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DARBA KARTIBAS NOTEIKUMI
SKRIVERU MUZIKAS UN MAKSLAS SKOLA

Izdoti saskana ar

Darba likuma 55. panta pirmo daju

I. VISPARIGIE JAUTAJUMI
1. Skriveru Miuizikas un makslas skolas (turpmak — darba devsjs) darba kartibas noteikumi
(turpmak - noteikumi) ir izstradati, ievérojot Darba likuma noteikumus un citos normativajos
aktos noteiktas prasibas, kas attiecas uz vienotu darba kartibas ievérodanu darba vieta.

2. Noteikumi nodro§ina vienotu darba kartibu, kas ir saistoda visiem skolas
darbiniekiem (turpmak — darbinieki).

3. Skolas direktore (turpmak — direktore) iepazistina ar noteikumiem katru darbinieku,
kur$ uzsak darbu skola.

4. Ar noteikumiem darbinieki var iepazities skolas kanceleja, timekla vietnd
smms.skriverilv. Ar noteikumu grozijumiem darbinieki tiek iepazistinati nekavéjoties péc
grozijumu izdariSanas.

11. DARBA TIESISKO ATTIECIBU NODIBINASANA UN IZBEIGSANA

5. Darba tiesiskas attiecibas nodibina rakstveida, noslédzot darba ligumu starp darba
devgju - skolu (direktores persond), no vienas puses un darbinieku, no otras puses. Darba
liguma viens eksemplars izsniegts darbiniekam, otrs - darba devéjam.

6. Pirms darba liguma slég3anas darbinieks iesniedz:
6.1. iesniegumu par pienems3anu darba;
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6.2. dzives gajumu - CV (informaciju par sevi, savu darba pieredzi un izglitibu, tostarp
dazadu veidu prasmes un kompetences u.tml.);

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

6.4. personu apliecinoSa dokumenta datus, ko noraksta atbildigais skolas darbinieks (uzradot
originalu);

6.5. atzinumu, ka personas veselibas stavoklis atbilst veicamajam darbam
(veidlapa Nr. 027/u);

6.6. valsts valodas prasmes apliecibas kopiju (uzradot originalu), ja vidgja izglitiba
nav iegita valsts valoda.

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 nodibinaanu, pamatojoties uz noslégto darba ligumu, direktore
izdod rikojumu, kopiju pievieno darbinieka lietai.

9. Sledzot darba ligumu, direktore:

9.1. iepazistina darbinieku ar darba pienakumiem un darba apstakliem;

9.2. iepazistina darbinieku ar §iem noteikumiem un iek$gjas kartibas noteikumiem;

9.3. izskaidro darbiniekam vina tiesibas un pienakumus;

9.4. iepazistina darbinieku ar speka esoSajiem normativajiem aktiem izglitibas joma, kas
saisttti ar tieSo pienakumu veikSanu;

9.5. veic ievadinstruktazu un iepazistina ar darba drosibu (skat. VII nodalu);

9.6. iepazistina darbinieku ar citiem nosacfjumiem un noteikumiem, kas nepiecie$ami
darba izpildei.

10. Darbiniekam tiek kartota personas lieta, kura ir: darba ligums, vieno3anis par
grozijumiem darba liguma, CV, izglitibas un talakizglitibas dokumentu kopijas, valsts valodas
apliecibas kopija (ja paredzéts), rikojuma par darba tiesisko attiecibu nodibinadanu kopija u.c.
dokumenti p&c nepiecieSamibas.

11. Personala elektroniska uzskaite notiek personila uzskaites lietojumprogramma KADRI un
Valsts izglitibas informacijas sistéma (turpmak- VIIS).

12. Darbinieku personas lietas glabajas skolas kanceleja. Direktores personas lieta
glabajas pie dibinataja. Péc darba tiesisko attiecibu izbeigianas darbinieka personas lietu
nodod arhiva normativajos aktos noteiktaja kariba.

