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DARBA KARTIBAS NOTEIKUMI

04.02.2020.

1.1

1.2.

1.3.
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2.2.

2.3.

2.4,

2.5.

Izdoti saskana ar

Darba likuma 55. pantu,

Darba aizsardzibas likumu,
Valmieras Mazikas skolas Nolikumu,
Darba kopligumu

1. Visparigie noteikumi
Valmieras Muizikas skolas (turpmak — Skola) darba kartibas noteikumu (turpmak —
Noteikumi) ievérodana un izpilde ir abpuséji saistoSa Skolas direktorei (turpmak — Darba
devéjs) un visiem Skolas darbiniekiem (turpmak — Darbinieki).
Noteikumi regulé Darba devéja un Darbinieku tiesiskas attiecibas, pusu pienakumus un
tiesibas un nosaka uzvedibas normas.
Noteikumiem ir jabdt publiski pieejamiem visiem Darbiniekiem; péc pieprasijuma
izsniedzamas $o noteikumu kopijas.
Darba tiesiskas attiecibas uzsakot, Darbinieks iepazistas ar Noteikumiem un apliecina to
ar parakstu. Ar Noteikumu grozijumiem Darbinieki tiek iepazistinati nekavéjoties péc
grozijumu izdariSanas, ko apliecina ar parakstu par iepaziSanos ar veiktajiem
grozijumiem.

2. Darba tiesisko attiecibu nodibinasana un izbeigsana
Darba devéjs un Darbinieks savstarpéjas darba tiesiskas attiecibas nodibina ar darba
lgumu. Darba liguma viens eksemplars izsniegts Darbiniekam, otrs tiek nodots Skolas
lietvediba — personas lieta.
Darba Iigums slédzams rakstveida atbilstosi Darba likuma 39.,40.,41.,42.,43.
44.,45.,46.,47.,48. panta noteiktajam prasibam.
Darba devéja pienakums pirms darba llguma noslégSanas ir iepazistinat Darbinieku ar
Noteikumiem un darba aizsardzibas noteikumiem, veikt ievadinstruktdzu; ar darba
kopligumu, amata aprakstu; ar spéka esoSajiem normativajiem aktiem, kas saistiti ar tieSo
pienakumu veikSanu; citiem nosacijumiem un noteikumiem, kas nepiecieSami darba
izpildei.
Darba Iigums uzskatams par noslégtu ar bridi, kad Darbinieks un Darba devéjs ir
vienojuSies par veicamo darbu un darba samaksu, ka ari Darbinieka turpmaku
paklausanos noteiktai darba kartibai un Darba devéja rikojumiem.
Pirms darba liguma noslégSanas darbinieks iesniedz Direktorei: saskana ar Latvijas
Republikas Ministru Kabineta 13.02.2007. noteikumiem Nr. 125 "Noteikumi par profesiju
klasifikatoru” izglitibas dokumentu kopijas (uzradot originalu), uzrada pasi, informaciju
par elektronisko algas nodoklu gramatinu, personigo sanitdro gramatinu, dokumentu par
valsts valodas zinaSanu limeni (LR likumos noteiktajos gadijumos), aizpilda personas
kartiti.
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Darba ligums var tikt grozits ievérojot Darba likuma 97.,98.,99. pantu.

Darba tiesisko attiecibu izbeigSana var notikt saskana ar Darba likumu.

Darbinieku personas lietas glabajas Skolas lietvediba. Péc darba tiesisko attiecibu
izbeigSanas Darbinieka personas lietu nodod arhiva normativajos aktos noteiktaja kariba.

3. Darba organizacija
Darba dienas Skola ir atvérta no plkst. 8:00 I[i1dz stundu beigam. Skolu atslédz un aizsledz
atbildigais dezurants, kur$ atrodas darba vieta saskana ar Darba devéja apstiprinatu
darba grafiku.

Stundas sdkuma un
Stunda . .
beigu laiks
1. 12:30 — 13:10
2. 13:15 - 13:55
3. 14:00 — 14:40
4, 14:45 - 15:25
5. 15:30 - 16:10
6. 16:30 -17:10
7. 17:15-17:55
8. 18:00 — 18:40
9. 18:45 -19:25
10. 19:30 — 20:10
11. 20:15 - 20:55

Sestdienas, svétdienas un svétku dienas Skola ir slégta. Arpus noradita darba laika
pasakumi Skola notiek ar Darba devéja atlauju.

