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I Visparigie jautajumi
1. Viesttes vidusskolas (turpmak — Izglitibas iestade) Darba kartibas noteikumi (turpmak —
Noteikumi) ir izstradati, pamatojoties uz Darba likuma 55. pantu un saskana ar Darba aizsardzibas
likuma un citos normativajos aktos noteiktajam prastbam.
2. Noteikumi nodroS$ina Izglitibas iestades vienotu darba kartibu, kas ir saistoSa visiem Izglitibas
iestades darbiniekiem (turpmak — darbinieki).
3.Izglitibas iestades direktors (turpmak — Direktors) ar Noteikumiem iepazistina pret parakstu katru
darbinieku, kur§ uzsak darbu Izglitibas iestade.
4. Ar Noteikumiem darbinieki var iepazities kanceleja.

II Darba tiesisko attiecibu nodibinasana un izbeigSana

5. Darba tiesiskas attiecibas nodibina rakstveida, noslédzot darba ligumu starp darba deveéju —
Direktoru, no vienas puses un darbinieku, no otras puses. Darba liguma viens eksemplars atrodas pie
darbinieka, otrs — pie darba devé€ja.
6. Pirms darba liguma slégSanas darbinieks iesniedz $adus dokumentus:

6.1. iesniegumu par pienemsSanu darba,

6.2. dzives gajumu (curriculum vitae — CV),

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

6.4. uzrada pases originalu,

6.5. personas medicinisko karti 027y formu,

6.6. pedagogiskajiem darbiniekiem valsts valodas prasmes apliecibas kopiju (uzradot
originalu), ja izglitiba nav iegiita valsts valoda.
7. Ja darbinieks ir arodbiedribas biedrs, slédzot darba ligumu, vins rakstveida informé darba deveju.
8. Par darba tiesisko attiecibu nodibinasanu, pamatojoties uz noslégto darba ligumu, Direktors izdod
rikojumu un pret parakstu ar to iepazistina darbinieku.
9. Sledzot darba ligumu, Direktors iepazistina darbinieku ar:

9.1. darba pienakumiem un darba apstakliem, Siem Noteikumiem,

9.2. vina tiesibam un pienakumiem,

9.3. veic ievadinstruktazu,



9.4. Ministru kabineta noteikumiem Nr.474 no 26.08.2023 “Kartiba, kada nodrosSina
izglitojamo drosiba izglitibas iestad@s un to organizétajos pasakumos”.
10. Darbiniekam iekarto personas lietu, kura ir: personas uzskaites karte (VIIS datu baze,
elektroniska veida), CV, izglitibas un talakizglitibas dokumentu kopijas, valsts valodas apliecibas (ja
darbiniekam tada ir) kopija, rikojuma par darba tiesisko attiecibu nodibinasanu kopija.
11. Darbinieku personas lietas glabajas skolas kanceleja. Direktora personas lieta glabajas pie
dibinataja. P&c darba tiesisko attiecibu izbeigSanas darbinieka personas lietu nodod arhiva.
12. Darbinieka mediciniska forma 027y atrodas pie Izglitibas iestades medicinas darbinieka.
13. Algas nodoklu gramatina ir elektronisks ieraksts valsts ienémumu dienesta informacijas sistéma
un ta ir pieejama valsts ien€mumu dienesta elektroniskas deklaréSanas sistéma.
14. Par darba tiesisko attiecibu partraukSanu Direktors izdod rikojumu, kura norada pamatojumu.
15. Darba devejs pec darbinieka rakstveida pieprasijuma piecu darba dienu laika izsniedz izzinu par
darba devéja un darbinieka darba tiesisko attiecibu ilgumu, darbinieka veikto darbu, darba samaksu,
ieturétajiem nodokliem un valsts socialas apdrosinasanas obligato iemaksu veikSanu.

