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Valsts gimnazijas 2024. gada 18. oktobra
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IEKSEJIE NOTEIKUMI

Tukuma

2021. gada 1. septembri Nr. 1
DARBA KARTIBAS NOTEIKUMI

Izdoti saskana ar Izglitibas likuma 30. panta pirmo dalu, Visparéjas
izglitibas likuma 11. panta otras dalas 4.punktu, Darba likuma
54. pantu un 55.pantu un Tukuma novada Domes (28.07.2021.,
lemuma prot. Nr. 14, 4.§.) apstiprinato Tukuma Raina Valsts
gimnazijas Nolikumu.

I. Visparigie jautajumi

1. Tukuma Raina Valsts gimnazijas (turpmak teksta — Gimnazija) darba kartibas noteikumi nosaka
Gimnazijas darba kartibu, darba tiesisko attiecibu nodibinasanu un partraukSanu ar darbiniekiem,
atvalindjumu pieskirSanas kartibu, darba samaksas izmaksas kartibu, darbinieku uzvedibas u. C.
noteikumus, kuri regulé darba tiesiskas attiecibas.

2. Darba kartibas noteikumi ir iek$€js normativs akts, ko apstiprina Gimnazijas direktors,
konsultgjoties ar darbinieku arodkomitejas parstavjiem. Darba kartibas noteikumi tiek pienemti
uz nenoteiktu laiku.

3. Gimnazijas darba kartibas noteikumi ir izstradati saskana ar Darba likuma, Darba aizsardzibas
likuma, Izglitibas likuma, Vispargjas izglitibas likuma u. c. normativajos dokumentos noteiktajam
prasibam.

4. Darba kartibas noteikumu ievéroSana ir obligata visiem GGimnazija stradajoSajiem darbiniekiem.

I1. Darba tiesisko attiecibu nodibinasanas un partrauksSanas kartiba

5. Darba tiesiskas attiecibas ar darbinieku tiek nodibinatas, rakstveida noslédzot darba ligumu starp
darba dev&ju — gimnazijas direktoru - no vienas puses, un darba néméju - pedagogu vai tehnisko
darbinieku - no otras puses.

6. Stajoties darba, darbinieks uzrada personu apliecinoSu dokumentu un iesniedz §adus dokumentus:
6.1. iesniegumu par pienemsanu darba;

6.2. dzives gajumu — CV (informaciju par sevi, savu darba pieredzi un izglitibu, tostarp dazadu
veidu prasmes un kompetences u. tml.);
6.3. diploma vai citu izglitibu apliecinosa dokumenta kopiju (uzradot originalu);
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6.4. personas identifikacijas (pases vai ID) datus, ko noraksta atbildigais skolas darbinieks
(uzradot originalu);

6.5. obligato pirmreizéjo veselibas parbaudes atzinumu, kura arodarsts apliecina veselibas
atbilstibu ienemamajam amatam (veidlapu izsniedz gimnazija);

6.6. obligato veselibas parbaudes gimenes arsta izsniegtu izzinu, kas apliecina veselibas atbilstibu
darbam skola;

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

6.8. Valsts ienémumu dienesta elektroniskaja deklaréSanas sistéma - sadala “algas nodoklu
gramatina”- noradit galveno ienakumu gii$anas vietu un registrét apgadajamos.

Noslédzot darba ligumu, direktors izdod rikojumu (péc datu parbaudes sodu registra) par

darbinieka pienemsanu darba.

Pienemot darbinieku, gimnazijas administracijas pienakums ir:

8.1. iepazistinat vinu ar veicamajiem pienakumiem, darba apstakliem un algas apmeéru;

8.2. izskaidrot darbiniekam vina tiesibas un pienakumus;

8.3. iepazistinat ar Gimnazijas Darba kartibas un Ieksgjas kartibas noteikumiem;

8.4. veikt darba drosibas instruktazu;

8.5. iepazistinat ar ugunsdrosibas, elektrodrosibas, higiénas un sanitarajiem noteikumiem,;

8.6. iepazistinat ar spéka eso$iem normativajiem noteikumiem par kartibu, kada nodrosinama
izglitojamo drosiba izglitibas iestad@s un to organiz&tajos pasakumos;

8.7. iepazistinat ar administracijas un arodbiedribas kopligumu.

Katram darbiniekam tiek iekartota personas lieta, kas tiek glabata Gimnazijas lietvediba. Taja

atrodas personas kartite, CV, izglitibas dokumenta kopijas, talakizglitibas apliecibu un sertifikatu

kopijas, raksturojumi, ieteikuma v@stules, valsts valodas apliecibas kopijas (ja nepieciesams),

rikojuma par pienemSanu attiecigaja amata kopijas, u.c. uz darbinieku attiecinamu rikojumu

kopijas. Péc darba tiesisko attiecibu partrauksanas ar darbinieku vina personas lieta tiek nodota

glabasana Gimnazijas arhiva.

Darbinieka veselibas parbauzu dokumentacija atrodas pie Gimnazijas medicinas darbinieka.

Elektroniska Algas nodoklu gramatina atrodas Valsts ienémumu dienesta elektroniskas

deklargsanas sistéma - https://eds.vid.gov.Iv/login/.

Darba liguma viens eksemplars atrodas pie darbinieka, otrs - pie darba devéja.

Darbiniekam var tikt noteikts parbaudes laiks.

Darba tiesisko attiecibu partraukSana var notikt tikai Darba likuma paredzétaja kartiba.

Darba tiesisko attiecibu izbeigSana tiek noforméta ar rikojumu, kura norada darba liguma

izbeigSanas pamatu un datumu, ar kuru darbinieks tiek atbrivots no darba.

