar Darba aizsardzibas likuma
un citos normativajos aktos noteiktajam prasibam.

2. Darba kartibas noteikumi (turpmak — Noteikumi) nosaka macibu un audzinasanas darbu
Maltas vidusskola — nodrosina pareizu darba organizaciju, atbilstosus darba apstak]us,
darba laika pilnigu un racionalu izmantoSanu, darba disciplinas ievéroSanu.

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

4. Skolas direktore (turpmak — direktore) ar Noteikumiem iepazistina pret parakstu katru
darbinieku, kur§ uzsak darbu Skola un atkartoti katra macibu gada sakuma, vai péc
grozijumu izdariSanas Noteikumos.

5. Ar Noteikumiem darbinieks var iepazities skolas biblioteka.

6. Darbinieks, kur§ pret parakstu iepazistinats ar darba kartibas noteikumiem, saucams pie
atbildibas par So noteikumu nepildiSanu.

Il Darba tiesisko attiecibu nodibinasana un izbeigsana

7. Darba tiesiskas attiecibas nodibina rakstveida noslédzot darba ligumu starp darba dev&ju, no
vienas puses un darbinieku, no otras puses. Darba liguma viens eksemplars atrodas pie
darbinieka, otrs - pie darba devgja.

8. Pirms darba liguma slégSanas darbinieks iesniedz $adus dokumentus:
8.1. personu apliecino$u dokumentu (pasi vai dzimsanas apliecibu);
8.2. izglitibas dokumentus, kas apliecina izglitibu vai profesionalo sagatavotibu;
8.3. citus dokumentus normativajos aktos paredz&tajos gadijumos.

9. Darba devgjs var pieprasit, lai pretendents veic veselibas parbaudi, kas lautu
parliecinaties par vina piemérotibu paredzéta darba veikSanai.

10. Darba liguma noslégsana un darba tiesisko attiecibu izbeigSanas notiek saskana ar Darba
likumu.

11. Par darba tiesisko attiecibu nodibinasanu, pamatojoties uz noslégto darba ligumu, direktore
1zdod rikojumu.

12. Sledzot darba ligumu, direktore iepazistina darbinieku ar:
12.1. darba pienakumiem un darba apstakliem;
12.2. Siem Noteikumiem;
12.3. izskaidro darbiniekam vina tiesibas un pienakumus;
12.4. veic ievadinstruktazu un instruktazas darba vieta;
12.5. amata aprakstu;
12.6. darba kopligumu.

13. Darbiniekam iekarto personas lietu, kura ir: personas uzskaites karte, CV, izglitibas un
talakizglitibas dokumentu kopijas, valsts valodas apliecibas (ja darbiniekam tada ir)
kopija, rikojuma par darba tiesisko attiecibu nodibinasanu kopija.

14. Darbinieku personas lietas glabajas (ugunsdrosa slédzama skapi) lietvediba. Direktora
personas lieta glabajas pie dibinataja Reézeknes novada paSvaldiba. Péc darba tiesisko
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attiecibu izbeigSanas darbinieka personas lietu nodod arhiva.

Darbinieka gimenes arsta izsniegtais atzinums atrodas pie skolas direktora, Liepu
pamatskola pie struktiirvienibas vaditaja.

Darbiniekam ir tiesibas rakstveida uzteikt darba ligumu vienu ménesi ieprieks, saskana ar
Darba likumu.

Atbrivosanas diena ir pédéja darba diena skola.
III Darba organizacija

Darba dienas Skola ir atvérta no plkst. 7.30 Iidz beidzas intereSu izglitibas pulcinu nodarbibas
atbilstosi sarakstam.

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

Skola ir piecu dienu darba nedgla, ja Ministru kabinets nav noteicis citadi.

Macibu stundu sakums Maltas vidusskola ir plkst. 8.30, struktiirvieniba Liepu pamatskola 8.00.
Skolotaji ierodas skola vismaz 10 miniites pirms savas macibu stundas sakuma.

Skola noteikts sekojoss stundu sakuma un beigu laiks un starpbrizu ilgums:
Maltas vidusskola:

Stunda p&c kartas Laiks
1. 8.30—9.10
2. 9.20-10.00
3. 10.10 — 10.50
4. 11.00-11.40
5. 12.10 - 12.50
6. 13.20 — 14.00
7. 14.10 — 14.50
8. 14.55 - 15.35
strukttirvieniba Liepu pamatskola:
Stunda péc kartas Laiks
1 8.00. — 8.40.
2. 8.50. - 9.30.
3. 9.35. - 10.15.
4. 10.20. — 11.00.
5. 11.30. —12.10.
6. 12.30. — 13.10.
/. 13.15. — 13.55.
8. 14.00. — 14.40.

