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IEKSEJIE NOTEIKUMI
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Privatas pamatskolas un gimnazijas ,,Maksima”

DARBA KARTIBAS NOTEIKUMI

Izdoti saskana ar Darba likuma 55.panta pirmo dalu.
1.  Visparigie jautajumi

1.1. Privatas pamatskolas un Rigas gimnazijas ,,Maksima” (turpmak — Skola) Darba
kartibas noteikumi (turpmak — Noteikumi) ir izstradati, ievérojot Darba likuma 55.panta
noteikumus un citos normativajos aktos noteiktas prasibas, kas attiecas uz vienotu darba
kartibas ieveérosanu darba vieta.

1.2. Noteikumi nodroSina vienotu darba kartibu, kas ir saistoSa visiem Skolas
darbiniekiem.

1.3. Darba kartibu Skola nosaka Sie Noteikumi, direktora rikojumi (DL 54.pants) un
darba ligumi ar darbiniekiem.

1.4. Skolas direktors (turpmak — Direktors) iepazistina ar Noteikumiem visus Skolas
darbiniekus, kuri uzsak darbu Skola, par ko apliecina darbinieku paraksti.

1.5. Noteikumi tiek izvietoti Skolas biblioteéka pie zinojumu d¢la.

2. Darba tiesisko attiecitbu nodibinasana un izbeigSana
2.1. Darba tiesiskas attiecibas nodibina rakstiski noslédzot darba ligumu starp darba
deveju, direktora persona (turpmak - Skola), no vienas puses un darbinieku, no otras



puses. Darba liguma viens eksemplars tiek izsniegts darbiniekam, otrs eksemplars atrodas
pie Direktora.
2.2. Uzsakot darba attiecibas darbinieks iesniedz sekojosus dokumentus:
2.2.1. iesniegumu par pienemsanu darba;
2.2.2. dzives apraksts-CV (informaciju par sevi, savu darba pieredzi un
1zglitibu, dazadu veidu prasmes un kompetences u.tml.);
2.2.3. diploma, vai cita izglitibu apliecinoSa dokumenta kopiju (uzradot
originalu);
2.2.4. pases kopiju (uzradot originalu) vai pases datus, ko noraksta atbildigais
Skolas darbinieks;
2.2.5. personas medicinisko gramatinu;
2.2.6. informaciju par elektronisko algas nodoklu gramatinu, kas ir pieejama
Valsts ienémumu dienesta FElektroniskas deklargSanas sistéma, darbiniekam veicot
nepiecieSamas darbibas algas nodokla gramatinas registréSanai;
2.2.7. valsts valodas prasmes apliecibas kopiju (uzradot originalu), ja vidgja
vai augstaka izglitiba nav iegiita valsts valoda.
2.3. Dati par darbinieka piederibu arodbiedribai ir sensitivi dati, un Skolai ir aizliegts tos
pieprasit, iznemot gadijumu, kad tiek izteikts darba uzteikums Darba likuma noteiktaja
kartiba.
2.4. Darbinieks inform& Skolu par citam darba vietam, ja tadas ir, par ko tiek veikts
ieraksts darba liguma.
2.5. Par darba tiesisko attiecibu nodibinasanu, pamatojoties uz noslégto darba ligumu,
Direktors izdod rikojumu.
2.6. Sledzot darba ligumu, Direktors iepazistina darbinieku ar:
2.6.1.darba pienakumiem, darba apstakliem un algas apmeru;
2.6.2.darba kartibas noteikumiem un ieksg€jas kartibas noteikumiem;
2.6.3.1zskaidro darbiniekam vina tiesibas un pienakumus;
2.6.4.veic instruktazu (ievadinstruktazu, darba vietas instruktazu un
ugunsdros$ibas instruktazu);
2.6.5. ar speka esoSajiem normativajiem aktiem izglitibas joma, kas saistiti ar
tieSo pienakumu veik$anu,
2.6.6. ar citiem nosacijumiem un noteikumiem, kas nepiecieSami darba
izpildei.
2.7. Darbiniekam tiek noformé&ta personas lieta, kura ir: darba ligums, iesniegums, CV,
izglitibas un talakizglitibas dokumentu kopijas, pases kopija vai pases dati, valsts valodas
apliecibas kopija.
2.8. Darbinieku personas lietas glabajas pie Direktora. Péc darba tiesisko attiecibu
izbeigSana darbinieku personas lietas nodod arhiva.
2.9. Darbinieku mediciniskas gramatinas atrodas pie Skolas medicinas darbinieka.
2.10. Algas nodoklu gramatina ir elektronisks ieraksts Valsts ien€mumu dienesta
informacijas sisttma un ta ir pieejama Valsts ien€émumu dienesta FElektroniskas
deklaresanas sistema.
2.11. Skola var noteikt darbiniekam parbaudes laiku (DL 46.pants).
2.12. Darba ligumu groziSana, izbeigSana notiek saskana ar Darba likuma 25. un
26.nodalu nosacijumiem.

