RIGAS IMANTAS VIDUSSKOLA

Kurzemes prospekts 158, Riga, LV-1029, talrunis 67474107, e-pasts: rimvs@riga.lv

IEKSEJIE NOTEIKUMI
Riga

24.08.2023. Nr. VSIM-23-7-nts

Darba kartibas noteikumi
Izdoti saskana ar

Darba likuma 55. panta pirmo dalu

Visparigie jautajumi

. Rigas Imantas vidusskolas (turpmak — Skola) Darba kartibas noteikumi (turpmak —

Noteikumi) ir izstradati, ievérojot Darba likuma 55. panta un citos normativajos
aktos noteiktas prasibas, kas attiecas uz vienotu darba kartibas ievérosanu darba

vieta.

. Noteikumi nodroSina vienotu darba Kkartibu, kas ir saistoSa visiem Skolas

darbiniekiem (turpmak — Darbinieki).

. Darbiniekam uzsakot darbu, Skolas direktors (turpmak — Direktors) Darbinieku

iepazistina ar Noteikumiem, ko Darbinieks apliecina ar parakstu.

. Ar Noteikumiem grozijumiem vai jauniem darba kartibas noteikumiem Direktors

iepazistina Darbinieku lietojumprogramma ELISS, kura Darbinieks 3 dienu laika to

apliecina ar izvélni “lepazinos”.

Darba tiesisko attiectbu nodibina$ana un izbeigS§ana

. Darba tiesiskas attiecibas nodibina, noslédzot darba ligumu starp darba dev&u —

Skolu (Direktora persona) no vienas puses un Darbinieku no otras puses. Darba

liguma viens eksemplars tiek izsniegts Darbiniekam, otrs paliek Skolai.
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6. Pirms darba liguma slégSanas Darbinieks iesniedz sadus dokumentus:

6.1. iesniegumu par pienemsSanu darba;

6.2. dzives gajuma aprakstu — CV (informaciju par sevi, savu darba pieredzi un
izglitibu, tostarp dazadu veidu prasmes un kompetences u. tml.);

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

6.4. profesionalas pilnveides dokumentu kopijas (uzradot originalu);

6.5. pases vai ID kartes datus (uzradot originalu), ko noraksta atbildigais Skolas
Darbinieks;

6.6. gimenes arsta atzinumu (veidlapa Nr. 027/u);

6.7. valsts valodas prasmes apliecibas kopiju (uzradot originalu), ja vid&ja izglitiba
nav iegiita valsts valoda;

6.8. ja attiecinams, izzinu par pedagogisko darba stazu;

6.9. iesniegumu par bankas kontu, uz kuru tiks parskaitita darba alga, 3 darba dienu

laika iesniedz elektroniski www.udv.riga.lv ;

6.10. ja attiecinams, iesniegumu ar ligumu atlaut stradat pie cita darba devéja;
6.11. ja attiecinams, izzinu par studijam divas reizes gada (septembri un lidz 1.
februarim).

7. Dati par Darbinieka piederibu arodbiedribai ir sensitivi dati, un Direktoram 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 rikojumu, ko pievieno Darbinieka lietai.

9. Noslédzot Darba ligumu, Darbiniekam parbaudes laiks tiek noteikts normativajos
aktos noteiktaja kartiba. Parbaudes laika Darbinieks un Direktors ir tiesigi rakstiski
uzteikt Darba ligumu, nenoradot iemeslu. Parbaudes laika neieskaita parejoSas
darba nespéjas laiku, kad Darbinieks nav veicis darbu attaisnojosu iemeslu dél.

10. Slédzot darba ligumu, Direktors iepazistina Darbinieku ar:

10.1. amata aprakstu un darba apstakliem;

10.2. Siem Noteikumiem (darba kartibas noteikumiem) un Skolas ieksg€jas kartibas
noteikumiem;

10.3. ievadinstruktazu par darba drosibu un ugunsdrosibu;

10.4. citiem nosacijumiem un noteikumiem, kas nepiecieSami darba izpildei.
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11. Darbiniekam tiek izveidota personas lieta, kura ir personas uzskaites karte, CV,
izglitibas un talakizglitibas dokumentu kopijas, valsts valodas apliecibas kopija (ja
attiecinams), darba ligums, rikojuma par darba tiesisko attiecibu nodibinaSanu
kopija u. c. dokumenti.