Direktora pienemsanas laiks Maltas vidusskola un tas struktiirvieniba tiek noteikts katra
macibu gada pirmaja darba nedgela.

Maltas vidusskolas sporta zales un informatikas kabineta izmantosanas grafikus apstiprina
direktors.

Ednicas darba laiks — no 6.00 Iidz 18.00.
Maltas vidusskola pusdienas partraukumi:
e pirmskolas izglitibas grupai — no 12.00;
o 1.-4.5. 6.klasem — péc 4. stundas;
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e 7.-12. klasei — péc 5.stundas;
e struktiirvieniba Liepu pamatskola pusdienas 1.- 9.klasei no 11.00. - 12.30;

e pusdienu partraukums darbiniekiem Maltas vidusskola no 12.00, struktiirvieniba
Liepu pamatskola no 11.00.

Darbinieki piedalas Skolas macibu gada darba plana ieklautajos pasakumos, ka ar1 citos
direktora noteiktajos pasakumos.

Pasakumos darba laika arpus skolas darbinieki piedalas, saskanojot to ar direktoru.

Par pasakumiem arpus skolas, kuros darbinieki piedalas kopa ar skol€niem, péc
darbinieka iesniegta iesnieguma par piedaliSanos (divas dienas pirms pasakuma),
direktore izdod rikojumu.

Bez saskanosanas ar direktoru (struktiirvieniba Liepas pamatskola —strukttirvienibas vaditaju)

aizliegts:

29.1. izmainit apstiprinatos macibu priekSmetu stundu un intereSu izglitibas nodarbibu
sarakstus, saisinat vai pagarinat macibu stundu, nodarbibu un starpbrizu ilgumu;

29.2. darba laika organizet sapulces, sedes un citus pasakumus;

29.3. darba laika veikt sabiedriskos pienakumus;

Darbinieku sanaksmes vai sédes ilgums nedrikst parsniegt tris stundas.
Pedagogi Skola veic dezuras saskana ar direktores apstiprinatu grafiku un kartibu.
Darbinieku darba laiku un pienakumus skolénu brivdienas nosaka direktors.

Darbinieka pienakums darba laika atrasties darba vieta un izmantot visu darba laiku darba
pienakumu pildiSanai. Darbinieks nav tiesigs parkapt darba laika reZimu bez saskanoSanas
ar direktoru.

Skolénu brivdienas pedagogiskajiem darbiniekiem ir darba laiks, kas atbilst vinu
tarificétajai slodzei macibu gada laika.

Tehniskie darbinieki darba pienakumus veic atbilstosi attiecigas pagasta parvaldes un skolas
direktora saskanotam apstiprinatam darba grafikam.

Darbinieku nostradato darba laiku uzrada darba laika uzskaites tabula.

Darbinieks par savu parejoSo darbnesp&ju nekavgjoties pazino direktoram un lietvedei (mutiski,
telefoniski - pats vai ar citas personas starpniecibu) saslimSanas diena. Darbinieka darbnesp&ju
apstiprina darba nespg€jas lapa. Par darba nespgjas lapas sanemsSanu tas izsniegSanas diena un
katras darba nespgjas lapas pagarinasanas diena darbinieks pazino direktorei.

IV Darba samaksa

Darba samaksa ir darbiniekam regulari izmaksajama atlidziba par darbu, kura ietver normativajos
aktos, darba liguma noteikto darba algu.

Darbinieku darba algas aprekinus veic Maltas pagasta parvaldes gramatvediba pamatojoties uz skolas
iesniegto pedagogu tarifikaciju, darba laika uzskaites tabulam un skolas direktora rikojumiem.

Darba devgjs darba samaksu izmaksa ar parskaitijumu uz bankas kontu divas reizes
ménesi — pedagogiskajiem darbinickiem katra ménesa 10. lidz 15. datumam un
25.datuma. Ja darba samaksas izmaksas diena sakrit ar nedélas atpiitas dienu vai svétku
dienu, darba samaksu izmaksa pirms attiecigas dienas.

Izmaks3jot darba samaksu, darbiniekam e-pasta nosiita darba samaksas aprékinu.