I11. Darba laika organizacija

Gimnazija darba nedéla ilgst no pirmdienas 11dz piektdienai. Sestdienas Gimnazija var darboties

interesu izglitibas nodarbibas un/vai papildus macibu darbs ar izglitojamajiem, saskanojot laikus

ar Gimnazijas direktoru.

Gimnazijas darba laiks ir:

17.1. pirmdienas no plkst. 8.00 lidz plkst. 18.00;

17.2. otrdienas Iidz ceturtdienas no plkst. 8:00 lidz plkst. 17:00;

17.3. piektdienas no plkst. 8:00 lidz plkst. 16:00;

17.4. skolénu brivdienu darba dienas Gimnazija strada péc apstiprinata darba rezima, kas
publicéts gimnazijas timekla vietng;

17.5. pirms svétku dienam darba dienas ilgums saisinams par vienu stundu.

Gimnazijas macibu gada un macibu semestru sakuma un beigu laiku konkrétaja macibu gada

nosaka Ministru kabineta (turpmak — MK) noteikumi.

Gimnazijas pedagogiskajiem darbiniekiem ir noteikts summétais darba laiks, kuru veido

tarifikacijas saraksta tarificétas macibu un klases stundas, individualo un grupu nodarbibas,
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konsultacijas, interesu izglitibas nodarbibas, stundas rakstu darbu laboSanai un macibu nodarbibu
sagatavosanai.

Macibu stundas ilgums ir 40 minttes. Pirms svétku dienas macibu stundu ilgums ir 30 minttes.
Gimnazija ir noteikti stundu sakuma un beigu laiki, kas katra macibu gada sakuma tiek apstiprinati
ar rikojumu.

Pedagogu pienakums ierasties skola 15 miniites pirms stundu sakuma.

Pedagogiem jaievéro macibu stundu ilgums.

Katra Gimnazijas pedagogiska darbinieka, iznemot $o noteikumu 27. punkta min&tos amatos
stradajoSos darbiniekus, darba laiku nosaka §adi Gimnazijas direktora apstiprinati dokumenti, ko
reglament€ Darba likums un Ministru kabineta noteikumi:

24.1. macibu priekSmetu stundu saraksts;

24.2. individualo nodarbibu un konsultaciju saraksts (grafiks);

24.3. interesu izglitibas nodarbibu grafiks;

24.4. gimnazijas darba un pasakumu plans.

Izdarit izmainas So noteikumu 24. punkta mingtajos dokumentos var, tikai saskanojot ar
Gimnazijas direktoru vai direktora vietniekiem izglitibas joma.

Gimnazijas saimnieciskajiem darbiniekiem ir noteikts normalais darba laiks, iznemot dienesta
viesnicas aukles, kuram noteikts summeétais darba laiks.

Bibliotekas, skolu masas, psihologa, sociala pedagoga, logopéda, pedagoga paliga, pedagoga
karjeras konsultanta darba laiks apstiprinats ar rikojumu. Pienemsanas laiki ir publicéti gimnazijas
timekla vietn€ un izvietoti pie kabineta.

Direktora, vietnieku un metodiku pienemsanas laiks publicéts gimnazijas timekla vietng.
Informatikas kabineta izmantoSanas laiki — p&c macibu stundam, péc atseviska grafika.
Gimnazijas sporta zales izmantoSanas laikus nosaka direktors saskana ar sporta zales parzina
iesniegto grafiku.

leteicamais pusdienu partraukums darba - no plkst. 12:00 Iidz 12:30 vai no plkst.13:00 lidz 13:30.
Gimnazijas &dnica noteiktais darba laiks no plkst. 8:00 lidz plkst.14:30.

Ar perspektivo pedagogisko darbinieku macibu slodzi nakamajam macibu gadam Gimnazijas
direktora vietnieks izglitibas joma iepazistina 1idz darbinieka aizieSanai ikgad€ja atvalinajuma,
saskano to ar darbinieku.

Darbinieki piedalas Gimnazijas macibu gada darba plana ieklautajos pasakumos, ka ar1 citos
direktora noteiktajos pasakumos.

Gimnazijas Pedagogiskas padomes sédes notiek saskana ar Gimnazijas darba planu. Gimnazijas
padomes sédes notiek vismaz divas reizes gada.

Pedagogu darba grupu nodarbibas un informativas sanaksmes notiek 1 reizi nedéla. Planoto laiku
nosaka, saskanojot ar pedagogu kolektivu, uzsakot jauno macibu gadu. Fokusgrupu sanaksmes
notiek péc nepiecieSamibas.

Metodiskas sanaksmes notiek saskana ar darba planu.

Administracijas sanaksmes notiek saskana ar Gimnazijas darba planu par planotajiem, ar
pedagogisko procesu saistitiem jautajumiem, un reizi ned€la par aktualajiem gimnazijas darba
rezima jautajumiem.

Vecaku kopsapulces un klaSu vecaku sapulces notiek saskana ar Gimnazijas un klases audzinataju
darba planu vai p&c vajadzibas, bet ne retak ka reizi semestri.

Pedagogu sanaksmju ilgums nedrikst parsniegt 2 stundas, skolénu sanaksmes - 1 stundu,
fakultativas un interesu izglitibas nodarbibas - no 40 min Iidz 80 min.

Direktors, direktora vietnieki un paréjie pedagogi skola veic deziiras saskana ar direktora
apstiprinatu grafiku un kartibu.

Darbinieku darba laikus un pienakumus skolénu brivdienas nosaka direktors MK noteikumu
noteiktaja kartiba.