III Darba organizacija
16. Darba dienas Izglitibas iestade ir atverta pastavigi.
17. Sestdienas, svétdienas un svétku dienas Izglitibas iestade ir slégta. Saja laika pasakumi notiek ar
Direktora atlauju.
18. Izglitibas iestade ir 5 dienu darba nedgla.
19. Macibu stundu sakums Izglitibas iestadé ir plkst. 8'°. Skolotaji Izglitibas iestade ierodas
savlaicigi pirms savas macibu stundas sakuma.
20. Macibu stundu, fakultativo un interesu izglitibas nodarbibu sarakstus un pagarinatas dienas grupu
nodarbibu darba laiku apstiprina Direktors.
21. Izglitibas iestadé noteikts sekojoss stundu sakuma un beigu laiks un starpbrizu ilgums.
21.1.Macibu stundu laiki 1.-12.klasei:

1. macibu stunda 8:10 — 8:50

2. macibu stunda: 9:00 — 9:40
. macibu stunda: 9:50 — 10:30
. macibu stunda: 10:40 — 11:20
. macibu stunda: 11:40 — 12:20
. macibu stunda: 12:40 — 13:20
7. macibu stunda: 13:30 — 14:10

8.macibu stunda 14:15 — 14:55
9.macibu stunda 15:00 — 15:40

Atkariba no izglitojamo skaita, katru macibu gadu macibu stundu laiki un starpbrizi var
mainities.
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22. Bibliotekas darba laiks no 10% Iidz 18%.
23. Medicinas kabineta darba laiks péc grafika.
24. Kancelejas darba laiks no 8% Iidz 16%.
25. Direktora pienemSanas laiki mainas katru gadu péc noteikta grafika.
26. Direktora vietnieku pienemsSanas laiki mainas katru gadu péc noteikta grafika.
Partraukumi darba tiek pieskirti, pamatojoties uz Darba likuma 145.pantu.
27. Psihologa darba laiku nosaka, pamatojoties uz konkrétaja macibu gada pieskirto darba slodzi,
nosakot pienemsanas laikus.
28. Logopéda darba laiku nosaka, pamatojoties uz konkrétaja macibu gada pieskirto darba slodzi,
nosakot pienemsanas laikus.
29. Sociala pedagoga darba laiku nosaka, pamatojoties uz konkrétaja macibu gada pieskirto darba
slodzi, nosakot pienemsanas laikus.
Partraukumi darba tiek pieskirti, pamatojoties uz Darba likuma 145.pantu.
30. Sporta zales un informatikas kabineta izmantoSanas grafikus apstiprina direktors.
31. Ednicas darba laiks no 8% Iidz 14%.
32. Garderobes darba laiks darbdienas ir nemainigs.
33. Darbinieku lidz vina aizieSanai kart€ja atvalinajuma Direktors iepazistina ar macibu stundu
slodzes projektu nakoSajam macibu gadam.



34. Darbinieki piedalas izglitibas iestades macibu gada darba plana ieklautajos pasakumos.
35. Pasakumos darba laika arpus izglitibas iestades darbinieki piedalas, saskanojot to ar Direktoru.
36. Par pasakumiem arpus izglitibas iestades, kuros darbinieki piedalas kopa ar izglitojamajiem,
Direktors izdod rikojumu.
37. Bez saskanoSanas ar Direktoru aizliegts:

37.1. izmainit apstiprinatos macibu stundu un nodarbibu sarakstus (grafikus), satsinat vai

pagarinat macibu stundu, nodarbibu un starpbrizu ilgumu,

37.2. macibu stundu laika organizet sapulces, sédes un citus pasakumus,

37.3. macibu stundu laika veikt sabiedriskos pienakumus.
38. Darbinieku sanaksmes vai s€des ilgums nedrikst parsniegt 2 astronomiskas stundas, iznemot
pasi noteiktus gadijumus ar direktora [émumu.
39. Direktors, direktora vietnieki un pargjie pedagogi izglitibas iestadé veic deziiras saskana ar
Direktora apstiprinatu grafiku un kartibu.
40. Darbinieku darba laiku un pienakumus izglitojamo brivdienas nosaka Direktors.
41. Izglitojamo brivdienas pedagogus, ja tas nav atvalinagjuma laika, iesaista cita pedagogiski
metodiskaja darba uz laiku, kas atbilst vinu tarific€tajai slodzei macibu gada laika.
42. Tehniskie darbinieki darba pienakumus veic atbilstosi Direktora apstiprinatam darba grafikam.
Sétniekiem un apkopgjiem apkopjamo teritoriju un platibu apstiprina Direktors.
43. Darbinieku nostradato darba laiku uzrada darba laika uzskaites tabula.
44. Dezuranti veic pienakumus saskana ar Direktora apstiprinatu mainu grafiku. Dezurantiem
aizliegts atstat darba vietu Iidz mainas darbinieka atnakSanai.
45. Darbinieks par savu parejoso darbnesp&ju nekavgjoties pazino Direktoram (mutiski, telefoniski
— pats vai ar citas personas starpniecibu) saslimSanas diena. Darbinieka darbnesp€ju apstiprina darba
nespégjas lapa. Par darba nespgjas lapas sanemsanu tas izsniegSanas diena un katras darba nespé&jas
lapas pagarinaSanu sanemsanas diena darbinieks pazino Direktoram.

