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Jurmala

2022. gada 18.augusta Nr. 2

Jiarmalas Valsts gimnazijas darba kartibas noteikumi

Izdoti saskana ar
Darba likuma 55.panta 1.dalu

1. Visparigie jautajumi

1. Sie noteikumi nosaka Jirmalas Valsts gimnazija (turpmak — gimnazijas) vienotu
darba kartibu, kas ir saistosi visiem gimnazijas darbiniekiem (turpmak — darbinieki).

2. Gimnazijas direktors (turpmak — direktors) ar Noteikumiem iepazistina katru
darbinieku pret parakstu.

3. Ar Noteikumiem darbinieki var iepazities, izlasot tos Gimnazijas kanceleja vai
Gimnazijas majas lapa.

4. Darbiniekiem jaievéro darba kartiba, laika un precizi jaizpilda Gimnazijas vadibas
noradijumi, darba aizsardzibas, darba drosibas, ugunsdrosibas un ricibas ekstremalas situacijas,
darba higiénas prasibas, noteikumi un instrukcijas. Darbinieku darba pienakumi reglamentéti
darbinieku amatu aprakstos.

5. (Gimnazijas darbinieki nedrikst izmantot savas privilégijas, lai uzspiestu
izglitojamiem tadus politiskus, religiskus vai citus uzskatus, kurus vini atbalsta, ir lojali Latvijas
valstij un tas Satversmei, ar savu ricibu un pausto viedokli nediskrité izglitibas iestadi un valsti.
Darbinieki nav tiesigi izpaust Gimnazijas konfidencialo informaciju.

2. Darba tiesisko attiecibu nodibinasana un izbeigSana

6. Darba tiesiskas attiecibas nodibina rakstveida, noslédzot Darba ligumu starp
darbinieku no vienas puses un darba devé&ju - direktoru - no otras puses.

7. Pirms Darba liguma slégs$anas darbinieks iesniedz $adus dokumentus:
7.1.  iesniegumu par pienems$anu darba;

7.2.  dzives un darba aprakstu;

7.3.  izglitibu apliecino$a dokumenta kopiju (uzradot originalu);
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7.4.  izzinu par veselibas stavokla atbilstibu amata pienakumu veikSanai;

7.5. iesniegumu par amatu savienoSanu vai blakus darba pie cita darba devéja
saskano$anu ar iestades vaditaju;

7.6.  nepiecieSamibas gadijuma valsts valodas prasmes apliecinoSa dokumenta kopiju
(uzradot originalu), ja nav ieglita pamata, vidéja vai augstaka izglitiba akreditéta programma
latvieSu valoda.

8. Sledzot Darba ligumu, direktors iepazistina darbinieku ar:
8.1.  darba pienakumiem un darba apstakliem;
8.2.  siem Noteikumiem; Gimnazijas Nolikumu un citiem iek$€jiem normativajiem aktiem

un instrukcijam;
8.3.  veic instruktazu par darba dro$ibu un ugunsdrosibu.

9. Ja darbinieks ir arodbiedribas biedrs, slédzot Darba ligumu, par to rakstveida
informé darba devéju.

10. Par darba tiesisko attiecibu nodibinasanu, pamatojoties uz noslégto Darba ligumu,
direktors izdod rikojumu un ar to iepazistina darbinieku.

11. Darbiniekam tiek iekartota personas lieta, kas glabdjas slédzama skapl gimnazijas
kanceleja. Direktora personas lieta glabajas pie dibinataja (attiecigaja paSvaldiba). Péc darba

tiesisko attiecibu izbeig$anas personas lietu nodod arhiva.

12.  Darbinieka obligatas veselibas parbaudes karte atrodas pie (Gimnazijas medicinas
darbinieka. Darbinieks atbild par savlaicigu obligato veselibas parbauzu veiksanu.

13.  Darbiniekam nodibinatds darba tiesiskas attiecibas jaregistré Valsts ienémumu
dienesta elektroniskas deklaréSanas sistéma.