Skolénu brivlaika, ja tas nav atvalinajuma laika, pedagogiskie darbinieki tiek iesaistiti
pedagogiskaja vai organizatoriskaja darba uz laiku, kas atbilst vinu tarificétajai slodzei
MK noteiktaja kartiba.
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Gimnazijas administracijai ir tiesibas tehnisko personalu nodarbinat saimnieciskajos darbos
(remontdarbos, skolas teritorijas uzkopsana, deziiras u. c.), neparsniedzot noteikto darba laiku
nedé¢la.

Ekas dezuranti veic darba pienakumus saskana ar apstiprinato mainu grafiku. Dezurantiem aizliegts
atstat darba vietu [idz mainas darbinieka atnakSanai.

Tehniskajiem darbiniekiem ir noteikta 40 stundu darba nedéla.

Tehniskie darbinieki veic savus pienakumus atbilstosi darba grafikam un amata aprakstam.
Sétniekiem un apkopé&jam ir noteikta apkopjama teritorija un platiba.

Tehnisko darbinieku sanaksmes notiek saskana ar darba planu (planots 1 reizi divos ménesos).
Darbinieks par savu parejoso darba nesp&ju nekavgjoties pazino direktoram (mutiski, telefoniski pats)
saslimsanas diena. Darbinieka darba nesp&ju apstiprina E-darbnespéjas lapa. Par E-darbnespgjas lapas
sanemsanu tas atveérSanas diena un katras E-darbnespgjas lapas pagarinasanas diena darbinieks nosiita
informaciju par atverto E-darbnesp€jas lapu personala lietvedim. Darbinieks ir atbildigs par darba
nespgjas datu korektu atspogulosanu.

Darbinieku nostradato darba laiku uzrada darba laika uzskaites tabula.

Darbinieku aizvietoSanas kartiba noteikta 1. pielikuma.

IVV. Darba samaksa

Gimnazijas darbinieku darba algas aprékinus veic pasvaldibas FinanSu nodalas specialisti,
pamatojoties uz MK noteikumiem, tarifikacijam, darba laika uzskaites tabulam un Gimnazijas
direktora rikojumiem.

Darba alga tick izmaksata 2 reizes ménesi bezskaidra nauda ar parskaitijumu. Ja darba samaksas
parskaitijuma diena sakrit ar ned€las atputas dienu vai svétku dienu, darba samaksu parskaita
pirms attiecigas dienas. Darba algas izmaksas datumi:

54.1. no 15. datuma lidz 20. datumam — avansa maksajums;

54.2. no ménesa pedejas darba dienas lidz nakama ménesa 10. datumam.

Pedagogisko darbinieku darba algas lielumu nosaka Ministru kabineta noteikumi, darba slodze
un darba kvalitates noteiktie kriteriji.

Tehnisko darbinieku darba algu nosaka Tukuma novada pasvaldiba saskana ar pasvaldibas
saistoSajiem noteikumiem un apstiprinato amatu sarakstu. Katra darbinieka alga tiek noteikta ar
direktora rikojumu.

Pedagogiskajiem darbiniekiem var tikt pieSkirtas piemaksas pie darba algas no valsts
mérkdotacijas par darba kvalitati, ko paredz Ministru kabineta noteikumi saskana ar Gimnazija
izstradatajiem piemaksas pieskirSanas krit€rijiem. Gimnazijas darbinieki saskana ar direktora
rikojumu var sanemt piemaksu par papildus darbu.

Piemaksu noteikSanu par darba kvalitati veic Gimnazijas direktora apstiprinata darba kvalitates
analizes komisija.

Dienesta viesnicas aukles par nakts darbu un darbu nedglas atpiitas dienas vai svétku dienas sanem
piemaksu normativajos aktos noteiktaja kartiba.

Darba devgjs ar darbinieku var vienoties, ka darbiniekam virsstundu darba samaksu aizstaj ar
apmaksatu atptitu cita laika atbilstosi nostradato virsstundu skaitam, ka ari vienojas par $ada
apmaksata atptitas laika pieSkirSanas kartibu.

Prémiju un naudas balvu pieSkirSanu izskata direktora apstiprinata darba kvalitates analizes
komisija. Materiala stimulésana tiek ievéroti pasvaldibas noteiktie noteikumi un rikojumi.
Saskana ar Darba likumu un kopligumu darbiniekiem ir tiesibas sanemt atlaiSanas pabalstu, ja
darba tiesisko attiecibu partraukSana nav darbinieka iniciéta.

Samaksu par atvalinajuma laiku un darba samaksu par lidz atvalinajumam nostradato laiku
darbiniekam izmaksa ne vélak ka vienu dienu pirms atvalindjuma vai saskana ar darbinieka
noradito iesnieguma.

Ja darbinieks neveic darbu attaisnojosu iemeslu dél, darba dev&jam ir pienakums izmaksat
noteikto atlidzibu Darba likuma 74. panta noteiktos un arodbiedribas un administracijas
kopliguma paredzétajos gadijumos.
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Apstaklos, kad no Gimnazijas neatkarigu iemeslu dél planotais finans€jums darba samaksai
savlaicigi netiek izmaksats, attieciga ménesa darba samaksas izmaksa vai atvalindjuma naudas
izmaksa var tikt aizkaveta vai veikta pa dalam.

V. Atvalinajumi

Atvalinajumu pieSkirSanas kartibu nosaka direktors, nemot veéra Gimnazijas darba reZimu.
Pedagogiskajiem darbiniekiem atvalinajumi tiek pieskirti vasara, tehniskajiem darbiniekiem
saskana ar grafiku. Atvalinagjuma grafikus pedagogiskajiem darbiniekiem izveido direktora
vietnieki izglitibas joma, tehniskajiem darbiniekiem — direktora vietnieks saimniecibas joma ne
velak ka Iidz 15. maijam iesniedz to direktoram apstiprinasanai. Direktors ar rikojumu apstiprina
atvalindjuma grafikus. Darbiniekus ar atvalinajuma grafiku iepazistina personala lietvedis,
izvietojot to informativaja stenda skolotaju istaba.