12. Darbinieka personas lietas glabajas Skolas kanceleja. Direktora personas lieta
glabajas pie dibinataja. Péc darba tiesisko attiecibu izbeigSanas Darbinieka
personas lietu nodod arhiva normativajos aktos noteiktaja kartiba.

13. Darbinieka medicinas dokumenti vai to kopijas atrodas Skolas medicinas masas
kabineta.

14. Algas nodoklu gramatina ir elektronisks ieraksts un ir pieejama katram
Darbiniekam individuali Valsts ien€mumu dienesta Elektroniskas deklaréSanas
sistema.

15. Darba tiesisko attiecibu groziSanas vai izbeigSanas gadijuma Direktors rikojas
saskana ar Darba likuma regulejumu par darba attiecibu izbeigSanu, ievérojot
Darba likuma 98. panta un 101. panta nosacijumus tiesiskam darba devé€ja
uzteikumam. Darbinieka izteikts uzteikums nav atsaucams, iznemot individualus
gadijumus, ko izverte Direktors.

16.Ja nepiecieSams, iesniegumu izzinas pieprasiSanai par darba samaksu, taja skaita
par dienas un méneSa vidg€jo izpelnu, ieturétajiem nodokliem un valsts socialas
apdroSinasanas obligato iemaksu veikSanu Darbinieks iesniedz Rigas domes
FinanSu departamenta FinanSu uzskaites un parskatu parvaldei elektroniski no

Darbinieka UDV.

II1. Darba organizacija

17. Macibu process Skola notiek darba dienas no plkst. 8.00 Iidz 18.00.

18.Pedagogi macibu stundas vada atbilsto§i macibu stundu saraksta noteiktajiem
laikiem. 1. — 3. klasu pedagogi ierodas Skola vismaz 20 miniites pirms pirmas
macibu stundas un atrodas kopa ar audzinamo klasi.

19. Darbinieku darba laiku nosaka atbilstosi tarifikacijai un Direktora apstiprinatiem

darba un nodarbibu grafikiem.
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20. Brivas macibu stundas un starpbrizus pedagogi izmanto papildu darba pienakumu
veikSanai, paredzot laiku pusdienu partraukumam vai atpitai, tadéjadi ievérojot
Darba likuma noteikto partraukumu laiku.

21. Biblioteékas, medicinas kabineta, kancelejas, ednicas, kafejnicas, garderobju, sporta
kompleksa darba laikus nosaka Direktors.

22.Darbiniekam ir tiesibas darba pienakumu veikSanai izmantot aktu zali, atpiitas
telpu un datorklases, ieprieks rezervejot konkreto telpu un laiku tieSsaistes grafika,
kas pieejams skolvadibas sistéma E-klase.

23. Ieprieksgjas macibu stundas (nodarbibas) pedagogs vai klases audzinatajs pavada
1. — 4. klasu izglitojamos uz pusdienam un uzrauga izglitojamo pusdienoSanas
procesu.

24.1. — 3. klasu audzinataji pirms vai péc izglitojamo pusdienam kopa ar
izglitojamajiem uzturas svaiga gaisa Skolas teritorija.

25. Pirmssvetku dienas Direktors macibu stundu un darba dienas ilgumu nosaka
atbilsto$i normativajiem aktiem.

26.Pedagogus pirms kartéja atvalinajuma Direktors iepazistina ar macibu stundu
slodzes projektu nakamajam macibu gadam.

27.Darbiniekam ir tiesibas piedalities profesionalas pilnveides pasakumos, kas notiek
darba laika, saskanojot to ar Direktoru lietojumprogramma ELISS vismaz 3 darba
dienas ieprieks.

