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IEKSEJIE NOTEIKUMI
Bauska

2023.gada 4.septembr1 Nr.1-28/2023/3

Darba kartibas noteikumi
Izdoti saskand ar Darba likuma 55.pantu.
|.Visparigie jautajumi

1. Bauskas Valsts gimnazijas (turpmak - skola) Darba kartibas noteikumi (turpmak —
noteikumi) ir izstradati, pamatojoties uz Darba likuma 55.pantu un saskana ar Darba
aizsardzibas likuma, Izglitibas likuma un Vispargjas izglitibas likuma noteiktam prasibam.

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

3. Skolas direktors (turpmak — direktore) ar noteikumiem iepazistina katru darbinieku, kurs$
uzsak darbu skola. To apstiprina darbinieka paraksts.

4. Noteikumi pieejami pie lietvedes.

I1. Darba tiesisko attiecibu nodibinasana un izbeigS§ana

5. Darba tiesiskas attiecibas nodibina rakstveida, noslédzot Darba ligumu starp darba devéju —
direktori no vienas puses un darbinieku no otras puses. Darba liguma viens eksemplars
atrodas pie darbinieka, otrs — pie darba devéja.

6. Pirms darba liguma slégSanas darbinieks uzrada pasi un iesniedz §adus dokumentus:

6.1. iesniegumu par pienemsanu darba;

6.2. diploma (vai cita izglitibu apliecinosa dokumenta) kopiju (uzradot originalu);

6.3. medictnisko izzinu par veselibas stavokla atbilstibu veicamajam amatam,;

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

7. Ja darbinieks ir arodbiedribas biedrs, sledzot darba ligumu, vins par to inform€ darba deveju.

8. Par darba tiesisko attiecibu nodibinasanu, pamatojoties uz noslégto darba Iigumu, direktore
izdod rikojumu, iepazistina ar to darba némeéju, kur$ par to parakstas.

9. Sl&dzot darba ligumu, direktore iepazistina darbinieku ar:

9.1. darba kartibas noteikumiem,;

9.2. darbinieka tiestbam un pienakumiem;

9.3. ieksgjas kartibas noteikumiem;

9.4. Ministru kabineta 22.08.2023. noteikumiem Nr.474 “Kartiba, kada nodroSinama
izglitojamo profilaktiska veselibas apriipe, pirma palidziba un droSiba izglitibas iestades
un to organizetajos pasakumos”

10. Darbiniekam iekarto personas lietu, kurda ievieto darbinieka iesniegumu, izglitibas un
talakizglitibas dokumentu kopijas, valsts valodas apliecibas (ja tada ir) kopiju un rikojuma
par darba tiesisko attiecibu nodibinaSanu kopiju, darba ligumu ar pielikumu (amata apraksts).
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Darbinieku personas lietas glabajas slédzama skapi pie lietvedes. Direktores personas lieta
glabajas Bauskas novada administracija, Izglitibas nodala. Péc darba tiesisko attiecibu
izbeigSanas darbinieka lietu nodod arhiva.

Darbinieka mediciniska izzina par veselibas stavokla atbilstibu veicamajam amatam glabajas
pie skolas medicinas masas.

Par darba tiesisko attiecibu partrauksanu direktore izdod rikojumu, kura norada pamatojumu.
Darba tiesisko attiecibu izbeigSanas diena (rikojuma noraditais datums) ir darbinieka p&deja
darba diena.

Darba devéjs péc darbinieka pieprasijuma vienas dienas laika izsniedz izzinu par darba
dev€ja un darbinieka darba tiesisko attiecibu ilgumu, darbinieka veikto darbu. Izzinu par
darba samaksu, ieturétajiem nodokliem un valsts socialas apdro§inasanas obligato iemaksu
veikSanu darbiniekam p&c pieprasijuma izsniedz gramatvediba.

Darbinieks ir tiesigs sl€gt darba ligumu ar citu darba devéju, ja tas nav pretruna ar
normativajiem aktiem un ir saskanots ar Darba dev&ju.

I11. Darba organizacija

Darba dienas skola atvérta no plkst.7% Iidz 19%, sestdienas no plkst.7% Iidz 14%.

Skolai ir 5 dienu darba nedéla.

Macibu stundas sakas plkst.8%

Starpbrizu ilgums 10 un 30 mintites saskana ar macibu priekSmetu stundu sarakstu un laiku.
Maciba gada ilgumu un macibu slodzi diena un nedg€la nosaka Vispargjas izglitibas likuma
33.,34.,35.,36.,45. un 46.pants. Macibu sakuma un beigu datumus, ka ar1 brivdienas nosaka
ikgad@jie Ministru kabineta noteikumi.