Saskana ar Izglitibas likuma 52. pantu pedagogisko darbinieku atvalinajuma ilgums ir 8 kalendara
nedélas. Saskana ar Darba likumu tehniskajiem darbiniekiem ir ne mazak par 4 kalendarajam
nedélam. 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. Tehniskajiem darbiniekiem var tikt pieskirts
papildatvalinajums.

P&c darbinieku pieprasijuma, izskatot katru gadijumu individuali un saskana ar Gimnazijas darba
reZimu, vinam var tikt pieskirts atvalinajums bez darba samaksas saglabasanas.

Darbiniekam, kur$, nepartraucot darbu, iegiist augstako pedagogisko izglitibu, var pieskirt macibu
atvalinajumu ar vai bez darba algas saglabaSanas.

Darbiniekam valsts eksamenu kartoSanai vai diplomdarba izstradaSanai un aizstavésanai pieskir
20 darba dienas ilgu macibu atvalinajumu ar vai bez darba algas saglabasanas.

V1. Darbinieku uzvedibas noteikumi

Tukuma Raina Valsts gimnazijas direktoru pienem darba un atbrivo no darba Tukuma novada
pasvaldiba likuma noteiktaja kartiba, saskanojot ar Izglitibas un zinatnes ministriju. Gimnazijas
direktora atbilstiba noteikta Vispargjas izglitibas likuma un amata apraksta.

Gimnazijas darbiniekus pienem darba un atbrivo no darba Gimnazijas direktors likuma noteiktaja

kartiba.

Pedagogu un citu darbinieku visparigos pienakumus un tiesibas izglitoSanas procesa nosaka

Izglitibas likums, Vispargjas izglitibas likums, citi likumi un normativie akti, ka arT IekS$&jas

kartibas noteikumi, amata apraksts un gimnazijas Darba kartibas noteikumi.

Darbinieku pienakums ievérot darba dro$ibu, sanitaras higiénas, ugunsdrosibas noteikumus un

kartibas noteikumus.

Darbinieku visparigie pienakumi ir:

75.1. stradat godigi un apzinigi, stingri ievérot pienakumus, ko paredz gimnazijas Nolikums,
Ieks@jas kartibas noteikumi, Darba kartibas noteikumi un amata apraksts;

75.2. ieverot darba disciplinu;

75.3. peksnas saslimSanas gadijuma (vai citu iemeslu dél, kas kave ierasties darba) nekavejoties
pazinot direktoram vai direktora vietniekiem par darba kavéjumu iemesliem;

75.4. par nepiecieSamibu pieskirt brivu dienu (personigdm vajadzibam, t.sk. arsta
apmekl&jumam) darbinieks vismaz tris dienas ieprieks lidz to gimnazijas direktoram. Tapat
jarikojas neplanotas pedagogiskas kompetences pilnveidosanas nepiecieSamibas gadijuma,
iesniedzot par to rakstisku iesniegumu;

75.5. precizi izpildit Gimnazijas vadibas noradijumus un rikojumus;

75.6. censties paaugstinat veicama darba kvalitati, nepielaut kludas taja, stingri ieverot
disciplinu, izradit radoSu iniciativu;

75.7. katram darbiniekam riip&ties par Gimnazijas labklajibu;

75.8. darbinieks nedrikst pielaut ricibu, kas mazinatu Gimnazijas prestizu;

75.9. ievérot Gimnazijas Etikas kodeksu, uzturét savstarp&ji kolegialas un draudzigas attiecibas;
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75.10. savstarpgji palidzet darba, veicinat Gimnazijas talaku uzplaukumu, labvéligu gaisotni un
popularitati;

75.11. pret apmekl€tajiem un viesiem izturé€ties ar cienu un laipnibu;

75.12.ikvienam darbiniekam respektet skolénu personibu, t. i., uzklausit audzekni, cienit vina
viedokli, biit laipnam un iecietigam.

Pedagogu pienakums regulari veikt ierakstus skolvadibas sistéma E-klase:

76.1. katru darba dienu, noradot hodarbibu temas, sasniedzamo rezultatu un skolenam veicamos
uzdevumus;

76.2. nodarbibu kavétajus sist€éma norada macibu stundas sakuma,;

76.3. péc sarunas ar vecakiem veikt ierakstus zurnala pielikuma;

76.4. aizpildit nepiecieSamo informaciju skolénu sekmju kopsavilkuma uzskaites zurnala
saskana ar direktora vietnieka izglitibas joma noradém, ieveérojot noteikto terminu.

Pedagogu pienakums macibu stundu (nodarbibu) laika ir nodroSinat atbilstoS$u disciplinu klasg.

Pedagogs nedrikst macibu stundu (nodarbibu) laika atstat izglitojamos vienus pasSus bez

uzraudzibas. Macibu stundu (nodarbibu) laika pedagogam nav atlauts izraidit izglitojamo

(izglitojamos) no klases. Gadijumos, kad kada izglitojama (izglitojamo) uzvedibas d&l nav

iesp&jams turpinat macibu procesu, pedagogam ir pienakums par to zinot socialajam pedagogam

un/vai gimnazijas vadibai.

Darbinieku pienakums ievérot Gimnazijas ieks€jas kontroles noradijumus.

Pedagogu pienakums ir akceptét pedagogu savstarpgjo un vadibas macibu stundu un nodarbibu

veroSanu.

Pedagogi ievéro Gimnazijas direktora un/vai direktora vietnieku izglitibas joma norades par darba

laika un reZima izmainam.