14. Par darba tiesisko attiecibu partrauk$anu direktors izdod rikojumu, kurd norada

pamatojumu.
15. Darbinieki, kuru ienemamais amats ir ieklauts valsts amatpersonu saraksta vai

saskana ar likuma “Par intere$u konflikta novérSanu valsts amatpersonu darbiba” 4.pantu, ir noteikts
valsts amatpersonas statuss, iesniedz VID (Valsts ien@mumu dienesta) elektroniska veida
izmantojot EDS (elektronisko deklaré$anas sistému) amatpersonu deklaraciju.

16. Darba devéjs, péc darbinieka rakstveida pieprasijuma, 3 (tris) darba dienu laika

izsniedz izzinu par darba devéja un darbinieka darba tiesisko attiecibu ilgumu, darbinieka veikto
darbu un darba tiesisko attiecibu izbeigSanas pamatu.

3. Darba laika organizacija

17. Gimnazija ir 5 dienu darba nedéla ar divam brivdienam — sestdienu un svétdienu, ja
Darba liguma nav noteikts cits darba laiks. '

18. Darba dienas (jimnazija ir atverta no plkst. 7.30 lidz 18.30. Sestdienas, svétdienas un
svétku dienas Gimnazija ir slégta. Saja laika pasakumi Gimnazija notiek ar direktora atlauju.
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19, Pirmssvétku dienas darba dienas ilgums administrativajiem darbiniekiem un
tehniskajiem darbiniekiem saisinats par 1 stundu, iznemot darbiniekus ar mainu darba laiku.

20. Macibu stundu, fakultativo stundu, intereSu izglitibas nodarbibu un pagarinatas
dienas grupu nodarbibu darba laiku sarakstus apstiprina direktors lidz kart€ja macibu gada
sakumam. Izmainas sarakstos var veikt péc nepiecieSamibas macibu gada ietvaros.

21. Pedagogu darba laiku (atbilstosi tarifikacijai) norada macibu stundu, klases
audzinatdja stundu, fakultativo un interesu izglitibas nodarbibu saraksti, ka ar1 konsultaciju grafiks.

22. Paréjo pedagogisko un tehnisko darbinieku darba laiku nosaka darba grafiks, nemot
véra amata specifiku. Darbinieku darba grafiku apstiprina direktors.

23. Pedagogiskos darbiniekus 1idz vina aizie$anai ikgadgja atvalinajuma direktors vai
vina pilnvarota persona iepazistina ar macibu stundu slodzi nakosajam macibu gadam.

24. Darbinieki piedalas Gimnazijas macibu gada darba un ménesa kalendara plana
ieklautajos pasakumos, ka ari citos direktora noteiktos pasakumos.

25. Darba laika rikotajos arpusskolas pasakumos darbinieki piedalas, saskanojot ar
direktoru 5 (piecas) darba dienas pirms pasakuma.

26. Par arpusskolas pasakumiem (dienas vai vairaku dienu garuma), kuros darbinieki
piedalas kopa ar izglitojamiem, direktors izdod rikojumu, pamatojoties uz darbinieka iesniegto
pasakuma dalibnieku sarakstu, kurs jaiesniedz 5 (piecas) dienas pirms pasakuma.

217. Bibliotekara, medicinas darbinieka, kancelejas darbinieku, direktora vietnieku,
psihologa, sociala pedagoga, ka ari bibliotekas, medicinas kabineta, kancelejas un sporta un aktu
zales izmantoSanas grafiku katru gadu apstiprina direktors.

28. Direktora vietnieku pienemsanas laiku katru gadu apstiprina direktors.

29. Bez saskanoSanas ar direktoru aizliegts:

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

29.2. darba laika organizét sapulces, sédes un citus pasakumus;

30.  Darbinieku sanaksmes vai s€des ilgums nedrikst parsniegt 2 stundas.
31. Darbinieku darba laiku un pienakumus izglitojamo brivdienas nosaka direktors.
D Izglitojamo brivdienas darbiniekus, ja tas nav vinu atvalinajuma laika, direktors var

iesaistit cita darba uz laiku, kas atbilst tarificétajai slodzei macibu gada laika.