IV Darba samaksa
46. Darba samaksa ir darbiniekam regulari izmaksajama atlidziba par darbu, kura ietver normativajos
aktos, darba kopliguma vai darba liguma noteikto darba algu, piemaksas, ka ar1 prémijas un jebkuru
cita veida atlidzibu saistiba ar darbu.
47. Darbinieku darba algas aprékinus veic Jekabpils novada gramatvediba, pamatojoties uz izglitibas
iestades iesniegtajam tarifikacijam, darba laika uzskaites tabulam un Direktora rikojumiem.
48. Darbinieks un Direktors vienojas par darba samaksas izmaksas laiku un veidu pamatojoties uz
kopligumu.
49. Izmaksajot darba samaksu, darbiniekam personigi izsniedz rakstveida sagatavotu darba samaksas
aprekinu.
50. Piemaksu un prémiju sadali darbiniekiem veic Direktora apstiprinata piemaksu un naudas balvu
komisija atbilsto$i Direktora apstiprinatajiem piemaksu un prémiju pieskirSanas kriterijiem.
51. Direktoram piemaksas un naudas balvas pieskir darba devé;js.
52. Ja darbinieks neveic darbu attaisnojosu iemeslu dél, darba devéjam ir pienakums izmaksat vidgjo
izpelnu Darba likuma 73. panta noteiktos gadijumos.

V Atvalinajumi
53. Ikgadgjo apmaksato atvalinajumu darbiniekiem pieskir katru gadu noteikta laika saskana ar
Direktora apstiprinatu atvalinajuma grafiku, ar kuru darbinieki iepazistas un apliecina ar savu
parakstu Izglitibas iestades kanceleja.
54. Darbinieki [1dz katra gada 1.maijam tiek iepazistinati ar atvalinajuma grafiku.
55. Pedagogiem ikgad€jo atmaksato atvalinajumu pieskir vasaras skolénu brivdienas.
56. Pedagogiem ikgad€ja apmaksata atvalinajuma kopgjais ilgums ir astonas kalendara nedglas,
tehniskajiem darbiniekiem ikgad€jais apmaksatais atvalinajums ir etras kalendara ned€las, neskaitot
svetku dienas. Darba kopliguma nosaka gadijumus, kad darbiniekam pieSkirams ikgad@jais
apmaksatais papildatvalinajums.
57. Darbiniekam un Direktoram vienojoties, ikgad&jo apmaksato atvalinajumu kartgja gada pieskir
pa dalam, tacu viena no atvalinajuma dalam kart€ja gada nedrikst biit 1saka par divam nepartrauktam
kalendara nedélam.
58. Darbiniekam, kur§, nepartraucot darbu, macas jebkura veida izglitibas iestade (saskana ar darba
kopligumu vai darba ligumu), pieskir macibu atvalinajumu (ar darba algas saglabasanu vai bez tas).



59. Darbiniekam valsts eksamena kartosanai vai diplomdarba izstradasanai un aizstavéSanai pieskir
macibu atvalinajumu, kas nav 1saks par 20 darba dienam gada, par So laiku saglabajot darba algu.
60. Peéc darbinieka motivéta liguma Direktors var pieskirt darbiniekam atvalinajumu bez darba
samaksas saglabasanas.