Pedagogi ir atbildigi par bérnu dro§ibu un dzivibu stundu un arpusskolas pasakumu laika, tadel

klaSu audzinatajiem japiedalas arpusstundu pasakumos un janodrosina skolénu drosiba. Macibu

priekSmetu pedagogi piedalas pasakumos saskana ar direktora vietnieku norikojumu.

V1I. Darba aizsardzibas pasakumi gimnazija

Gimnazijas darba vide tiek projekt€ta un organizeta, ievérojot darba apstaklu atbilstibu valsts
apstiprinatajiem darba aizsardzibas un darba higi€nas normativu prasibam, ievérojot darba vides
1ek$gjas uzraudzibas planoSanas, darba vides riska novértéSanas un novérSanas principus.
Darbinieks tiek iepazistinats ar instrukcijam darba aizsardziba:

83.1. ievada instruktazu darba vieta atbilstigi Darba likuma 55. pantam un Ministru kabineta
noteikumiem par apmacibu darba aizsardzibas jautajumos;

83.2. atkartoto instruktazu pec 12 méneSiem atbilstigi Ministru kabineta noteikumiem par
apmacibu darba aizsardzibas jautajumos;

83.3. neplanoto instruktazu, ja iestadeé konstatéti butiski darba drosibas noteikumu parkapumi
vai radusies butiski apstakli, kas varétu ietekmé@t darba droSibu.

Gimnazijas administracija nodrosina darbinieku un to parstavju konsultéSanu un lidzdalibu visos

ar darba drosibu un veselibas aizsardzibu saistitajos jautajumos, sadarbiba ar Gimnazijas

arodbiedribas ievéleto uzticibas personu, kura parstav darbinieku intereses darba aizsardziba.

Organizgjot darba aizsardzibu Gimnazija, administracijas vai vinu pilnvarotam personam ir

pienakums:

85.1. garantét darbinieku veselibai nekaitigus un droSus darba apstaklus:

85.2. nodros$inat sadarbibu ar darbiniekiem;

85.3. ieviest jaunakos dro$ibas tehnikas Iidzeklus un nodroSinat to profilaktiskas apskates,
parbaudes un remontu, lai nepielautu traumatismu un nodroSinatu tadus higiénas apstaklus,
kas novérstu darbinieku saslimSanu un arodslimibas;

85.4. instruét darbiniekus par drosibas tehnikas un darba higiénas prasibam, darba aizsardzibas
instrukcijam un noteikumiem, noslédzot darba Iigumu, ka ari tad, ja mainas darba apstakli un
darba vieta;

85.5. kontrolét, vai darbinieki izpilda darba aizsardzibas instrukciju un noteikumu prasibas;
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86.

87.

88.

89.

90.

91.

92.

85.6. nodrosinat savlaicigus kaitigo faktoru mérijumus darba vide.

Darbiniekiem darba aizsardzibas joma ir pienakums:

86.1. ievérot darba aizsardzibas instrukcijas, kas paredz darba izpildes un uzvedibas noteikumus
darba vietas, lai neapdraud@tu savu un apkartgjo cilveku veselibu un dzivibu;

86.2. izmantot darba procesa viniem izsniegtos individualos aizsardzibas Iidzeklus,
Specapgerbus un specapavus;

86.3. izpildit darba dev&ju, uzticibas personu vai to komiteju un Darba inspekcijas prasibas darba
aizsardzibas jautajumos;

86.4. nekavgjoties zinot tieSajiem darba vaditajiem, darba dev€jiem vai vinu pilnvarotajam
personam par nelaimes gadijumu vai situaciju, kura apdraud vai, savlaicigi nenoversta, varétu
apdraudeét darbinieku vai bérnu veselibu vai dzivibu.

Darbinieku pienakums savlaicigi veikt obligatas mediciniskas parbaudes saskana ar speka

esosajiem Ministru kabineta noteikumiem par kartibu, kada veicama obligata veselibas parbaude:

87.1. administracijas pilnvarota persona - gimnazijas medicinas masa - izveido un apstiprina to
personu sarakstu, kuru darbs ir saistits ar veselibai kaitigo darba vides faktoru iedarbibu;

87.2. atbilstigi apstiprinatajam planam darbinieki tiek nosutiti uz veselibas parbaudi arstniecibas
iestade, kur sertificéts arodslimibu arsts dod slédzienu par darbinieka veselibas stavokli;

87.3. obligatas un profilaktiskas veselibas parbaudes apmaksa Gimnazija.

Ar darba aizsardzibas organizéSanu saistitos izdevumus sedz Gimnazija. NepiecieSamibas

gadijuma, ievérojot pasvaldibas noteikumus un kopligumu, darbinickam, kas strada ar datoru,

dal&ji sedz redzi uzlabojoso mediciniski optisko Iidzek]u izmaksas.

Darba aizsardzibas specialists kopigi ar arodbiedribas uzticibas personu veic darba vides risku

novertéSanu un péc tas rezultatiem izstrada un veic attiecigus darba aizsardzibas pasakumus riska

faktoru noverSanai vai samazinaSanai.

VIII. Konfidencialitate

Gimnazijas darbinieka pienakums ir neizpaust konfidenciala rakstura informaciju, kas iegtta vai
tiek izmantota, veicot darba pienakumus.
Konfidenciala rakstura informacija Gimnazija:
91.1. izglitojamo un darbinieku personas dati;
91.2. informacija par Gimnazijas izglitojamo psihisko, emocionalo vai fiziskas veselibas
stavokli;

91.3. Gimnazijas psihologa profesionalas darbibas rezultata iegtta informacija par

izglitojamajiem,;
91.4. Gimnazijas datu bazes informacija un informacija par piekluvi tam;
91.5. informacija par Gimnazijas telpu apsardzes signalizacijas kodiem,;
91.6. informacija, kas saistita ar Gimnazija esoso skaidro naudu, dokumentiem, to uzglabasanas

vietu, piekluvi tam, seifu izvietojumu;
91.7. informaciju par Gimnazijas riciba eso$am materialajam vertibam un to atraSanas vietam;
91.8. Gimnazijas darbinieku darba samaksas apmérs;
91.9. cita informacija, kuras izpauSana treSajam personam var radit butisku kait€jumu

Gimnazijai vai tas prestizam.