33. Ekas un teritorijas dezuranti veic darba pienakumus saskana ar direktora apstiprinatu
mainu grafiku. Aizliegts atstat darba vietu lIidz mainas darbinieka atnaksanai.

34. Darbinieks par savu parejoso darbnesp&ju pazino direktora delegétam darbiniekam
saslim$anas diena Iidz plkst. 8.00. Darbinieka darbnesp&ju apliecina e-veselibas portala registréta
darbnespéjas lapa. Par darbnespgjas lapas pagarinasanu vai atgrieSanos darba darbinieks pazino
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dienu pirms termina beigam. Darbnesp&jas lapas izdruka jauzrada direktora deleg€tajam
darbiniekam taja diena kad atsak darbu.

35. Talakizglitibas kursu apmekl&jumi darba laika tiek atlauti ar direktora rikojumu,
iesniedzot iesniegumu un kursa norises planu 3 (tris) darba diena pirms kursiem.

36. Ricibu arkartas situacijas nosaka direktora rikojumi un Darba drosibas instrukcijas.
4. Darba samaksa
37.  Darba samaksa ir darbiniekiem regulari izmaksajama atlidziba par darbu.

38. Darbiniekam darba samaksu veic divas reizes ménesi - katra méneSa 8. un 23.
datuma. Darba algu ieskaita darbinieka bankas konta.

39. Ja darba algas izmaksas diena sakrit ar ned€las atpitas dienu, darba samaksu
izmaksa pirms attiecigas dienas.

40. Izmaksdjot darba samaksu, darbiniekam elektroniski izsniedz darba samaksas
aprekinu. Péc darbinieka pieprasijuma gramatvedei ir piemakums So aprékinu izskaidrot.

41. Samaksu par atvalinajuma laiku un darba samaksu par 1idz atvalinajumam nostradato
laiku darbiniekam izmaksa ne vélak ka vienu dienu pirms atvalinajuma vai ar darbinieka piekriSanu
nakos$aja algas izmaksas reize.

42. Ja darbinieks neierodas darba neattaisnojosu iemeslu dél, tiek sastadits akts, prasits
paskaidrojums no darbinieka, un ar darbinieku var izbeigt darba tiesiskas attiecibas.

43. Ja darbinieks neveic darbu attaisnojoSu iemeslu dél, darba devéjs izmaksa videjo
izpelnu Darba likuma 73.panta noteiktajos gadijumos.

44. Saskana ar Darba ligumu darbinieka pienakums ir neizpaust treSajam personam
informaciju par darba algas, piemaksu un prémiju apmeriem.

5. Atvalinajumi

45. Ikgadgjo apmaksato atvalinajumu darbiniekam pieSkir katru gadu noteikta laika
saskana ar direktora apstiprinatu atvalinajuma grafiku.

46. Darbinieks Iidz 15. aprilim iesniedz direktoram iesniegumu par ikgad€ja apmaksata
atvalinajuma pieskirSanu.

47. Pedagogiem ikgad&o apmaksato atvalinajumu pieSkir izglitojamo brivlaikos,
atseviSkos gadijumos arT macibu laika.

48. Pedagogiem ikgadgja apmaksata atvalinajuma ilgums ir 8 kalendaras nedglas, bet
tehniskajam personalam — 4 kalendaras nedé€las, neskaitot svétku dienas.

49. Darbiniekam, kur$, nepartraucot darbu, macas jebkura veida izglitibas iestade,
saskana ar Darba likumu pieskir macibu atvalindgjumu bez algas saglabaSanas, bet valsts eksamena
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kartosanai vai diplomdarba izstradasanai un aizstavéSanai pieskir macibu atvalinajumu, kas nav
isaks par 20 darba dienam, par So laiku saglabajot darba algu.

50. Pac darbinicka motivéta liguma direktors var pieskirt atvalinajumu bez darba algas
samaksas saglabasanas.

51. Darbinieks par savu parejoso darbnesp&ju ikgadéja kartéja atvalinajuma laika pazino
direktora delegétam darbiniekam saskana ar $o noteikumu 3. dalas 34.punktu.