28.1zglitojamo vecaku sapulcu, klases pasakumu, vieslektoru nodarbibu vai citu
pasakumu organizéSanu Skolas telpas Darbinieks saskano ar Direktoru
lietojumprogramma ELISS vismaz 5 darba dienas ieprieks. Sapulces vai pasakuma
norises diena Darbinieks informé Skolas deZurantu par vecaku, vieslektoru u. c.

personu ierasanos Skola.
(Grozits ar Rigas Imantas vidusskolas 29.10.2024. iekséjiem noteikumiem Nr. VSIM-24-10-nts)

29.Ja darbinieks plano piedalities pasakumos arpus skolas kopa ar izglitojamajiem,
vinam tas jasaskano ar direktoru lietojumprogramma ELISS, iesniedzot iesniegumu
kopa ar aizpildito pasakuma pieteikuma veidlapu vismaz 5 darba dienas ieprieks un
vismaz 1 darba dienu pirms pasakuma jaiesniedz lietvediba izglitojamo droSibas

instruktaza ar izglitojamo parakstiem un savu parakstu.

(Grozits ar Rigas Imantas vidusskolas 28.10.2024. iekséjiem noteikumiem Nr. VSIM-24-9-nts)
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30. Bez saskanosSanas ar Direktoru aizliegts:

30.1. mainit apstiprinatos macibu stundu un nodarbibu sarakstus un grafikus, saisinat
vai pagarinat macibu stundu, nodarbibu un starpbrizu ilgumu;

30.2. Skolas telpas organizet aktivitates ar 3. personu piedaliSanos;

30.3. darba laika veikt sabiedriskos pienakumus.

31. Darbinieku sanaksmes vai s€des ilgums nedrikst parsniegt 2 astronomiskas stundas,
iznemot Direktora noteiktus gadijumus.

32.Direktora vietnieki un Darbinieki Skola veic deZiiras saskana ar Direktora
apstiprinatu grafiku.

33. Darbinieka darba laiku un pienakumus izglitojamo brivdienas nosaka Direktors.

34. Setniekiem un apkop&jam apkopjamo teritoriju un platibu apstiprina Direktors.

35. Darbinieka nostradato darba laiku uzrada darba laika uzskaites tabula.

36.Ekas uzraugiem un €kas deZurantiem aizliegts atstat darba vietu lidz mainas
Darbinieka atnakSanai.

37.Pedagogiskie Darbinieki par savu parejoSo darbnesp&ju saslimSanas diena
nekavgjoties pazino Direktora vietniekam izglitibas joma, kas atbild par macibu
stundu izmainam,

38. Tehniskie Darbinieki par savu parejoSo darbnespéju saslimsanas diena nekavejoties
pazino Direktora vietnieckam administrativi saimnieciskaja darba vai sporta
kompleksa vaditajam.

39. Darbinieka darbnespéju apliecina E-Veseliba sistéma sagatavota darbnespgjas lapa.

40. Darbinieks ir tiesigs stradat pie cita darba devéja, pirms cita darba uzsakSanas to
saskanojot ar Direktoru lietojumprogramma ELISS.

41. Lai nodroSinatu iestades darbibu, Darbinickam ir pienakums aizvietot darba kolegi
vina prombiitnes laika.

42.Darbinieks darba posma beigas (pé€c macibu stundas, nodarbibas, pasakuma,
deziiras u. c. ) sakarto savu darba vidi, tostarp notira tafeli un sakarto darba galdu.

43.Pie Skolas deZzuranta panemot telpas atslégu un atzim&jot to uzskaites zurnala,
Darbinieks atbild par attiecigas telpas atslegSanu, aizslégSanu un kartibu telpa. Pec
telpas lietoSanas Darbinieks atslégu nodod Skolas dezurantam un fikse to uzskaites
Zurnala.

44, Darbinieks darba ierodas korekta, tira apgerba, ieverojot personigo higiénu.
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45. Darbinieks, ja attiecinams, vismaz 1 reizi darba diena parliko edu.riga.lv pastu,
iepazistas ar aktualo informaciju un (v€lakais nakamaja darba diena)
lietojumprogramma ELISS ar 1izvélni “lepazinos” apliecina informacijas
sanemsanu.
46. Pedagogiskais Darbinieks katru darba dienu lidz plkst. 17.00 aizpilda skolvadibas
sistémas E-klase Zurnalus atbilstosi Skola izstradatajiem normativajiem aktiem.
47.Par nepiecieSamo macibu lidzeklu, vélama inventara iegadi vai darba vides
uzlaboSanu  Darbinieks iesniedz ~ Direktoram  adres€tu  iesniegumu
lietojumprogramma ELISS.