Samaksu par atvalinajuma laiku un darba samaksu par lidz atvalinajumam nostradato laiku
darbinickam izmaksa ne v€lak ka vienu dienu pirms atvalinajuma. P& darbinieka rakstveida
pieprasijuma samaksu par atvalingjuma laiku un darba samaksu par laiku, kas nostradats lidz
atvalinajumam, var samaksat cita laika, bet ne vélak ka nakamaja darba samaksas izmaksas diena.
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V Atvalinajumi
Ikgad&jo apmaksato atvalinajumu darbiniekiem pieskir katru gadu noteikta laika saskana
ar direktora apstiprinato atvalinajuma grafiku, ar kuru darbinieki var iepazities lietvediba.
lesniegumu par ikgad&ja apmaksata atvalinajuma pieskirSanu darbinieks iesniedz direktoram.
Pedagogiem ikgad€jo atmaksato atvalinajumu pieskir skolénu brivdienas.
Pedagogiem ikgadéja apmaksata atvalinajuma kopgjais ilgums ir astonas kalendara ned€las,
neskaitot svétku dienas.
Darbiniekam un direktoram vienojoties, ikgad€jo apmaksato atvalinajumu kartéja gada pieskir pa
dalam, taCu viena no atvalinajuma dalam kart&ja gada nedrikst biit 1saka par divam nepartrauktam
kalendara nedélam

Péc darbinicka motivéta liguma direktore var pieskirt darbinickam atvalinajumu bez darba
samaksas saglabasanas.

Darbinieks pazino direktoram par savu parejoso darbnesp&ju atvalinajuma laika darba kartibas
noteikumu 37. punkta noteiktaja kartiba.

VI Apbalvojumi un pamudinajumi

Par labiem darba rezultatiem direktors darbiniekam:

50.1. izsaka pateicibu;

50.2. apbalvo ar Skolas Pateicibas rakstu;

50.3. iesaka apbalvot ar Izglitibas parvaldes, Rézeknes novada paSvaldibas, Izglitibas un
zinatnes ministrijas, valdibas un valsts apbalvojumiem,;

VII Darbinieku uzvedibas noteikumi

Darbinieks Skola nedrikst smeket, lietot alkoholiskos dz@rienus, atrasties alkohola,
narkotiku vai toksiska reibuma stavokli.

Darbinieka pienakums ir riipéties par to, lai pec iesp€jas noverstu vai mazinatu Skerslus,
kas nelabveligi ietekmé vai var ietekmét parasto darba gaitu Skola, ka ar1 par to, lai péc
iesp€jas noverstu vai mazinatu draudosus vai jau raduSos zaud€jumus.

Darbinieka pienakums ir nekavéjoties zinot direktoram un atbildigajiem dienestiem par
ieprickSminétajiem SkeérSliem, zaud€umu raSanas draudiem vai jau esoSiem
zaudgjumiem.

Darbinieka pienakums ir nekavéjoties zinot direktoram un atbildigajiem dienestiem par

nelaimes gadijumiem ar skoléniem un darbiniekiem.
Darbiniekam pienakums ir neizpaust vina riciba nonakuSo konfidencialo informaciju.

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

V111 Disciplinarie sodi
(piespiedu lidzekli darba kartibas nodroSinasanai iestade)

Par Skolas iek§€jo normativo aktu, darba liguma, So noteikumu neieveérosanu un direktora
rikojumu nepildisanu, darbiniekam pieméro Darba likuma noteiktos sodus.

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

IX Darba aizsardzibas pasakumi Skola

Darba aizsardzibas sistéma ir pasakumu kopums, kuru meérkis ir izveidot droSu un
nekaitigu darba vidi, ka arT novérst nelaimes gadijumus darba un arodslimibas.
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Direktora pienakums ir organiz€t darba aizsardzibas sisttmu Skola un nodroSinat tas
darbibu.

Sadarbiba ar attiecigo pagasta parvaldi skola organiz€ un kontrolé darba aizsardzibas
pasakumus un veic darba vides iek$€jo uzraudzibu.

Direktoram janodroSina, lai darbinieki ievéro darba aizsardzibas noteikumus darba vieta.
Direktoram janodroS$ina, ka Skola izstrada darba drosibas instrukcijas.

Direktoram ir janodroSina instruktazu veikSana darba vieta Darba aizsardzibas likuma
noteiktos gadijumos.

X Darba kartibas noteikumu un to grozijumu pienemsanas kartiba

Skolas direktors izdod darba kartibas noteikumus un izdara grozijumus tajos, iepazistinot
ar tiem skolas darbiniekus.

Darba kartibas noteikumi stajas speka ar 2018.gada 3.septembr1
X1 Citi jautajumi

67.Darbinieki var &st pusdienas skolas &dnica, veicot samaksu par to skolas lietvediba,

68.

69.

(Ozolaines pagasta) kanceleja.

Darbiniekiem nedrikst izmantot skolas telefonu ilgam (virs 3 min.) personigam sarunam.
Ja tada saruna ir notikusi, darbiniekam ta ir jaapmaksa.

Darbiniekam ir tiesibas izmantot internetu, kop&taju.
Apspriesti un pienemti Pedagogiskas padomes seéde 30.08.2018.
APSTIPRINATS

Direktora rikojums Nr.1.10/48
31.08.2018.