61. Darbinieks pazino Direktoram par savu parejoso darbnespé&ju laika 48. punkta noteikta kartiba.
62. Darbinieka parejosas darbnespgjas gadijuma Direktors parcel vai pagarina atvalinajumu par
parejosSas darbnespé€jas dienu skaitu. Par §Tm dienam papildu atvalinajuma naudu neizmaksa.

VI Apbalvojumi un pamudinajumi
63. Izglitibas iestades Direktors:
63.1. izsaka pateicibu,
63.2. apbalvo ar davanu,
63.3. iesaka apbalvot ar pilsétas domes, Izglitibas parvaldes, Izglitibas un zinatnes
ministrijas, valdibas un valsts apbalvojumiem.

VII Darbinieku uzvedibas noteikumi
64. Darbinieks Izglitibas iestades telpas nedrikst atrasties alkohola, narkotisko vai toksisko vielu
reibuma stavokli.
65. Darbinieks Izglitibas iestadé nedrikst atrasties ar saslimstibu, kas rada vai var radit draudus
darbinieku vai skolénu drosibai vai veselibai.
66. Darbinieka pienakums ir riip€ties par to, lai p&c iesp€jas noverstu vai mazinatu Skérslus, kas
nelabveligi ietekm@ vai var ietekmét parasto darba gaitu Izglitibas iestade, ka arT par to, lai péc
iesp&jas noverstu vai mazinatu draudosus vai jau raduSos zaud&jumus.
67. Darbinieka pienakums ir nekav&joties zinot Direktoram un atbildigajiem dienestiem par
iepriekSminétajiem Skeérsliem, zaudéjumu rasanas draudiem vai jau esoSiem zaud&jumiem.
68. Darbinieka pienakums ir nekav€joties zinot Direktoram un atbildigajiem dienestiem par nelaimes
gadijumiem ar skoléniem un darbiniekiem.
69. Darbiniekam pienakums ir neizpaust vina riciba nonakuso konfidencialo informaciju.
70. Ja darbinieks bez attaisnojoSa iemesla neveic darbu vai veic to nepienacigi vai citadas
prettiesiskas, vainojamas ricibas dél ir nodarijis zaud&umus darba dev&jam, darbiniekam ir
pienakums atlidzinat darba dev&jam raduSos zaud&jumus.

VIII Pedagogisko darbinieku pienakumi

71. Organizgjot savu darbu, pedagogs ievéro ANO Konvencijas par bérnu tiesibam un LR izglitibas
likuma prasibas, skolas macibu planu, skolas uzdevumus un direktora rikojumus.

72. Pedagogs ierodas skola savlaicigi pirms stundu sakuma,

iepazistas ar jaunako informaciju, parbauda kabineta stavokli pirms macibu stundu sakuma.

73. levero to, ka macibu stundas sakas un beidzas ar zvanu, izglitojamo

izraidiSana no klases stundas laika nedrikst notikt. Par macibu

procesa trauce€Sanu, disciplinas parkapumiem jazino izglitibas iestades vadibai.

74. Savlaicigi bridina izglitibas iestades vadibu par to, ka attaisnojoSu iemeslu dél nevar ierasties
darba.

75. Plano savu darbu un ir atbildigs par sava darba rezultatiem, sniedz izglitojamajiem zinasanas
atbilstoSi standarta prasibam, seko izglitibas iestades darba un pasakumu plana izpildei.

76. Pieprasa no izglitojamajiem macibu kabinetu un izglitibas iestades ieks€jas kartibas noteikumu
izpildi.

77. Regulari aizpilda e-klases zurnalu un izliek vert§jumu.

78. Aizliegts macibu stundu laika iesaistit izglitojamos arpusklases darba

bez izglitibas iestades vadibas atlaujas.

79. Izbraucot arpus Izglitibas iestades, pedagogs ir atbildigs par grupu, kuru pavada. Lidzi jabiit
izglitibas iestades vadibas apstiprinatam skolénu sarakstam un javeic droSibas instruktaza,
izglitojamajiem parakstoties e-klases Zurnala izdruka.