13. Atzinumi par personas veselibas stdvokla atbilstibu veicamajam darbam
(veidlapa Nr. 027/u) atrodas kanceleja.

14. Algas nodoklu gramatina ir elektronisks ieraksts valsts iep@mumu dienesta
informacijas sistéma un ta ir pieejama valsts ienémumu dienesta elektroniskas deklarganas
sistéma. Darbinieks veic nepiecie§amas darbibas algas nodoklu gramatinas registréanai.

15. Darba tiesisko attiecibu grozi$anas vai izbeigianas gadfjuma darba devgjs rikojas saskana
ar Darba likuma regul&jumu par darba attiecibu izbeigSanu, nemot véra Darba likuma 98. panta un
101. panta nosacfjumus tiesiskam darba devéja uzteikumam. Darbinieka izteikts uzteikums nav
atsaucams. Ja darba devgjs tomer atlauj atsaukt konkréta gadijuma izteiktu uzteikumu, to dara ar
rakstveida darba dev&ja apstipringjumu, darbiniekam rakstveida iesniedzot ligumu par sava
uzteikuma atsaukSanu darba tiesisko attiecibu laika. Péc darba tiesisko attiecibu izbeigSanas
darbinieka uzteikums nav atsaucams jebkura gadijuma.
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16. Saskand ar Darba likums 112.! panta pirmo daju darba devéjs ar drosu elektronisko
parakstu parakstitu uzteikumu pazino, nosiitot uz darbinieka e-pastu, kas noradits darba liguma.

17. Darba devgjs, péc darbinieka rakstveida pieprasijuma, 3 darba dienu laika izsniedz izzinu
par darba devéja un darbinieka darba tiesisko attiecibu ilgumu, darbinieka veikto darbu, dienas
un ménesa videjo izpelpu, ieturétajiem nodokliem, valsts socidlas apdro$inaSanas obligito
iemaksu veik$anu un darba tiesisko attiecibu izbeig§anas pamatu.

ITI. DARBA ORGANIZACIJA

18. Darba dienas skola ir atvérta no plkst. 7.00 lidz plkst. 21.00. P&c plkst. 21.00 pasikumi
notiek ar direktores atlauju.

19. Garderobe ir atvértas no plkst. 7.00 lidz plkst. 21.00.

20. Sestdienas, svétdienas un svétku diends skola ir slégta. Saja laika skolas pasakumi notiek
ar direktores atlauju.

21. Skolair 5 dienu darba nedg]a.

22. Pedagogu darba laika sakumu un beigas, nosaka atbilstosi tarifikacijai, saskana ar
macibu priekmetu stundu sarakstu. Brivas stundas un starpbrizus pedagogs izmanto pusdienu
partraukumam vai atpiitai.

23. Macibu stundu sarakstus katra macibu gada sakuma apstiprina direktore.

24. Pirms svetku dienas darba dienas ilgumu darbiniekiem saisina par vienu stundu, iznemot
macibu stundas.

25. Pedagogu lidz vina aizieSanai ikgad&ja atvalinajuma direktore savlaicigi iepazistina
ar macibu stundu slodzi ndkamajam macibu gadam, ja tas iespgjams.

26. Darbinieki piedalas skolas macibu gada darba plana ieklautajos pasakumos, ka arl
citos direktores noteiktajos pasakumos.

27. Pedagogi un tehniskie darbinieki piedali$anos pasakumos arpus skolas darba laika
saskano ar direktori, iesniedzot iesniegumu vienotaja padvaldibu sistémas www.visvaris.lv
lietojumprogrammas elektronisko dokumentu vadibas sisttma LIETVARIS (turpmak- DVS
LIETVARIS).

28. Par pasakumiem arpus skolas, kuros darbinieks piedaldas kopa ar audzékniem,
darbinieks iesniedz dircktorei informaciju-iesniegumu par pasikumu un ne velak ka tris
dienas pirms pasadkuma informé audzeékpu vecakus par pasakumu Ministru kabineta
noteiktaja kartiba. Direktore izdod rikojumu.

29. Bez saskanoS$anas ar direktori aizliegts:

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

29.2. darba laika organiz&t sapulces, sédes un citus pasakumus;

29.3. darba laika veikt sabiedriskos pienakumus.