Visiem skolas darbiniekiem noteikts darba un atpiitas laiks atbilstoSi Darba likumam.
Pedagogiskajiem darbiniekiem darba laiks noteikts péc tarifikacijas un Darba devéja
apstiprinata macibu stundu, intereSu un pasapmaksas nodarbibu saraksta.

Pec Darbinieka liguma Darba likuma paredzétajos gadijumos Darbiniekam var tikt
noteikts nepilns darba laiks.

Darbiniekam ir tiesibas uz Tslaicigu prombadtni, ja vina tdlitéja klatbutne darba nav
iespéjama neparvaramas varas, nejausa notikuma vai citu arkartas apstaklu dél. Par $adu
Tslaicigu prombatni Darbinieks nekavéjoties pazino Darba devé&jam. Islaiciga prombitne
nevar but par pamatu uzteikt darba ligumu.

Ikvienam Darbiniekam saskana ar Darba likuma 150. pantu ir tiesibas uz ikgadé&ju
apmaksatu atvalindjumu. Papildatvalindjumu darbiniekiem pieskir darba kopliguma
noteiktaja kartiba.

Atvalinajumu bez darba samaksas saglabasanas darbiniekiem pieskir saskana ar Darba
likuma 153. pantu.

Macibu atvalindjums darbiniekiem pieskir saskana ar Darba likuma 157.pantu un darba
kopligumu.

Darbinieku nostradato darba stundu skaitu uzrada darba laika uzskaites tabula, ko Skolas
lietvedibas sekretare katra méneSa péedéja datuma iesniedz Valmieras pilsétas
pasvaldibas gramatvedibai.

Pirmssvétku dienas darba dienas ilgumu saisina par vienu stundu.

Darbinieks par planotu prombutni (seminari, kursi, skolénu pavadiSana dalibai konkursos,
personigie iemesli u.c.) vismaz tris dienas iepriek$S informé Darba devéju, sanemot
apstiprindjumu stundu izmainam.



3.12

3.13.

3.14.

3.15.

3.16.

3.17.

3.18.

3.19.

3.20.
3.21.

3.22.
3.23.

3.24.

3.25.

3.26

3.27

3.28

. Darbinieks par savu parejoSo darbnespéju nekavéjoties pazino Darba devéjam

saslim8anas diena. Darbinieka darbnespéju apstiprina darba nespéjas lapa. Par darba

nespéjas lapas sanemsSanu tas izsniegSanas diena un katras darba nespéjas lapas

pagarinasanas vai noslégsanas laiku darbinieks pazino Darba devéjam.

Darba deveéjs ar saviem rikojumiem darba liguma ietvaros var precizét darba kartibas un

Darbinieka uzvedibas noteikumus.

Macibu stundu sakums Skola noteikts no plkst. 12:30. Macibu stundas ilgums ir 40

minates.

Skolotaji ierodas skola vismaz 15 mindtes pirms savas macibu stundas sakuma, lai

sagatavotos darbam.

Par izmainam macibu stundu norisé specialitates pedagogs informé audzéknus

nekavéjoties. lzmainas tiek atspogulotas Skolas majas lapa, e-klasé.

Macibu stundu saraksts ir pastavigs visu semestri. Izmainas taja var izdarit tikai Darba

devéjs vai vietniece izglitibas joma.

Skolas kabinetu izmantoSanu macibu gada sakuma apstiprina Darba deveéjs.

Par pasakumiem, konkursiem arpus Skolas, kuros Darbinieki piedalas kopa ar

audzékniem, Darba devéjs saskana ar Ministru kabineta noteikumiem Nr. 492

(01.01.2001.) izdod rikojumu un iepazistina ar to atbildigo Darbinieku.

Arpusstundu pasakumi Skola notiek, saskanojot ar Darba devéju.

Arkartas situacijas vai macibu procesa nodrodinasanas gadijumos, saistitos ar

konkrétiem pasakumiem, Darbiniekiem darba laiks var tikt mainits, ieskaitot art

sestdienas un svétdienas. Darbinieks par to tiek bridinats ieprieks, Darba devéjs izdodot

rikojumu.