IX. Darbiniekiem piemérojamie apbalvojumi

Par darba pienakumu priekszimigu pildisanu, sasniegumiem darba, ilgu un kvalitativu darbu tiek
pieméroti $adi apbalvojumi:

92.1.1. pateiciba;

92.1.2.1ieteikums apbalvoSanai ar Tukuma novada Izglitibas parvaldes, Tukuma novada
pasvaldibas vai Izglitibas un zinatnes ministrijas apbalvojumiem.
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X. Darba kartibas parkapSana un darbinieka atbildiba

93. Gimnazijas direktors var atstadinat darbinieku no darba, par atstadinasanas laiku neizmaksajot
darbiniekam darba samaksu gadijumos, kad darbinieks, veicot darbu vai art atrodoties darba vieta,
ir apreibinoso vielu ietekmg, ka ar citos gadijumos, kad darbinieks nav rikojies atbilstosi Darba
kartibas noteikumos vai darba liguma noteiktajam prasibam un darbinieka neatstadinasana no
darba var kaitet izglitojamo, vina paSa vai treSo personu drosibai un veselibai, Gimnazijas vai
treSo personu pamatotam interesém, ka ari, lai veiktu Darba kartibas noteikumu vai darba liguma
parkapuma apstaklu un darbinieka atbildibas noskaidrosanu.

93.! Gimnazijas vadibas parstavis sarunas ar darbinieku izmanto tiksanas protokolu (2. pielikums).
Ar grozijumiem, kas izdariti ar Tukuma Raina Valsts gimnazijas 2024. gada 18. oktobra rikojumu Nr. TRG/1-9/24/74.

94. Direktors iepazistina darbinieku ar vina izdarita parkapuma bitibu un rakstveida pieprasa no
darbinieka rakstveida paskaidrojumu par izdarito parkapumu.

95. Par Darba kartibas vai darba liguma parkapsanu atkariba no parkapuma smaguma Gimnazijas
direktors darbiniekam var izteikt rakstveida piezimi vai rajienu vai atbrivot darbinieku no darba.

XI. Nosléguma jautajumi

96. Darba kartibas noteikumi stajas speka no 2021. gada 1. septembra.

97. So noteikumu jauna redakcija apstiprinata ar Tukuma Raina Valsts gimnazijas 2023. gada
9. janvara rikojumu Nr. TRG/1-9/23/3. Ta stajas speka no 2023. gada 9. janvara.

98. Noteikumu 93. punkts stajas speka ar 2024. gada 21. oktobri.

Direktore S. Kila
SASKANOTS
Arodkomitejas priekSsedéetaja D. PerSevica

Tukuma 2024. gada 21. oktobrT
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1. pielikums

Tukuma Raina Valsts gimnazijas

2021. gada 1. septembra iek§gjiem noteikumiem Nr. 1
“Darba kartibas noteikumi”

AizvietoSanas kartiba

Izdoti saskand ar Valsts parvaldes iekartas likuma 33. panta pirmo
dalu, 72. panta pirmas dalas 2. punktu, Visparejas izglitibas likuma
10. panta tresas dajas 2. punktu, 05.07.2016. MK noteikumu
Nr. 445 “Pedagogu darba samaksas noteikumi” 20. punktu, Darba
likuma 57. pantu, 65. panta pirmo un otro dalu, 68. panta pirmo
dalu un 136. panta pirmo un otro dalu.

I. Visparigie jautajumi
Tukuma Raina Valsts gimnazijas (turpmak teksta — Gimnazija) iek$gjo noteikumu aizvieto$anas
karttba nosaka direktora un direktora vietnieku, pedagogu un tehnisko darbinieku
(turpmak - nodarbinatie) aizvietoSanu vinu prombiitnes laika atvalinagjuma, komand€juma,
slimibas, ka arT citu iemeslu dé] (turpmak — kartiba).
AizvietoSanas kartibas mérkis ir nodrosinat Gimnazijas darba nepartrauktibu.

I1. AizvietoSanas organizeSanas pamatprincipi

Darbinieks par savu planoto prombiitni nekavéjoties rakstiski informe izglitibas iestades direktoru
un tieSo darba vaditaju (direktora vietnieku).

Darba nespgjas gadijuma, darbinieks nekavgjoties par savu prombiitni informe tieSo darba vaditaju.
levérojot sapratigu un racionalu finanSu Iidzeklu izlietoSanas principu, izglitibas iestades
direktoram ir tiesibas noteikt aizvieto§anu par papildu samaksu. Sada gadijuma iestades direktors
izverte aizvietoSanas rezultata veicamo darbinieka pienakumu apjomu, atbildibu, sarezgitibu,
darba intensitati un citus aspektus, kas peéc biitibas parsniedz darbinieka paSa tieSos ikdienas
pienakumus.

Par §is kartibas 5. punkta min&to papildu pienakumu veikSanu darbiniekam nosaka piemaksu.