Macibu stundas garums ir 40 miniites. IpaSos gadijumos to izmainit var ar ikreiz&ju skolas
administracijas atlauju.

Macibu organizacijas pamatforma ir macibu stunda. Macibu slodzes sadalijumu pa nedé€las
dienam atspogulo stundu saraksts. Tas ietver pamatizglitibas un vispargjas vidgjas
programmas un stundu plana nosauktos macibu priekSmetus. Stundu sarakstu apstiprina
skolas direktore.

Katra macibu stunda sakas un beidzas, ievérojot macibu priekSmetu stundu sarakstu.
Macibu stundu izmainas nakamajai dienai izliek Iidz plkst.13% pie stundu saraksta
informacijas stenda un e-klase.

Interesu izglitibas nodarbibas notiek pec atseviska direktores apstiprinata saraksta.
Pagarinato dienas grupu nodarbibu sarakstus apstiprina skolas direktore.

Klasu telpu atslegas pirms macibu stundas no deZuranta sanem pedagogs un péc stundam to
nodod. Ja klasé stunda nenotiek, macibu priekSmeta skolotajam vai klases audzinatajam
jaaizslédz klase un atsléga janodod skolas dezurantam.

Pedagogs ir atbildigs, lai vina macibu stundu vai arpusklases pasakuma laika tiktu saglabats
un saudz€ts macibu telpas inventars. Beidzot stundu, pedagogs ir atbildigs, lai macibu telpa
paliktu kartiba.

Darbiniekiem darba vidi uzturét kartigu un savu darba vietu darba dienas beigas atstat
sakartotu.

Izglitojamo kave&jumus, macibu stundas t€mu/sasniedzamo rezultatu un uzdoto, ka ar stunda
sanemto zinaSanu veérte§jumu (iznemot rakstu darbus, kontroldarbus, ieskaites u.c., kas
jaizlabo) pedagogs ieraksta e-klases zurnala taja pasa diena lidz plkst.17:%.

Starpbrizos izglitojamie atstaj klaSu telpas, pedagogam $aja laika klase jaizvédina.
Nepiederosam personam (personas, kas nestrada un nemacas skola), ierodoties skola,
japiesakas pie skolas deZurantes, noradot apmekl&juma iemeslu, saskana ar kartibu, kada
skola uzturas nepiederoSas personas.

Izglitojamo &dinasana notiek péc 4., 5. un 6.stundas.

2

Sis dokuments ir parakstits ar drosu elektronisko parakstu un satur laika zZimogu



34.
35.
36.
37.
38.
39.
40.
41.
42.
43.
44,
45.

46.

471.

48.

49,

50.

51.

52.

53.

54,

Skola darbojas biblioteka no pirmdienas lidz piektdienai no plkst.8% Iidz 16%.

Medmasa strada katru dienu no plkst.8% Iidz 16%.

Skolas psihologa darba laiks pirmdienas, ceturtdienas, no plkst.8%° lidz 16%, otrdienas,
tresdienas no plkst.8% lidz 15%, piektdienas no 8.00-12.00 Pienemsana péc ieprieksgja
pieraksta e-klas¢.

Logopéde strada no pirmdienas Iidz ceturtdienai no plkst.8% Iidz 14%, piektdienas no
plkst.8% lidz 14%,

Direktores pienemsanas laiks tresdienas no plkst.15% Iidz 17%, ceturtdienas no plkst.10% lidz
13%,

Direktores vietnieku pienemsanas laiks no pirmdienas Iidz ceturtdienai no plkst.13% Iidz
16, piektdienas no plkst. 13 lidz 15%

Darbinieku sanaksmes notiek skolas gada plana paredzetaja laika, un to ilgums neparsniedz
2 stundas.

Pedagogu informativas sanaksmes notiek katru pirmdienu plkst.15%, platforma Microsoft
Teams.

Darbinieki piedalas skolas darba plana ieklautajos pasakumos. Par pasakumiem arpus skolas,
kuros darbinieki piedalas kopa ar izglitojamajiem, direktore izdod rikojumu.

Tehniskie darbinieki darba pienakumus veic atbilstosi darba ligumam un amata aprakstam.
Darbinieku nostradato darba laiku uzrada darba laika uzskaites tabula.

Darba nespéjas gadijuma darbinieks pazino skolas administracijai saslimsanas diena (mutiski,
1szina, telefoniski).

Macibu procesa nepiecieSamos kop&jamos materialus sagatavot [1dz ieprieksgjas dienas plkst.16.00.