80. Paaugstinat savu profesionalo meistaribu atbilstosi instrukcijai un MK noteikumiem.



IX Deziiréjosa pedagogiska darbinieka pienakumi
81. Pedagogu dezuiru grafiku pa grupam sastada izglitibas iestades vadiba.
82. Deziuras pienakumu sadali veic deziirgrupa.
83. Deziiras laiks no plkst. 8%- 16,
84. Dezurskolotaji starpbrizos parbauda kartibu izglitibas iestade, €damzal€ peéc 4.un 5. macibu
stundas.
85. Deziirlinija sniedz parskatu par atbildigas par kartibu klases darbu
un izliek vertgjumu.
86. Par ieksgjas kartibas parkapumiem informé izglitibas iestades vadibu, par
tehniskajiem bojajumiem inform& saimniecibas parzini
un fikse to tehnisko bojajumu uzskaites zurnala.
87. Dezurgjosos pedagogus Izglitibas iestades sarikojumos nozimée izglitibas iestades vadiba
p&c grafika.
88. Sarikojuma laika pedagogs seko, lai izglitojamie ieverotu ieksgjas
kartibas noteikumus.
89. Sartkojuma laika lauj ienakt Izglitibas iestade attiecigo klasu Viesites
vidusskolas skoléniem un cieminiem ar ieltigumiem un izpildit izglitibas iestades vadibas rikojumus.
90. Deziirskolotaji, ja konstaté nepiederosas personas, noskaidro vinu ierasanas mérkus, tad zino
par to skolas Direktoram vai deziiréjoSam administracijas parstavim.
91. Izglitibas iestades sarikojumi:
91.1. notiek saskana ar Izglitibas iestades darba planu,
91.2. pasakumu ilgumu nosaka Izglitibas iestades vadiba.
92. Rupju disciplias parkapumu gadijumos jazino skolas Direktoram, deziir§joSam skolotajam vai
jagriezas p&c palidzibas policija.

X Klasu audzinataju pienakumi

93. Veidot klases audzinasanas darba planu, izvirzot audzinaSanas darba galvenos uzdevumus.
94. Organizet audzinasanas darbu klases kolektiva, ieverot izglitojamo individualas ipatnibas, domas,
uzskatus, izzinat intereses un spgjas.
95. Izvertet izglitojamo uzvedibu, attieksmi pret macibu darbu.
96. Parzinat izglitojamo vispargjo veselibas stavokli.
97. Izglitot izglitojamos saskarsmes kultiira, attistit prasmi veidot veseligu dzivesveidu.
98. Sadarboties ar Izglitibas iestades logop&du, medicinas darbinieku, psihologu, socialo pedagogu
vai psihologiskas palidzibas centriem, socialo dienestu un Bérnu tiesibu aizsardzibas specialistiem,
pasvaldibas barintiesu, tiesibsargajosam iestadém.
99. Organizét sadarbibu ar vecakiem un rikot klasu vecaku sapulces atbilstosi Izglitibas iestades
vadibas izvirzitajam prasibam.
100. Atbildet par izglitojamo droSibu visos klases pasakumos.
101. Klases sarikojumi:

101.1. saskanojami ar Izglitibas iestades vadibu,

101.2. klaSu sarikojumi ilgst:
1. - 4.kl. Iidz plkst. 18%;
5.-9.kl. Iidz plkst. 21%;

10. - 12.1. Iidz plkst. 22%.

101.3. par kartibu atbild klases audzinatajs.

103. Regulari paaugstinat savu profesionalo kvalifikaciju.

104. Ne retak ka vienu reizi ménesi informét vecakus par izglitojamo sekmém un kav&jumiem.

105. Ja nav sanemta informacija par izglitojama kavéjuma iemesliem, tad ne vélak ka macibu dienas
laika klasu audzinatajiem jasazinas ar izglitojama vecakiem vai personam, kuras isteno aizgadibu, lai
noskaidrotu izglitojama neierasanas iemeslus. Klases audzinatajs katru dienu veic ierakstus e-klases
kavéjumu uzskaites Zurnala par sanemto informaciju un saskano to ar Izglitibas iestades socialo
pedagogu. Izglitibas iestades kop&jo kavejuma wuzskaiti elektroniski sadarbiba ar klaSu
audzinatajiem veic socialais pedagogs, kur$ sniedz informaciju novada kompetentajam iestadém. Ja
ir pamatotas aizdomas, ka parkaptas ta izglitojama tiesibas, kur§ bez attaisnojosSa iemesla neapmekle
Izglitibas iestadi, klaSu audzinataji par to informé Izglitibas iestades vadibu, Izglitibas iestade
par to inform& paSvaldibas kompetentas iestades. Ja pasvaldibas kompetentajam iestadém konstateto
tiesibu parkapumu nav izdevies noverst, [zglitibas iestades par minéto tiesibu parkapumu informé



Bérnu aizsardzibas centru.