48.Pedagogiskie Darbinieki savu ierasanas laiku Skola un Skolas telpu atstasanas
laiku apliecina ar parakstu darba laika registracijas lapa pie Skolas deZuranta.

49.Ekas dezuranti un €kas uzraugi savu ieraSanas laiku un Skolas atstaSanas laiku
apliecina ar parakstu dezurantu pienemsanas un nodoSanas zZurnala.

50. Konstatetos bojajumus un nepiecieSsamos darba vides uzlabojumus Darbinieks
piesaka, veicot ierakstu darba uzdevumu Zurnala pie Skolas deZzuranta.

51.Par konstatétajiem IKT bojajumiem un nepiecieSamajiem uzlabojumiem
Darbinieks informé Direktora vietnieku izglitibas joma, kur§ atbild par IKT
uzturéSanu Skola.

52. Darbiniekam, izmantojot personigo piekluves informaciju, ir iesp€ja izdrukat un

pavairot materialus darba procesa nodrosinasanai 124. kabineta.

IVV. Darba samaksa

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

54. Darbinieku darba algas aprékinus veic gramatvediba, pamatojoties uz iesniegtajam
tarifikacijam, darba laika uzskaites tabulam un Skolas Direktora rikojumiem.
Pedagogisko Darbinieku atlidzibu par darbu nosaka Ministru kabineta noteikumi

par pedagogu darba samaksu.
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55. Darbinieks un Direktors vienojas par darba samaksas izmaksas laiku un veidu. Ja
darba samaksas izmaksas diena sakrit ar ned€las atputas dienu vai svétku dienu,
darba samaksu izmaksa pirms attiecigas dienas.

56.1zmaksajot darba samaksu, Darbinieckam gramatvediba nosiita elektroniski
sagatavotu darba samaksas aprékinu uz oficialo darba e-pastu. Péc Darbinieka
pieprasijuma Direktoram ir pienakums So aprékinu izskaidrot.

57.Piemaksu un prémiju sadali Darbiniekiem veic atbilstosi Direktora apstiprinatiem
piemaksu un prémiju pieskirSanas kriterijiem.

58. Direktoram piemaksas un prémijas pieskir vina darba devé;js.

59.Samaksu par atvalindjuma laiku un darba samaksu par Iidz atvalindjumam
nostradato laiku Darbiniekam izmaksa ne vélak ka vienu dienu pirms atvalinajuma.

60.Ja Darbinieks neveic darbu attaisnojosu iemeslu dél, Direktoram ir pienakums

izmaksat noteikto atlidzibu Darba likuma 74. panta noteiktos gadijumos.

V. Atvalinajumi un apbalvojumi

61. Pedagogiskajiem Darbinieckiem ikgad€jo apmaksato atvalinajumu pieskir
izglitojamo vasaras brivdienas, iznemot gadijumus, kad ir atseviSka vienoSanas
Darbiniekam un Direktoram.

62. Par velamo atvalinagjumu Darbinieks iesniedz Direktoram iesniegumu
lietojumprogramma ELISS vismaz 3 darba dienas ieprieks, ja atvalinajums ieprieks
neparedz€tu apstaklu deél nepiecieSams neplanoti, un 1 menesi ieprieks, ja nav
neparedz€tu apstaklu.

63. Pedagogiskajiem Darbiniekiem ikgadgja apmaksata atvalinajuma kopgjais ilgums
ir astonas kalendara nedelas, tehniskajiem Darbiniekiem ikgad&jais apmaksatais
atvalinajums ir Cetras kalendara nedélas, neskaitot svétku dienas.