30. Direktore, direktores vietniece un par&jie pedagogi skolas rikotajos pasakumos
veic deZiiras saskana ar direktores apstiprinatu grafiku un kartibu.

31. Darbinieku darba laiku un pienadkumus skolénu brivdienas nosaka direktore.

32. Skolénu brivdienas, atbilsto§i katram pedagogam tarificétajam stundu skaitam
nede]a, direktore nosaka pedagogu darba laiku individualajam darbam ar audzékniem, macibu
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stundu plano3anai un sagatavo$anai, profesionalajai pilnveidei, ka ari dalibai skolas
pasakumos.

33. Tehniskie darbinieki darba piendkumus veic atbilstosi darba liguma noteiktajam darba
laikam. Apkopgjiem apkopjamo teritoriju un platibu apstiprina direktore.

34. Darbinieku nostradato darba laiku elektroniski uzrdda darba laika uzskaites tabula.

35. Darbinieks par savu parejoso darbnesp&ju nekavéjoties pazino:

pedagogs - direktores vietniecei (pa talruni 22440337) un lietvedei (pa talruni 29787366)
saslims$anas diena,

tehniskais darbinieks — direktorei (pa talruni 29493955) un lietvedei (pa talruni 29787366)
saslim$anas diena.

Darbinieka darbnespgju apstiprina e-darbnespéjas lapa. Par e-darbnespéjas lapas sanemsanu
tas atvérSanas diena un katras e-darbnespgjas lapas pagarina$anas diena darbinieks informé darba
devgju.

36. Dokumentu aprite skola notiek elektroniski DVS LIETVARIS.

Atbildigais darbinieks lietotdja identitati genere lietojumprogramma KADRI, pieskirot darbiniekam
sisttmas lietotaja identifikdcijas rekvizitus - lietotdjvardu un sakotngjo paroli. Ja darbinieks
elektroniskaja pasta sagem ieliigumu uz DVS LIETVARIS, noraditais uzdevums izpildams tris
darba dienu laika.

37. PazinoSanas un sazinas process starp darba devéju un darbinieku var notikt elektroniski
nositot e-pastu vai elektroniskaja skolvadibas sistéma e-klase.

IV. DARBA SAMAKSA

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

39. Darbinicku darba algas aprékinus veic novada gramatvediba, pamatojoties uz
iesniegtajam tarifikacijam, darba laika uzskaites tabuldam un skolas dircktores rikojumiem.
Pedagogu atlidzibu par darbu nosaka Ministru kabineta noteikumi par pedagogu darba
samaksu.

40. Darbinieks un direktore vienojas par darba samaksas izmaksas laiku un veidu. Ja
darba samaksas izmaksas diena sakrit ar nedélas atpiitas dienu vai svétku dienu, darba
samaksu izmaksa pirms attiecigas dienas.

41. Izmaksajot darba samaksu, darbiniekam elektroniski uz noradito e-pastu nosiita
sagatavotu darba samaksas aprékinu, vai ar to ir iesp&jams iepazities vienotaja pagvaldibu
sistémas lietojumprogramma www.visvaris.lv (lietotajvardu un sakotngjo paroli darbiniekam
pieskir registr&jot darba tiesiskas attiecibas).

P&c darbinieka pieprasijuma direktorei ir piendkums o aprekinu izskaidrot.

42. Darbinicku méne3algu, piemaksu noteik3anas, préméSanas, naudas balvu izmaksu,
materidlas motivé3anas, pabalstu noteik3anas, apdro3inaSanas, kvalifikacijas paaugstinasanas
un to izdevumu segSanas un kompensaciju kartibu nosaka Aizkraukles novada pagvaldibas
institliciju amatpersonu un darbinieku atlidzibas nolikums.

43. Direktorei piemaksas un prémijas pieskir darba devéjs.

44. Samaksu par atvalindjuma laiku un darba samaksu par Iidz atvalinajumam nostradato
laiku darbiniekam izmaksa ne vélak k& vienu dienu pirms atvalinajuma. P&c darbinieka
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rakstveida pieprasijuma samaksu par atvalingjuma laiku un darba samaksu par laiku, kas
nostradats lidz atvalindjumam, var izmaksat cita laika, bet ne vélak ka nakamaja darba
samaksas izmaksas diena.