106. Par izglitojama parkapumiem Izglitibas iestad€ un arpus Izglitibas iestades jazino vecakiem
un skolas Direktoram, ja audzinatajs ir sanémis $adu informaciju.

107. Par katru izglitojama kav&jumu jasanem vecaku paskaidrojums. Par kav&jumu zinas var sniegt
izglitojama vecaki/likumigie parstavji vai iesniegt medicinas darbinieka izsniegtu zimi.

108. Organizet instruktazas izglitojamajiem péc lzglitibas iestades noteikto instruktazu plana,
ieveérojot MK noteikumu Nr. 474 prasibas.

XI Disciplinarie sodi
109. Par Izglitibas iestades iek$€jo normativo aktu, darba liguma, So noteikumu neievéroSanu un
Direktora rikojumu nepildisSanu darbiniekam pieméro Darba likuma 58., 90., 101. panta noteiktos
sodus, samazina vai nonem piemaksas un naudas balvas.
110. Par disciplinarsoda piemérosanu darbiniekam Direktors izdod rikojumu, ar kuru pret parakstu
iepazistina darbinieku.
111. Darbiniekam ir tiesibas savu aizskarto tiesibu vai intereSu aizsardzibas noltuka iesniegt siidzibu
Jekabpils novada pasvaldibas normativo aktu paredz€taja kartiba.

XII Darba aizsardzibas pasakumi Izglitibas iestade
112. Darba aizsardzibas sistéma ir pasakumu kopums, kuru mérkis ir izveidot drosu un nekaitigu
darba vidi, ka arT novérst nelaimes gadijumus darba un arodslimibas.
113. Direktora pienakums ir organiz&t darba aizsardzibas sistemu Izglitibas iestadé un nodrosinat
tas darbibu.
114. Darba aizsardzibas sist€éma ietver darba aizsardzibas organizatoriskas struktiiras izveidi, darba
vides ieks€jo uzraudzibu un konsultéSanos ar darbiniekiem, lai iesaistitu vinus darba aizsardzibas
uzlaboSana un darba vides riska novértésana.
115. Atbildigajam par darba aizsardzibu janodroSina, lai darbinieki ievéro darba aizsardzibas
noteikumus darba vieta.
116. Atbildigajam par darba aizsardzibu janodrosSina, ka Izglitibas iestade izstrada darba drosSibas
instrukcijas.
117. Atbildigajam par darba aizsardzibu ir janodroSina instruktazu veikSana darba vieta Darba
aizsardzibas likuma noteiktos gadijumos.

XIII Darba kartibas noteikumu un to grozijumu pienemsanas kartiba
118. Darba kartibas noteikumus pienem darbinieku kopsapulce un apstiprina Izglitibas iestades
direktors, saskanojot ar dibinataju.
119. Ar darba kartibas noteikumiem darbiniekus iepazistina Direktors. Darbinieki parakstas par
iepaziSanos ar darba kartibas noteikumiem. Noteikumi atrodas Izglitibas iestades kanceleja.
120. Grozijumus Darba kartibas noteikumos veic péc direktora, vienas treSdalas darbinieku vai
arodorganizacijas priekSlikuma. Tos pienem darbinieku kopsapulce un apstiprina direktors.
121. Noteikumi stajas speka ar direktora rikojuma parakstiSanas bridi.

Darba kartibas noteikumi  pienemti jauna redakcija skolas darbinieku informativaja sanaksmé
06.09.2024. un apstiprinati ar direktora rikojumu.

Direktore S.Ratina

Saskanots
Jekabpils novada priekSsédétaja vietnieks 5
izglitibas un kultiiras jautajumos A.Zuks