3. Darba organizacija

3.1. Skolas macibu laiku un brivdienas katram macibu gadam nosaka attiecigie Ministru
Kabineta noteikumi.



3.2. Skola ir piecu dienu darba ned€la. Svétdienas un svétku dienas Skola ir slégta un
pasakumi Skola notiek ar Direktora atlauju.
3.3. Darba dienas Skola ir atvérta no plkst. 08.00 lidz 19.00. Darbs organizets viena
maina.
3.4. Macibu stundu sakums Skola ir plkst. 08.10. Skolotaji ierodas Skola vismaz 30 min.
pirms savas macibu stundas sakuma. Skolotaju darba laika sakumu un beigas, nosaka
atbilstosi tarifikacijai un saskana ar macibu prieksmetu stundu un arpusstundu nodarbibu
sarakstu.
3.5. Macibu stundu, arpusstundu nodarbibu sarakstus un pagarinatas dienas grupu
sarakstus apstiprina Direktors.
3.6. Skola noteikts sekojoss macibu stundu sakuma un beigu laiks un starpbrizu ilgums:

0.macibu stunda 8.10 —8.50

l.macibu stunda 9.00 - 9.40

2.macibu stunda 9.55 - 10.35

3.macibu stunda 10.45—11.25

4.macibu stunda 11.35-12.15

5.macibu stunda 12.45 —13.25

6.macibu stunda 13.55 — 14.35

7.macibu stunda 14.45 —15.25

8.macibu stunda 15.35-16.15

9.macibu stunda 16.25 —17.05

10.macibu stunda 17.15 —17.55

3.7. Bibliotekas, medicinas kabineta, sekretares, psihologa, logop€da, kasiera, ednicas
darba laikus apstiprina Direktors. Darba laiks tiek noradits redzama vieta pie darbinieka
kabineta.
3.8. Pirmssvétku dienas darba dienas ilgumu saisina par 1 stundu, iznemot macibu
stundas un nodarbibas.
3.9. Skolas darbinieku darba laiku nosaka darba liguma noteikumi. Skolotaju macibu
slodzi nakoSajam macibu gadam nosaka Direktors lidz skolotaju aizieSanai kart&ja
atvalinajuma, saskanojot to ar skolotajiem.
3.10. Visu veidu sanaksmes un sédes, pasakumi notiek saskana ar darba planu un
ciklogrammu katram macibu gadam. Skolas darbinieki piedalas macibu gada darba plana
ieklautajos pasakumos, ka arT citos Direktora noteiktajos pasakumos.
3.11. Pasakumos darba laika arpusskolas darbinieki piedalas, saskanojot to ar Direktoru
un par dalibu pasakumos arpusskolas ar skoléniem, Direktors izdod rikojumu un rakstiski
iepazistina ar to atbildigos darbiniekus.
3.12. Bez saskanoSanas ar Direktoru aizliegts mainit apstiprinatos macibu un nodarbibu
sarakstus, saisinat vai pagarinat macibu stundu, nodarbibu un starpbrizu ilgumu, darba
laika organizget sapulces, s€des, veikt sabiedriskos pienakumus.
3.13. Vecaku kopsapulces un klasu vecaku sapulces notiek saskana ar darba planu un péc
vajadzibam.
3.14. Darbinieku darba laiku un pienakumus skolénu brivdienas nosaka Direktors.
3.15. Tehniskie darbinieki darba pienakumus veic atbilstosi apstiprinatam darba grafikam
un darba liguma noteiktajiem pienakumiem.
3.16. Darbinieki par savu parejoso darba nesp€ju saslimsanas diena pazino Direktoram un
macibu procesa organizatoram. Darbinieka darbnesp&ju apstiprina darba nespgjas lapa.
3.17. Skolotaju deZziiras notiek péc pastaviga grafika, kuru apstiprina Direktors uz katru
semestri.



4. Darba samaksa

4.1. Darba samaksa ir darbiniekam regulari izmaksajama atlidziba par darbu, kura ietver
normativajos aktos, darba liguma noteikto darba algu, piemaksas, ka arT prémijas un
jebkuru citu veida atlidzibu saistiba ar darbu.
4.2. Darbinieku darba algas aprékinus veic gramatvediba, pamatojoties uz tarifikaciju,
stundu uzskaites lapam, darba laika uzskaites tabulam, darba ligumiem un Direktora
rikojumiem.
4.3. Darba alga tiek izmaksata divas reizes ménesi, bezskaidra nauda ar parskaitijumu.
4.4. Samaksu par atvalinagjuma laiku un darba samaksu par Iidz atvalinajumam
nostradato laiku darbinieckam izmaksa ne velak ka vienu dienu pirms
atvalinajuma.
4.5. Ja darbinieks neveic darbu attaisnojoSa iemesla del, Skolai ir pienakums
1zmaksat noteikto atlidzibu Darba likuma 73.panta noteiktos gadijumos.
4.6. Skola péc darbinieka pieprasijuma 5 darba dienu laika izsniedz Sim
darbiniekam izzinu par vina darba samaksu un valsts socialas apdroSinasanas
obligato iemaksu veikSanu.