IVV. Darba samaksa

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

Darbinieku darba samaksas aprékinus veic gramatvediba, pamatojoties uz tarifikaciju vai
darba liguma noteikto darba algu, darba laika uzskaites tabulam un direktores rikojumiem.
Darbinieks un direktore vienojas par darba samaksas izmaksas laiku un veidu. Ja izmaksas
diena sakrit ar ned€las atpiitas vai svétku dienu, darba samaksu izmaksa pirms attiecigas
dienas.

Darba samaksu veic ar parskaitijumu darbinicka noraditaja kreditiestades konta, savstarpgji
par to vienojoties, katra ménesa 5. un 20.datuma.

Direktorei piemaksas un prémijas pieskir darba devgjs.

V. Atvalinajumi

Ikgadéjo apmaksato atvalinajumu darbiniekiem pieskir katru gadu noteikta laika — péc
direktora apstiprinata atvalinajumu grafika. Laiku saskano ar katru darbinieku, ko apstiprina
darbinieka paraksts, lidz katra gada 1.maijam.

Pedagogiem ikgadgja apmaksata atvalinajuma kopgjais ilgums ir 8 kalendara nedélas (56
kalendara dienas), neskaitot svetku dienas, un to pieskir skolénu vasaras brivlaika.
Tehniskajiem darbiniekiem apmaksata atvalindjuma ilgums ir 4 kalendara ned€las (28
kalendara dienas), neskaitot svétku dienas.

Darbiniekam un direktorei vienojoties, ikgad&jo apmaksato atvalinajumu kart&ja gada var
pieskirt pa dalam, tacu viena no atvalinajuma dalam kart&ja gada nedrikst biit isaka par divam
nepartrauktam kalendara nedelam.
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55. Darbiniekam valsts eksamenu kartoSanai vai diplomdarba izstradasanai un aizstavésanai
pieskir macibu atvalinajumu, kas nav Tsaks par 20 darba dienam gada, par So laiku saglabajot
darba algu.

56. Darbinieka parejoSas darbnespé&jas gadijuma direktore parcel vai pagarina atvalinajumu par
parejosas darbnespgjas dienu skaitu. Par §tm dienam papildu atvalindjuma naudu neizmaksa.

V1. Darbinieku uzvedibas noteikumi

57. Ieverot darba Iigumu un darba devéja rikojumus.

58. Ieverot darba disciplinu un darba laiku izmantot savu tieSo pienakumu veikSanai. Neuzticét
savus pienakumus citai personai bez administracijas atlaujas.

59. Savu prombiutni (kursi, seminari, macibu sesijas) savlaicigi saskanot ar skolas direktori vai
direktora vietnieku.

60. Piedalities administracijas noteiktajas sanaksmés un pedagogiskas padomes sédés noteiktaja
laika, pildit to pienemtos lémumus. Sédes un sanaksmes ietilpst pedagoga darba laika.

61. Konsekventi ievérot darba drosibas, elektrodrosibas un ugunsdrosibas noteikumus skolas
telpas. Prasit to ieve€roSanu ar1 no izglitojamiem.

62. Riipeties par macibu kabineta estétisko noform&umu un inventaru, ta racionalu izmantoSanu
un saglabasanu.

63. Pedagogiem ierasties skola vismaz 10 mintites pirms stundu sakuma, lai noteikta laika saktu
stundu.

64. Nodrosinat darba disciplinu stunda, neizraidit izglitojamo no stundas, atstajot to bez
uzraudzibas. Ja pedagogs parkapumu nevar noverst, zino socialajam darbiniekam.

65. leverot profesionalas &tikas normas.

66. Saskana ar Bérnu tiesibu aizsardzibas likumu, skolas nolikumu, ievérot izglitojamo tiesibas
un vajadzibas.

67. Istenot izglitibas un audzinaSanas programmas, sadarbojoties ar izglitojamo vecakiem vai
citiem to likumiskajiem parstavjiem.

68. Ne velak ka 3 dienas pirms doSanas macibu ekskursija, pargdjiena, sporta vai kada cita
pasakuma apmekl&juma, instruét izglitojamos par drosibu saskana ar 22.08.2023. Ministru
kabineta noteikumiem Nr.474 ‘“Kartiba, kada nodroSinama izglitojamo profilaktiska
veselibas apriipe, pirma palidziba un droSiba izglitibas iestadés un to organizétajos
pasakumos”:

68.1. Pirms dosanas ekskursija vai pargajiena atbildigajam pedagogam direktorei
iesniegt rakstisku informaciju, kura noradits pargajiena vai ekskursijas mérkis, marsruts,
ilgums, dalibnieku saraksts, parvietoSanas veids, nakSnoSanas vieta, sazinas iespgjas un
pirmas palidzibas sniegSanas iesp€jas.