45. Ja darbinieks neveic darbu attaisnojosu iemeslu del, darba devéjam ir piendkums
izmaksat noteikto atlidzibu Darba likuma 74. panta noteiktos gadijumos.

V. ATVALINAJUMI

46. Ikgadejo apmaksato atvalingjumu darbiniekiem pieskir katru gadu noteikta laika
saskana ar direktores un darbinieka vieno$anos.

47. Darbinieks ne vélak ka divas nedglas pirms atvalindjum iesniedzot direktorei
iesniegumu www.visvaris.lv par ikgadgja apmaksata atvalindjuma pieskir$anu.

48. Pedagogiem ikgadgjo apmaksato atvalindjumu pieskir skolénu brivdienas.

49. Pedagogiem ikgadgja apmaksata atvalinajuma kopgjais ilgums ir astonas kalendara
nedelas, tehniskajiem darbiniekiem ikgadgjais apmaksatais atvalinajums ir &etras kalendara
nedelas, neskaitot svétku dienas. Tkgadgja un apmaksatd papildus atvalindjuma pieskirsanas
kartiba noteikta Aizkraukles novada paSvaldibas institiciju amatpersonu un darbinieku
atlidzibas nolikuma.

50. Darbiniekam un direktorei vienojoties, ikgadgjo apmaksato atvalindjumu kartsja
gada pieSkir pa dalam, tacu viena no atvalindjuma dalam kart&ja gada nedrikst bit Tsaka par
divam nepartrauktam kalendara nedg]am.

51. Darbiniekam, kur§, nepartraucot darbu, macas jebkura veida izglitibas iestads,
saskana ar darba ligumu pieskir macibu atvalinajumu ar darba algas saglabasanu vai bez tas.

52. Darbinickam valsts parbaudijuma kartoSanai vai diplomdarba izstrada%anai un
aizstaveSanai pieSkir 20 darba dienas ilgu macibu atvalinajumu ar darba algas saglabaganu vai
bez tas.

53. Péc darbinieka motivéta liguma direktore var pieskirt darbiniekam atvalingjumu bez
darba samaksas saglabaSanas.

54. Darbinieks pazino direktorei par savu parejoso darbnespéju atvalindjuma laika $o
noteikumu 38. punkta noteikta kartiba.

55. Darbinieka parejoSas darbnespgjas gadijuma direktore parcel vai pagarina
atvalindjumu par parejosas darbnespé&jas dienu skaitu.

VI. DARBINIEKU UZVEDIBAS NOTEIKUMI

56. Darbinieks skola nedrikst smékét, lietot alkoholiskos dzérienus, atrasties alkohola,
narkotiku vai toksiska reibuma stavoklr.

57. Darbinieks skola nedrikst atrasties ar tadam veselibas problémam, kas rada vai var
radit draudus citu darbinieku vai audzeknu drosibai vai veselibai.

58. Darbinieka pienakums ir ripéties par to, lai péc iesp&as novérstu vai mazinatu
Skers]us, kas nelabveligi ietekmé vai var ietekmét parasto darba gaitu skola, ka ari par to, lai
péc iesp€jas noverstu vai mazinatu draudoius vai jau radusos zaud&jumus.

59. Darbinieka pienakums ir nekavgjoties zinot direktorei un atbildigajiem dienestiem
par iepriek¥mingtajiem 8kér§liem, zaud&jumu raganas draudiem vai jau eso$iem zaud&jumiem.
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60. Darbinieka pienakums ir nekavgjoties zinot direktorei un atbildigajiem dienestiem
par nelaimes gadfjumiem ar audzékniem un darbiniekiem.