64. Darbiniekam, kurs, nepartraucot darbu, macas jebkura veida izglitibas iestadg,
saskana ar darba ligumu pieSkir macibu atvalinajumu ar darba algas saglabasanu vai
bez tas. Darbiniekam valsts parbaudijuma kartoSanai vai diplomdarba izstradasanai un
aizstavéSanai pieskir 20 darba dienas ilgu macibu atvalinagjumu ar darba algas
saglabasanu vai bez tas. Ja Darbiniekam ir noteikta akorda alga, macibu atvalinajumu

pieskir, izmaksajot vidgjo izpelnu vai neizmaksajot to.
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65. Pec Darbinieka motiveta liguma Direktors var pieskirt Darbiniekam atvalinajumu
bez darba samaksas saglabasanas.
66. Darbinieks par savu parejoSo darbnespgju atvalinajuma laika pazino So noteikumu
37. vai 38. punkta noteiktaja kartiba.
67. Darbinieka parejoSas darbnesp€jas gadijuma Direktors parcel vai pagarina
atvalinajumu par parejoSas darbnespégjas dienu skaitu.
68. Saskana ar Skolas notetkumiem par Darbinieka apbalvojumiem un
pamudinajumiem Direktors:

68.1. izsaka pateicibu;

68.2. apbalvo ar davanu vai naudas balvu pieejamo budzeta lidzeklu ietvaros;

68.3. apbalvo ar Skolas Atzinibas rakstu vai citu Skolas apbalvojumu;

68.4. iesaka apbalvot ar viet€jas paSvaldibas, Izglitibas un zinatnes ministrijas,

valdibas un valsts apbalvojumiem.

VI

Darbinieku uzvedibas noteikumi

69. Darbinieka pienakums ir veikt darbu saskana ar Skolas nolikumu, darba ligumu,
amata aprakstu, Skolas ieks€jas kartibas noteikumiem, Noteikumiem, Direktora
rikojumiem un citu normativo aktu prasibam.

70. Darbinieka pienakums ir godigi, apzinigi, savlaicigi, kvalitativi un precizi izpildit
Direktora vai vina norikoto Skolas Darbinieku noradijumus.

71. Darbinieka pienakums ir instruét izglitojamos par droSibas instrukcijas prasibam
atbilstoSi macibu priekSmetu, nodarbibu un pasakumu specifikai.

72. Darbinieks Skola nedrikst smeket, lietot alkoholiskos dzerienus, atrasties alkohola,
narkotiku vai toksiska reibuma stavokli.

73. Darbinieks Skola nedrikst atrasties ar tadam veselibas problémam, kas rada vai var
radit draudus citu Darbinieku vai izglitojamo drosibai un veselibai.

74. Darbinieka pienakums ir riip€ties par to, lai pec iespgjas noverstu vai mazinatu
Skerslus, kas nelabveligi ietekmé vai var ietekmét parasto darba gaitu Skola, ka ar1 par

to, lai p&c iesp&jas noverstu vai mazinatu draudosus vai jau raduSos zaud&jumus.
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75. Darbinieka pienakums ir nekav&joties zinot Direktoram un/vai atbildigajiem
dienestiem par iepriekSminétajiem SkérSliem, zaud€jumu rasanas draudiem vai jau
esoSiem zaud€jumiem.
76. Darbinieka pienakums ir nekav€joties zinot Direktoram un atbildigajiem
dienestiem par nelaimes gadijumiem ar izglitojamajiem un Darbiniekiem.
77. Darbiniekam ir pienakums nodroSinat personu datu aizsardzibu, neizpauzot
informaciju par izglitojamajiem, Darbiniekiem un Skolas darba organizaciju 3.
personam, tostarp personu kontaktinformaciju un citus sensitivus datus.
78. Darbinieckam ir pienakums ar cienu izturties pret citiem Darbiniekiem,
1zglitojamajiem, izglitojamo vecakiem un citdm personam.
79. Ja Darbinieks bez attaisnojosa iemesla neveic darbu vai veic to nepilnigi, vai citadi
prettiesiskas ricibas dél ir nodarijis zaudéjumus Skolai, Darbiniekam ir pienakums
atlidzinat Skolai raduSos zaud&umus.
80. Darbinieka pienakums ir péc Direktora pieprasijuma sniegt situacijas skaidrojumu
par Skola vai tas teritorija konstatetiem IKN parkapumiem, konfliktiem, ne&tisku

ricibu, nelaimes gadijumiem un savu ricibu.