5. Atvalinajumi

5.1. Ikgad@jo apmaksato atvalinajumu darbiniekiem pieskir katru gadu saskana ar
Direktora rikojumu par atvalinajumiem.

5.2. Darbinieckam un Direktoram vienojoties, ikgad€o apmaksato atvalinajumu var
pieskirt pa dalam, tacu viena no atvalindgjuma dalam nedrikst biit isaka par divam
nepartrauktam kalendaram nedélam.

5.3. Skolotajiem ikgadejo apmaksato atvalinajumu pieskir skolénu brivdienas.

5.4. Darbiniekam, kur§ nepartraucot darbu, macas jebkura veida izglitibas iestade, pieSkir
macibu atvalinajumu péc darbinieka pieprasijuma, ar darba algas saglabasanu vai bez tas.
5.5. Péc darbinieka motivéta liguma direktors var pieskirt darbiniekam atvalinajumu bez
darba samaksas saglabasanas.

5.6.Darbinieka parejoSas darba nespgjas gadijuma direktors parcel vai pagarina
atvalinajumu par parejosas darba nesp€jas dienu skaitu. Par §im dienam atvalinajuma
naudu neizmaksa.

6. Apbalvojumi un pamudinajumi

6.1. Par priekSzinigu darba pienakumu izpildiSanu, atsaucibu un sasniegumiem darba
Direktors var izteikt pateicibu, apbalvot ar davanu vai naudas balvu, apbalvot ar
Skolas atzinibas rakstu, pieskirt papildus atvalinajumu.

7. Darbinieku uzvedibas noteikumi

7.1. Darbiniekiem jaievero darba disciplinu un pienakumus, ko paredz Skolas Nolikums,
1eksgjas kartibas noteikumi, darba kartibas noteikumi, darbinieka amata apraksts.

7.2. Darbiniekiem Skola nedrikst sméket, lietot alkoholiskos dz&rienus, atrasties alkohola,
narkotisko vielu vai toksiska reibuma stavokli.

7.3. Darbiniekiem Skola nedrikst atrasties ar tadam veselibas problémam, kas rada vai
var radit draudus cite darbinieku vai skolenu droSibai vai veselibai.

7.4. Darbiniekiem ir pienakums izpildit Direktora noradijumus un rikojumus.



7.5. Darbinieku pienakums ir nekav§josi zinot Direktoram par nelaimes gadijumiem ar
darbiniekiem vai izglitojamajiem.

7.6. Ja darbinieks bez attaisnojosa iemesla neveic savus tieSos pienakumus vai veic tos
nepienacigi vai citadi prettiesiskas, vainojamas ricibas dél ir nodarTjis zaudéjumus Skolai,
darbiniekam ir pienakums atlidzinat Skolai raduSos zaud&umus.

7.7. Pec Direktora mutiska vai rakstiska pieprasijuma darbinieki sniedz rakstveida
paskaidrojumu par savu ricibu, kas Direktoram Skiet neatbilstoSa normativo aktu
prasibam.

7.8. Darbiniekiem piendkums ir neizpaust vinu riciba nonakuSo konfidencialo
informaciju.

8. Disciplinarie sodi

8.1.  Par Skolas ieks§€jo normativo dokumentu, So Noteikumu, darba liguma noteikumu
neievéroSanu un Direktora rikojumu nepildiSanu, darbiniekiem var tikt pieméroti
Darba likuma 90.panta noteiktie sodi.

8.2.  Par disciplinarsodu piemé&rosanu darbiniekam, Direktors izdod rikojumu, ar kuru
rakstiski tiek iepazistinats darbinieks.

8.3.  Darbiniekiem ir tiesibas savu aizskarto tiesibu aizsardzibai iesniegt stidzibu Skolas
dibinatajam, vai Latvijas Republikas likumdoSana noteikta kartiba.

9. Darba aizsardzibas pasakumi Skola

9.1. Darba aizsardzibas sist€éma ir pasakumu kopums, kuru mérkis ir izveidot droSu un
nekaitigu darba vidi, ka ar1 novérst nelaimes gadijumus darba un arodslimibas.

9.2. Direktors organize darba aizsardzibas sistemu Skola un nodroS$ina tas darbibu.

9.3. Darba aizsardzibas sist€éma ietver darba aizsardzibas organizatoriskas struktiiras
izveidi, darba vides iek$€jo uzraudzibu un konsulté€Sanos ar darbiniekiem, lai iesaistitu
vinus darba aizsardzibas uzlaboSana.

9.4. Direktors nodroSina, lai darbinieki ievero darba aizsardzibas noteikumus darba vieta
un darba droSibas instrukcijas noteikumus.

9.5. Direktors nodro$ina instruktazu veikSanu darba vietas Darba aizsardzibas likuma
noteiktos gadijumos.

10. Nosleguma jautajumi
10.1. Atzit par speku zaud€juSus Skolas 2007.gada 03.septembra iekS€jos noteikumus
,,Darba kartibas noteikumi”.

10.2. Jauna Darba kartiba pienemta Skolas darbinieku kopsapulcg 2016.gada 30.augusta
un apstiprinata ar Direktora rikojumu.

Direktors:
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