61. Darbiniekam pienakums ir neizpaust vina riciba eso$os skolas darbibas jautajumus
bez saskanoSanas ar direktori.

62. Ja darbinieks bez attaisnojosa iemesla neveic darbu vai veic to nepienacigi vai
citddas prettiesiskas, vainojamas ricibas dé| ir nodarijis zaudejumus darba dev&jam,
darbiniekam ir pienakums atlidzinat darba dev&jam radudos zaud€jumus.

63. Pec direktores pieprasfjuma (rikojums) darbinieks sniedz rakstveida paskaidrojumu
par savu ricibu, kas direktorei $kiet neatbilsto$a normativo aktu prastbam.

VII. DISCIPLINARIE SODI

64. Par skolas iek$€jo normativo aktu, darba liguma, 30 noteikumu neievéroSanu un
direktores rikojumu nepildiSanu, darbiniekam pieméro Darba likuma 90. panta noteiktos sodus
(rakstveida piezime vai rajiens), minot rakstveida tos apstaklus, kas norada uz parkapuma
izdari$anu.

65. Pirms piezimes vai rdjiena izteik3anas darba devéjs rakstveida iepazistina darbinieku
ar vina izdarita parkapuma butibu un péc tam pieprasa no vina rakstveida paskaidrojumu par
izdarTto parkapumu.

66. Piezimi vai rajienu izsaka ne velak ka viena méne3a laika no parkapuma atklasanas
dienas, neieskaitot darbinieka parejoSas darbnespéjas laiku, ka ari laiku, kad darbinieks ir
atvalinajuma vai neveic darbu citu attaisnojosu iemeslu dél, bet ne vélak ka 6 ménesu laika no
parkapuma izdariSanas dienas. Par katru parkapumu var izteikt tikai vienu piezimi vai rajienu.
Direktore izsniedz darbiniekam rakstveida rikojumu, ar kuru darbiniekam ir izteikta piezime
vai rajiens.

67. Darbiniekam ir tiesibas prasit piezimes vai rajiena atcelfanu ménesa laika no
piezimes vai rajiena izteikSanas dienas Darba likuma noteiktaja kartiba

68. Ja gada laika no piezimes vai rajiena izteik§anas dienas darbiniekam nav izteikta
jauna piezime vai rajiens, vin$ uzskatams par disciplinari nesoditu.

VIII . DARBA AIZSARDZIBAS PASAKUMI SKOLA

69. Darba aizsardzibas sistéma ir pasakumu kopums, kuru mérkis ir izveidot drosu un
nekaitigu darba vidi, ka arT novérst nelaimes gadijumus darba un arodslimibas.

70. Direktores pienakums ir organizét darba aizsardzibas sistému skola un nodro3inat tas
darbibu.

71. Atbildigais darbinieks izveido piekluvi tieSsaistes darba aizsardzibas sistémas “Meemo e-
work safety” (turpmak- EWS) izmantoSanai elektroniskdm darba aizsardzibas un ugunsdrosibas
instruktaZam un testiem. Par identifikatoru tiek izmantota darbinieka elektroniska pasta adrese.
Elektroniskais dokuments tiek uzskatits par parakstitu no darbinicka puses ar bridi, kad EWS
sisttma ir aktiviz8ta funkcija “iesniegt” dokumentu. Uzaicindjums iepazities ar EWS sistémas
informaciju, t.sk. elektroniskajiem dokumentiem, tiek nostitits uz darbinieka noradito elektronisko
pasta adresi. Ja darbinieks elektroniskaja pastd sanem ieligumu uz EWS sistému, noraditais
uzdevums izpildams piecu darba dienu laika.

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

73. Direktore seko, lai tiktu veikta instruktaZa darba vietda Darba aizsardzibas likuma
noteiktos gadijumos.
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IX. NOSLEGUMA JAUTAJUMS

74. Sie noteikumi stajas speka 2023. gada 22. augustu.

75. Atzit par speku zaudgjusus skolas 2018. gada 3. septembra iek$§jos noteikumus
Nr. 22 ,, Skriveru Miizikas un makslas skolas darba kartibas noteikumi®.

Direktore — i' \ T 2 I. Bikerniece
Sale 29787366
smms@aizkraukle.lv
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