Darbinieku pienakumus un darba laiku skolénu brivlaikos nosaka Darba devéjs.

Skolénu brivlaikos pedagogiskie Darbinieki veic metodisko darbu, nodarbojas ar

pasSizglitibu, izpilda Darba devéja rikojumus. Darba dienas ilgums ir atbilstoSs katra

pedagoga slodzei.

Darbinieki piedalas Skolas macibu gada darba plana ieklautajos pasakumos un norisés:

pedagogiskas padomes sédés, informativa rakstura sanaksmés, kopu sanaksmeés,

tradiciju pasakumos, ka art citos Direktores noteiktajos pasakumos.

Pasakumos darba laika (kursi, seminari, lekcijas u.c. izglitojoSa rakstura pasakumi), kas

notiek arpus Skolas, Darbinieki piedalas, saskanojot to ar Darba devéju, ieprieks par to

informéjot rakstiskd forma un klat pievienojot izsaukuma, uzaicindjuma vai citu

dokumentu.

. Bez saskano$anas ar Darba devéju aizliegts:

3.26.1. izmaintt apstiprinatos macibu stundu sarakstus,

3.26.2. saisinat vai pagarinat macibu stundu, nodarbibu un starpbrizu ilgumu,

3.26.3. darba laika organizét sapulces, sédes un citus pasakumus,

3.26.4. darba laika veikt sabiedriskos pienakumus.

. Darbinieku sanadksmes vai sédes ilgums nedrikst parsniegt 2 astronomiskas stundas,
iznemot 1pasi noteiktus gadijumus ar Darba devéja Iemumu.

. Rakstiski saskanojot ar Darba devéju, Darbiniekam ir tiesibas slégt darba ligumu ar
vairakiem Darba devéjiem uz attiecigo macibu gadu, ja tas netraucé darba pienakumu
izpildi, nepasliktina darba kvalitati un paréjo darbinieku darba apstaklus.
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4. Darba samaksa
Saskana ar Darba likuma 59.p. darba samaksa ir Darbiniekam regulari izmaksajama
atlidziba par darbu, kura ietver darba algu un normativajos aktos, Darba kopliguma vai
darba liguma noteiktds piemaksas, k& arT prémijas un jebkuru cita veida atlidzibu
saistiba ar darbu.
Darba samaksas parskaitijumu uz Darbinieka noradito bankas kontu nodroSina
Valmieras pilsétas pasvaldibas gramatvediba saskana ar Skolas iesniegto ikménesa
darba laika uzskaites tabulu un Darba devéja rikojumiem.
Saskana ar Ministru kabineta 05.07.2016. noteikumiem nr. 445 un Darba kopligumu
Skola ir apstiprinati noteikumi un komisija kvalitates piemaksu pie darba algas
noteik$anai.
Saskana ar Ministru kabineta 05.07.2016. noteikumiem nr. 445 pedagogisko darbinieku
darba algas fonda ekonomija finansu gada beigas tiek sadalita pedagogiskajiem
darbiniekiem saskana ar darba algas ekonomijas komisijas lémumu, pieaicinot
arodbiedribas priekSsédétaju.
Tehnisko darbinieku premésanas fonda, ja tads ir iedalits, vai gada algas fonda
ekonomijas sadali veic Darba devéjs kopa ar Darba devéja vietnieku administrativi
saimnieciska darba un arodbiedribas priekSsédétaju, ieverojot katra darbinieka darba
ieguldijumu.

5. Atvalinajumi
Saskana ar Darba likuma 149.p. ikvienam Darbiniekam ir tiesibas uz ikgadé&jo
apmaksato atvalinajumu. Sada atvalindjums nedrikst bat Tsaks par ¢etram kalendara
nedélam, neskaitot svétku dienas.
Darbiniekam un Darba devéjam vienojoties, ikgadéjo apmaksato atvalindjumu kart&ja
gada var pieskirt pa dalam, tacu viena no atvalindjuma dalam kartéja gada nedrikst bat
isaka par divam nepartrauktadm kalendara nedélam.
Saskana ar lzglitibas likuma 52.p. ikvienam pedagogam ir tiesibas uz valsts garantétu
apmaksatu ikgadéjo astonu nedélu atvalindjumu, neskaitot svétku dienas.
Péc Darbinieka motivéta liguma Darba devéjs var pieskirt Darbiniekam atvalinajumu
bez darba samaksas saglabasanas saskana ar Darba likuma 153. p.
Macibu atvalingjumu, atvalindjumu valsts eksamena kartoSanai vai diplomdarba
izstradasanai un aizstavéSanai Darbiniekiem, kuri nepartraucot darbu macas jebkura
veida izglitibas iestade, pieskir saskana ar Darba likuma 157.p. un Darba kopligumu.