VII. Disciplinarie sodi

81. Par Skolas iekS€jo normativo aktu, darba liguma, So noteikumu neievéroSanu un
Direktora rikojumu nepildiSanu, Darbinieckam pieméro Darba likuma 90. panta
noteiktos sodus (rakstveida piezime vai rajiens), rakstveida (tostarp elektroniski
lietojumprogramma ELISS) minot tos apstaklus, kas norada uz parkapuma izdariSanu.

82. Pirms piezimes vai rajiena izteikSanas Direktors rakstveida (tostarp elektroniski
lietojumprogramma ELISS) iepazistina Darbinieku ar vina izdarita parkapuma biitibu
un pec tam pieprasa no vina rakstveida situacijas skaidrojumu par izdarito parkapumu.

83. Piezimi vai rajienu izsaka ne vélak ka viena ménesa laika no parkapuma atklaSanas
dienas, neieskaitot Darbinieka parejoSas darbnesp€jas laiku, ka ari laiku, kad
Darbinieks ir atvalinajuma vai neveic darbu citu attaisnojosu iemeslu dél, bet ne velak
ka 12 ménesu laika no parkapuma izdariSanas dienas. Par katru parkapumu var izteikt

tikai vienu piezimi vai rajienu. Direktors izsniedz Darbiniekam rakstveida (tostarp
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elektroniski lietojumprogramma ELISS) rikojumu, ar kuru Darbiniekam ir izteikta
piezime vai rajiens.

84. Darbiniekam ir tiesibas prasit piezimes vai rajiena atcelSanu méneSa laika no
piezimes vai rajiena izteikSanas dienas Darba likuma noteiktaja kartiba.
85. Ja gada laika no piezimes vai rajiena izteikSanas dienas Darbiniekam nav izteikta

jauna piezime vai rajiens, vin$ uzskatams par disciplinari nesoditu.

VIl . Darba aizsardzibas un ugunsdros$ibas pasakumi Skola

86. Darba aizsardzibas sist€ma ir pasakumu kopums, kuru meérkis ir izveidot droSu un
nekaitigu darba vidi, ka arT noveérst nelaimes gadijumus darba un arodslimibas.
Direktora pienakums ir organizet darba aizsardzibas sisttmu Skola un nodroSinat tas
darbibu.
87. Darba aizsardzibas sist€éma ietver darba aizsardzibas organizatoriskas struktiiras
izveidi, darba vides iek$€jo uzraudzibu un konsultéSanos ar Darbiniekiem, lai iesaistitu
vinus darba aizsardzibas uzlaboSana.
88. Direktors nodrosina, ka Skola tiek izstradati darba droSibas noteikumi.
89. Direktors organizé kontroli un parraudzibu, ka Darbinieki pastavigi un patstavigi
ievero darba aizsardzibas noteikumus darba vieta. Direktora norikotai personai vai ta
uznémuma darbiniekiem, ar kuru Skolai noslégts pakalpojuma ligums:
89.1. janodroSina, lai Darbinieki ievéro darba aizsardzibas un ugunsdroSibas
noteikumus darba vieta;
89.2. javeic Darbinieku instruktaza un apmaciba darba aizsardzibas un
ugunsdrosSibas joma. Direktors uzrauga, lai darba drosibas instruktaza darba vieta

tiktu veikta Darba aizsardzibas likuma noteiktos gadijumos.

IX. Nosleguma jautajums

90. Atzit par speku zaudgjuSus Skolas 2019. gada 2. septembra ieks€jos noteikumus

Nr. VSIM-19-10-nts “Darba kartibas noteikumi’.

Sis dokuments ir parakstits ar drodu elektronisko parakstu un satur laika zimogu
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Rigas Imantas vidusskolas vaditaja/direktore
(izglitibas joma) I.Helviga

Cistjulina 67474106

Sis dokuments ir parakstits ar drodu elektronisko parakstu un satur laika zimogu