68.2. Pirms pasakuma atbildigajam pedagogam parliecinaties par telpu tehniska
nodroS§inajuma piemerotibu attiecigajam pasakumam, atbilstibu ekspluatacijas un drosibas
prasibam, ka art saskanot ar direktori pasakuma planu. Plana noradit attieciga pasakuma
norises laiku, vietu, aptuveno dalibnieku skaitu un veicamos drosibas pasakumus.

68.3. Pirms piedaliSanas sporta sacensibas atbildigajam pedagogam iesniegt direktorei
rakstisku informaciju, kura noradits sacensibu veids, laiks, vieta, parvietosanas iespgjas,
izglitojamo saraksts, sazinas iesp&jas ar vecakiem, ka ari datums, kad izglitojamie
iepazistinati ar drosibas noteikumiem.

69. Piedalities administracijas noteiktajas dezuras skola starpbrizos un arpusstundu pasakumos.

70. Telefonus, plansetdatorus u.c. mobilas ierices var izmantot darba pienakumu veikSanai
macibu procesa laika (stundas, starpbrizos, pasakumos).

71. Darba nelietot alkoholiskos dz€rienus, nesmékét, neatrasties alkohola, narkotiku vai toksiska
reibuma stavokli.

72. Neizpaust darbinieka riciba nonakuSo konfidencialo informaciju.
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VII. Darba aizsardzibas pasakumi

73. Darba vide skola tiek organizéta atbilstosi darba aizsardzibas un darba higi€énas normativu
prasibam, elektrodros§ibas un ugunsdros§ibas noteikumiem. Direktore ar rikojumu nosaka
atbildigo personu par darba drosibu skola, kurs saskana ar 22.08.2023. Ministru kabineta
noteikumiem Nr.447 “Kartiba, kada nodrosinama izglitojamo profilaktiska veselibas apriipe,
pirma palidziba un drosiba izglitibas iestad€s un to organizétajos pasakumos,” registré datu
bazeé darbiniekus un seko, lai darbinieki izietu obligato veselibas parbaudi un noklausitos
instrukcijas par droSibas noteikumiem darba vieta.

74. Katru gadu augusta pirms darba uzsaks$anas, pasvaldibas atbildiga persona par darba drosibu,
atgadina darbiniekiem darba drosibas, elektrodrosibas un ugunsdrosibas noteikumus un ka
jarikojas ekstremalas situacijas saskana ar evakuacijas planu, par ko darbinieki parakstas.

75. Darbiniekiem, kuri strada ar tehniku vai citiem instrumentiem, beidzot darbu, tie jaizslédz.

76. Darbinieki veic ikgad&ju obligato veselibas parbaudi, ko nosaka Ministru kabineta noteikumi.

VIIl. Apbalvojumi un pamudinajumi

77. Saskana ar skolas vadibas vai koleégu ieteikumiem, izvertgjot darbinieku ieguldijumu skolas
attistiba, ka ar par godpratigu atticksmi pret darbu, skolas direktore:

77.1. izsaka rakstisku vai mutisku pateicibu;

77.2. iesaka apbalvot ar pasvaldibas izglitibas nodalas, Izglitibas un zinatnes ministrijas,
valdibas un valsts apbalvojumiem;

77.3. pieskir papildus atvalinajumu.

IX. Disciplinarie sodi

78. Par skolas ieks$€jo normativo aktu, darba Iiguma, So noteikumu neieveérosanu un direktores
rikojumu nepildiSanu, darbiniekam pieméro Darba likuma 58.,90. un 101.panta noteiktos
sodus, samazina vai nonem piemaksas un prémijas.

79. Par parkapumu darbinieks rakstiski iesniedz direktoram paskaidrojumu. Par disciplinarsoda
pieméroSanu darbinieckam direktore izdod rikojumu, ar kuru pret parakstu iepazistina
darbinieku.

80. Darbiniekam ir tiesibas savu aizskarto tiesibu vai intereSu aizsardzibas noliika iesniegt
stidzibu darba stridu komisijai, Izglitibas nodalai, pasvaldibai vai tiesai.

X. Darba kartibas noteikumu un to grozijumu pienems$anas kartiba
81. Darba kartibas noteikumus pienem darbinieku kopsapulce un apstiprina skolas direktore.

82. Grozijumus darba kartibas noteikumos veic p&c direktores, vienas treSdalas darbinieku vai
arodorganizacijas priekSlikuma. Tos pienem darbinieku kopsapulce un apstiprina direktors.

Darba kartibas noteikumi pienemti skolas darbinieku sapulcé 2023.gada 4.septembri.

Atzit par speku zaudgjusiem Bauskas Valsts gimnazijas 08.02.2021. Darba kartibas noteikumus.

Bauskas Valsts gimnazijas direktore L.Gerge
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