6. Apbalvojumi un disciplinarie sodi

Par darba (amata) pienakumu priek§zZimigu izpildi, ilgu darbu un citiem sasniegumiem

darba Skolas Darbiniekiem paredzéti apbalvojumi:

6.1.1. Atzinibas vai Pateicibas raksts,

6.1.2. naudas balva,

6.1.3. ieteikums apbalvot Darbinieku Valmieras pilsétas paSvaldibas domei,
Izglitibas un zinatnes ministrijai, Latvijas Nacionalajam Kultiras centram,
Kultdras ministrijai, valdibas un valsts apbalvojumiem.

Par Izglitibas iestades iekSéjos normativo aktu, darba liguma, amata pienakumu, Darba

kartibas noteikumu neievéroSanu Darbiniekam pieméro LR Darba likuma 58., 90. vai

101.panta noteiktos sodus.
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7.6.

7.7.

7.8.

8.1.

Darba devéjs par disciplinarsodu pieméro$anu Darbiniekam izdod rikojumu (rikojuma
minot tos apstaklus, kas norada uz parkadpuma izdariSanu), ar kuru pret parakstu
iepazistina Darbinieku.

Darbiniekam ir tiesibas savu aizskarto tiesibu vai intereSu aizsardzibas nollka iesniegt
studzibu desmit dienu laika, kopd Darba devéja izdota rikojuma, Skolas Darbinieku
izvélétai uzticibas personai darba aizsardziba vai arm augstakstavodajam vai
kontroléjoSam instittcijam.

Ja gada laika no piezimes vai rajiena izteikSanas nav izteikta jauna piezime vai rajiens,
Darbinieks uzskatams par disciplinari nesoditu.

7. Darba devéja pienakumi
Darba devéja pienakums sava darbiba ir ievérot un pildit Latvias Republikas
likumdoSanas un darba aizsardzibas normativos aktus un noteikumus.
Darba devéja pienakums ir iepazistinat Darbiniekus ar Noteikumiem, Darba kopligumu,
amata aprakstu, darba aizsardzibas instrukciju, izskaidrot darbiniekam vina tiesibas un
pienakumus, nodro8inat to ievéroSanu.
Darba devéja pienakums nodroSinat tadu darba organizaciju un darba apstaklus, lai
Darbinieks varétu izpildit vinam noteikto darbu.
Darba devéjs Darbinieka personas datus tam nepiecieSamaja apjoma izmanto iestades
iekS§€jo dokumentu (pieméram, rikojumi, Darbinieku novértéSanas anketas)
sagatavoSanai vai citu darba tiesisko attiecibu jautajumu risinadSanai, darba planoSanai
vai organizé€sanai. Minéto mérku sasniegSanai Darba devéjs var piesaistit citas fiziskas
vai juridiskas personas (personas datu apstradatajus), nodroSinot personas datu
aizsardzibu un konfidencialitati. Darba devéjs informaciju par Darbinieku un Darbinieka
personas datus tre$ajdam personam nodod tikai normativajos aktos paredzétajos
gadijumos.
Darba devejs var Darbiniekam Itgt iesniegt papildu informaciju, ja tas nepiecieSams
Darbinieka tiesibu vai priekSrocibu TstenoSanai saskana ar Darba devéja iek3&jiem
normativajiem dokumentiem un Darbinieka tiesibu realizaciju (pieméram, Darba
kopliguma paredzétam Darbinieka tiesibam). Jebkura gadijuma Darba devéjs lidz
iesniegt tikai to informaciju, kas nepiecieSama konkrétas Darbinieka tiesibas
IstenoSanai.
Sabiedriskas kartibas un Skolas audzeknu drosibas nodroSinaSanas nolukos, ka art ar
mérki aizsargat Skolas ipasSumu, Skolas garderobé tiek veikta video novéroSana. Par
videonovéro$anas veikSanu bridina uzraksti, kas izvietoti pie ieejas Skolas telpas.
Lai nodroSinatu ikdienas darbu un komunikaciju starp Darbiniekiem un audzékniem un
to likumiskajiem parstavjiem, Darba devéjs Darbinieku identificéjoSo informaciju (vards,
uzvards, amats) un kontaktinformaciju (talruna numurs, e-pasta adrese, kabineta
numurs) var publiskot Skolas timekla vietné.
Par Darbinieka fotografiju, k& arT dzimSanas dienu datu publisko§anu Darba devéja
iek$éjas informacijas sistéma Darbinieks sniedz atsevisSku piekrisanu.