52. Darbinieka parejosas darbnesp&jas gadijuma direktors parcel vai pagarina
atvalinajumu saskana ar iesniegto darba nesp€jas lapu un darbinieka iesniegumu.

7. Darbinieku uzvedibas noteikumi
53.  Darbiniekam ir jaievéro profesionalas &tikas prasibas.

54. Darbinieks Gimnazija un tas teritorija nedrikst smeket, lietot un ienest alkoholiskos
dzerienus, narkotikas vai citus reibino3us lidzeklus, ka arT atrasties alkohola, narkotiku vai toksiska
reibuma stavokli.

55.  Darbinieks Gimnazija nedrikst atrasties ar saslimstibu, kas rada vai var radit draudus
citu darbinieku un izglitojamo veselibai.

56. Darbinieka pienakums ir riipéties par to, lai péc iesp&jas noverstu vai mazinatu
skerslus, kas nelabvéligi ietekmé parasto darba gaitu Gimnazija, ka ar lai péc iesp&jas noverstu vai
mazinatu draudosus vai jau radu$os zaud&jumus.

57. Darbinieka pienakums ir nekavéjoties zinot direktoram un atbildigajiem dienestiem
par iepriek$minétajiem $kérsliem, zaud&jumu rasanas draudiem vai jau esoSajiem zaud&jumiem.

58. Darbinieka pienakums ir nekavéjoties zinot direktoram un atbildigajiem dienestiem
par nelaimes gadijumu ar izglitojamiem vai darbiniekiem.

39. Darbinieka pienakums ir neizpaust vina riciba nonakusu konfidencialo informaciju.

60. Ja darbinieks ir nodarfjis materialos zaud&jumus darba devéjam, vina pienakums ir
iesniegt direktoram paskaidrojumu par izdarito parkapumu un atlidzinat raduSos zaudgjumus.

61.  Darbinieka pienakums ir nekavéjoties zinot par ugunsgréka gadijumu glabsanas
dienestiem pa talruni 112.

62. Darbinieka pienakums ir nekavéjoties izsaukt neatlickamo medicinisko palidzibu, ja
radusies akiita nepiecieSsamiba, pa talruni 112.

8. Disciplinarie sodi

63. Par Gimnazijas iek$&jo normativo aktu, Darba liguma, So noteikumu neievéroSanu
un direktora rikojumu nepildisanu darbiniekam pieméro Darba likuma 58., 90., 101. panta noteiktos
sodus. Pirms piezimes, rajiena vai uzteikuma izteik3anas direktors pieprasa rakstisku paskaidrojumu
par izdarito parkapumu. Darbinieka pienakums ir sniegt So paskaidrojumu.



64. Par disciplinarsodu piemérosanu darbiniekam direktors izdod rikojumu, ar kuru
iepazistina darbinieku.

65. Darbiniekam ir tiesibas savu aizskarto tiestbu vai interesu aizsardzibas noluka
iesniegt sudzibu Gimnazijas direktoram.

9. Darba aizsardzibas pasakumi skola

66. Darba aizsardzibas sistéma ir pasakumu kopums, kura merkis ir izveidot drosu un
nekaitigu darba vidi, ka arf noveérst nelaimes gadijumus darba un arodslimibas.

67. Direktora pienakums ir organizét Darba aizsardzibas sistému Gimnazija un
nodroS$inat tas darbibu.

68. Darba aizsardzibas sistéma ietver:

68.1. darba aizsardzibas organizatoriskas struktiiras izveidi:

68.2. darba vides iek$&jo uzraudzibu un konsultéianos ar darbiniekiem, lai iesaistitu vinus
darba aizsardzibas uzlabosana.

69. Direktors nodrosina, ka Gimnazija tiek izstradatas Darba drogibas instrukcijas.

70. Direktors nodrosina instruktazu veik$anu darba vieta Darba aizsardzibas likuma
noteiktos gadijumos. -

71. Pedagogiem javeic skolénu instruésana par drosibas noteikumu ievérosanu atbilstosi
instrukcijas noteiktajam.

72. Darba kartibas noteikumi stajas speka ar 2022. gada 1.septembri.

Direktore / //fy I. Taranda