Par darbinieka aizvietoSanu izglitibas iestadé izdod rikojumu, kura norada darbinieku, kur§ ir
prombiitng, darbinieku, kurs aizvieto prombiitn€ esoSo darbinieku, aizvietoSanas laiku (ja zinams),
piemaksu par aizvietoSanu (ja tada paredzeta) un citus nosacijumus pec nepiecieSamibas.
AizvietoSana, kuras rezultata darbiniekam nav paredzama 1pasSi paaugstinata darba slodze
aizvietoSanas perioda un péc biitibas ir uzskatams, ka aizvietoSanas darba pienakumi neparsniedz
konkréta nodarbinata paSa ikdienas tieSos darba pienakumus, nosakama bez papildu atlidzibas
pieskirSanas.

Ja aizvietoSanas rezultata darbinieka kop&ja darba slodze palielinas, izglitibas iestades direktors
nosaka aizvietoSanu ar papildu finansu Iidzeklu pieSkirSanu normativajos aktos noteiktaja kartiba.
Pedagogiem samaksai par darbu pieméro Darba likumu un attiecigos Ministru kabineta noteikumus
par pedagogu darba samaksu. Tehniskajam personalam, nosakot atlidzibu par aizvietoSanu,
pieméro Valsts un pasvaldibu institiiciju amatpersonu un darbinieku atlidzibas likumu un
pasvaldibas saistoSos noteikumus.

AizvietoSana var notikt gan darbinieka esoSo darba stundu ietvaros (stradajot intensivak, bet
nestradajot papildu stundas), gan stradajot papildu stundas. Darba stundas, kas parsniedz noteikto
normalo darba laiku, veido virsstundas.

Samaksai pedagogiem par macibu stundam vai nodarbibam, ja pedagogs aizvietojis citu pedagogu,
nosaka piemaksu saskana ar normativajiem aktiem par pedagogu darba samaksu.

Ja pedagogs aizvieto macibu stundu, kura ir vakancg, tad atalgojumu pedagogam maksa saskana
ar vakances likmi.

Ja pedagogs aizvieto tehnisko personalu, pieméro Darba likuma 65. panta pirmo dalu. AizvietoSana
var notikt pedagoga esoSo darba stundu ietvaros, stradajot intensivak, bet nestradajot papildu
stundas, gan stradajot papildu stundas.

Konkréts piemaksas apmeérs, ta noteikSanas pamatojums, ka ari laikposms, uz kuru nosakama
piemaksa, var tikt piemérots saskana ar pasvaldibas saisto$ajiem noteikumiem.
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I11. Gimnazijas direktora aizvietoSana

Izglitibas iestades direktora aizvietoSanu ar rikojumu apstiprina dibinatajs.

Izglitibas iestades direktoru aizvieto nakama zemaka amatpersona, kas ir direktora vietnieks
izglitibas iestade (ar izglitibu un kvalifikaciju, kas atbilst vaditaja amatam). Ja nevar nodrosinat,
ka izglitibas iestades direktoru prombiitnes laika aizvieto izglitibas iestades vaditaja vietnieks, tad
aizvietoSanu nodro$ina cita dibinataja norikota persona, kura var biit ar1 izglitibas iestades
pedagogs, kurs§ atbilst normativajos aktos noteiktajam vaditaja prasibam, ir kompetents izglitibas
iestades darbiba, sp€j uznemties atbildibu par izglitibas procesa norisi, izglitojamo drosibu un citu
izglitibas iestades direktoram noteikto pienakumu ievéroSanu un izpildi.

Izglitibas iestades direktora aizvietotajam ir aizliegts pienemt 1€mumus par izglitibas iestades
strukttiras izmainam, budZeta lidzeklu izlietoSanu neatbilstoSi budzeta méneSa planam, par
personala sastdva izmaindm un grozijumu izdariSanu izglitibas iestades darbibas
pamatdokumentos. Miné&tais nosacljums neattiecas uz gadijumiem, kas rakstveida saskanoti ar
gimnazijas dibinataju.

IV. Gimnazijas direktora vietnieku aizvietoSana

Ja nepiecieSams, izglitibas iestades direktors organizé direktora vietnieku aizvietoSanu, ja
vietnieku prombiitnes laika ir paredz&ta darba intensitates paaugstinasanas.

Direktora vietnieku aizvietoSanu ar rikojumu apstiprina izglitibas iestades direktors.

Direktora vietnieku aizvieto izglitibas iestades darbinieks, kur§ atbilst normativajos aktos
noteiktajam izglitibas iestades direktora vietnieka prasibam, ir kompetents izglitibas iestades
izglitibas procesa un/vai saimnieciskaja darbiba, var uznemties atbildibu par izglitibas iestades
izglitibas procesa norisi un/vai tehnisko nodrosinajumu.

Veicot aizvietoSanu, kas paredz direktora vietnieka aizvietotaja darbu paaugstinatas intensitates
apstaklos, aizvietotajs par izglitibas iestades direktora vietnieka aizvietoSanu saskana ar direktora
rikojumu var sanemt Iidz 30% piemaksu pie darba algas par aizvietosanas laiku.

V. Gimnazijas pedagogu aizvietoSana

Bez papildu atlidzibas tiek aizvietotas macibu, fakultativas, pagarinatas dienas grupas, intereSu
izglitibas nodarbibu stundas, ja konkrétaja darba diena pedagogam, kur§ aizvieto, nenotiek kada
no stundu saraksta paredz&tajam stundam vina macamas klases prombiitnes laika un darba slodze
neatskiras no planota.

PromesoSa pedagoga aizvietotaju nosaka izglitibas iestades direktora vietnieks izglitibas joma,
balstoties uz katra pedagoga individualo stundu sarakstu, klasu stundu sarakstu, pedagoga
noslogotibu, informgjot pedagogu par aizvietojamo klasi, laiku, macibu stundu.