8. Darbinieka pienakumi un atbildiba
Darbinieka pienakumus un atbildibu nosaka Darba likums, darba kartibas noteikumi,
Darba kopligums, darba ligums, amata (pienakumu) apraksts, Darba devéja rikojumi.
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Darbinieka tiesibu un intereSu aizsardzibu Skola aizstav arodorganizacija. Darba
kartitbas noteikumus Darba devéjs apstiprina konsultéjoties ar arodorganizacijas
priek§sédétaju.

Darbinieks savus personas datus, kas saskana ar spéka esoSajiem normativajiem
aktiem nepiecieSami darba tiesisko attiecibu nodibinaSanai un Tsteno$anai, iesniedz
Darba devéjam un Darbinieka pienakums ir informét Darba devéju par izmainam
personas datos. Darbinieks var pieklit saviem personas datiem, lai parbauditu to
pareizibu, informét Darba devéju par nepiecieSamibu veikt datos labojumus, ja tie
mainijuSies vai lugt tos dzést, ja dati vairs nav aktuali un Darba dev&jam nav cita tiesiska
pamata datu glabasanai.

9. Uzvedibas noteikumi
Darbiniekiem Skola stingri jaievéro darba droSibas, ugunsdroSibas, sanitaras un
personigas higiénas normas.
Darbiniekam darba laika aizliegts pamest darba vietu bez Darba devéja vai Darba
devéja vietnieku atlaujas.
Darbinieka pienakums ir ievérot étikas kodeksu. Situacijas, kas nav minétas é&tikas
kodeksa, Darbiniekam ir jarikojas saskana ar visparéjam uzvedibas normam.
Skola aizliegts smékeét, lietot alkoholiskos dzérienus, narkotiskas vai psihotropas vielas.
Darbinieka pienakums ir ripéties par to, lai péc iespéjas novérstu vai mazinatu Skerslus,
kas nelabveéligi ietekmé vai var ietekmét parasto darba gaitu Skola, ka art par to, lai péc
iespéjas novérstu vai mazinatu draudosus vai jau raduSos zaudéjumus.
Attiecibas skolénu un vinu likumisko parstavju, Skolas Darbinieku starpa veidojas uz
savstarpéjas cienas pamata.
Skolas telefonus izmantot tikai sarunam, kas ir saistitas ar darba jautajumiem.
Darba pienakumu izpildes laika, k& arT arpus ta, ar savu ricibu un uzvedibu nediskreditét
sevi un Darba devéju.
Atturéties no jebkadas ricibas vai darbibas, kas tieSi vai netieSi var kaitét Darba
devéjam, ta likumiskam interesém un tiesibam.
Neizpaust Darbinieka riciba esoSu konfidencialu informaciju, kas skar Darba devéja, citu
Darbinieku, skolénu un vinu likumisko parstavju intereses.

10.Nobeiguma noteikumi
Visas darba attiecibu laika radusas domstarpibas starp darba devéju un darbinieku tiek
izskatitas un izlemtas, pusém rakstveida vienojoties, uz attiecigu likumu un citu tiesibu
aktu pamata, bet palieko$a stridus gadijuma likumos noteiktaja kartiba.
Noteikumi ir spékad uz nenoteiktu laiku I1dz to groziSanai vai atziSanai par spéku
zaudéjusiem.
Darba attiecibu jautajumi, kuri nav skarti Sajos Noteikumos, izlemjami atbilstoSi LR
likumiem, citiem tiesibu aktiem.

Direktore Inese Sudraba