Pirms planotas prombiitnes pedagogam, kuru aizvieto, ir pienakums (ja tas ir iesp&jams) saskanot
ar pedagoga aizvietotaju stundas t€mu un tas norisi.

NepiecieSamibas gadijuma stundu aizvietoSanu var uztic€t atbalsta personala darbiniekiem, kuriem
ir atbilstosa pedagogiska izglitiba.

Pedagoga aizvietotdjam aizvietotas stundas ir jaieraksta E-klases Zurnala, noradot savu vardu,
uzvardu, aizvietota skolotaja vardu, uzvardu, aizvietoto macibu, fakultativo, pagarinatas dienas
grupas vai intereSu izglitibas nodarbibas stundas t€mu.

Par pedagoga aizvietoSanu pedagogiem nosaka piemaksu saskana ar speka eso$o Ministru kabineta
noteikumiem par pedagogu darba samaksu, kas nosaka, ka stundu atalgojumu pieméro samaksai
par macibu stundam pedagogiem, kas ne ilgak ka ménesi aizvietojis slimibas vai citu iemeslu dél
promesosu pedagogu. Ja aizvietoSana turpinas ilgak par ménesi, atalgojumu pedagogam maksa,
sakot ar pirmo aizvietoSanas dienu, par visam faktiski nostradatajam darba slodzes stundam.
Piemérojot piemaksu par stundu atalgojumu §is kartibas 28. punkta min&tajos gadijumos, stundas
algas likmi aprékina atbilstosi Darba likuma 75.% panta noteiktajam.
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Dazu macibu stundu aizvietoSana, pedagogiem savstarp€ji mainoties un nodrosinot macibu procesa
norisi izglitibas iestadg, ir nosakama bez papildu samaksas, ja $ada aizvietoSana péc biitibas 1pasi
neietekmé pedagoga ikdienas tieSos darba pienakumus.

Direktora vietniekam jaizveido aizvietoSanas stundu saraksts un janorada stundu izmainas E-klasg.
Ja pedagogs vienlaicigi strada ar divam klasu grupam sava darba laika, samaksa par aizvietoSanu
tiek aprekinata 50% apméra, pedagogs E-klasg aizvietotas stundas piezimés norada slodzi - 0,5.
Direktora vietniekam izglitibas joma méneSa pédéja darba diena pedagogu aizvietoto stundu
kopsavilkums jaiesniedz personala lietvedim, noradot kop€jo stundu skaitu un stundu skaitu, ko
apmaksa péc 32. punkta nosacijuma.

V1. Gimnazijas tehnisko darbinieku aizvietoSana

Prombiitné esosa tehniska darbinieka aizvietoSanu organizé un nodroSina direktora vietnieks
saimnieciska joma, par to inform&jot gimnazijas direktoru.

Darbinieka aizvietoSana tiek noteikta starp darbiniekiem ar vienadiem vai lidzigiem amatiem un
lidzvertigdm zinaSanam, darba iemanam un profesionalajam kompetenceém.

Darbinieks, kas aizvieto prombiitn€ esoSo tehnisko darbinieku, pilda amata pienakumus atbilstosi
aizvietojama darbinieka amata aprakstam.

Tehniskajiem darbiniekiem piemaksas tiek noteiktas saskana ar pasvaldibas spéka esoSajiem
noteikumiem.

Piemaksas apmeérs, tas noteik$anas pamatojums, ka ari laika posms, par kuru nosakama piemaksa,
tiek noteikts ar rikojumu.

Darbiniekam, kur§ strada nepilnu slodzi un veic promesosa tehniska darbinieka pienakumus,
aizvietoSanas aprékinasana notiek Darba likuma noteiktaja kartiba.

VII. Darba kavéjumu attaisnojosi dokumenti

Ja ir paredzams, ka darbinieks kadu laiku nevarg€s pildit savus amata pienakumus, tad darbinieks

ne velak ka tris dienas ieprieks iesniedz iesniegumu direktoram un informé direktora vietnieku.

lesnieguma norada prombiitnes laiku un iemeslu. Min&tais nosacijums neattiecas uz gadijumiem,
ja darbinieka prombiitne nav bijusi paredzama, bet ir peksna. Sados gadijumos darbinieks
iesniegumu iesniedz, tiklidz tas ir iesp&jams.

Par darba kav&juma attaisnojoSiem dokumentiem tiek uzskatiti:

41.1. darba nespgjas lapa;

41.2. izzina no arstniecibas iestades, ieprieks pazinojot darba devgjam iemeslu;

41.3. iesniegums sakara ar tuva gimenes locekla navi;

41.4. izzina par izsaukumu tiesa, prokuratiira;

41.5. rikojums, ja darbinieks darba laika ietvaros piedalas profesionalaja apmaciba, talakizglitibas
vai kvalifikacijas kursos vai seminara (ieprieks rakstiski saskanojot ar direktoru);

41.6. pedagogiem — rikojumi par macibu ekskursijam, sporta un cita veida sacensibam,
olimpiadém, konkursiem un citiem arpusskolas pasakumiem (iepriek$ rakstiski saskanojot ar
direktoru);

41.7. iesniegums par darbinieka nepiecieSamibu Tslaicigai prombitnei;

41.8. rikojums par atvalinajuma pieskirSanu.

VIII. Nosléguma jautajumi

AizvietoSanas kartiba stajas speka ar 2023. gada 9. janvari un ir saistoSa visiem Gimnazijas
darbiniekiem.

Direktore S. Kula



2. pielikums
Tukuma Raina Valsts gimnazijas 2021. gada 1. septembra
ieksgjiem noteikumiem Nr. 1 “Darba kartibas noteikumi”

Tukuma Raina Valsts gimnazijas darbinieku
tikSanas protokols Nr.

(paraksts, atsifrejums)



