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direktora rikojumu Nr.1-8/17

Jelgavas pilsetas pasSvaldibas izglitibas iestades
Jelgavas 4.vidusskola

darba kartibas noteikumi
Izdoti saskana ar
Darba likuma 54. un 55. pantu

l. Visparigie jautajumi

Jelgavas pilsétas pasvaldibas izglitibas iestades “Jelgavas 4.vidusskola” (turpmak — Skola vai darba
devgjs) darba kartibas noteikumi (turpmak — Noteikumi) nosaka darba tiesisko attiecibu nodibinasanu un
izbeigSanu, darba laika organizaciju, darba samaksas nosacijumus, darbinieku materialo stimuléSanu un
apbalvojumus, atvalinajumu pieSkirSanas vispar€jo kartibu, darba aizsardzibas pasakumus, darbinieku
uzvedibas noteikumus un citus noteikumus, kas attiecas uz darba kartibu.

Noteikumi izstradati, ievérojot Darba likuma 55.pantu un saskana ar Darba aizsardzibas likuma un citos
normativajos aktos noteiktajam prasibam.

Noteikumi nodrosina Jelgavas 4.vidusskola vienotu darba kartibu, kas ir saistosa visiem Jelgavas
4.vidusskolas pedagogiskajiem un tehniskajiem darbiniekiem (turpmak - darbinieki).

Jelgavas 4.vidusskolas direktors (turpmak — direktors) darbiniekus katra macibu gada sakuma, ka art
visus tos, kas stajas darba attiecibas ar Jelgavas 4.vidusskolu, iepazistina ar Noteikumiem, un darbinieks
parakstas par iepazisanos ar Noteikumiem.

Noteikumi ir pieejami visiem Jelgavas 4.vidusskolas darbiniekiem. Noteikumi publiceti Jelgavas
4.vidusskolas majas lapa http://4vsk.jelgava.lv/.

I1. Darba tiesisko attiecibu nodibinasana un izbeig§ana

Darba tiesiskas attiecibas nodibina rakstveida, nosledzot darba ligumu starp darba deveju (direktora persona),
no vienas puses un darbinieku, no otras puses. Darba Iiguma viens eksemplars izsniegts darbiniekam, otrs -
darba dev&jam.

Nosledzot darba Iigumu, darba deév&jam ir tiesibas noteikt tris ménesu parbaudes laiku. Parbaudes laika
darbinieks un darba devgjs ir tiesigi rakstveida uzteikt darba ligumu, nenoradot iemeslu. Parbaudes laika
neieskaita parejosas darba nespgjas laiku, kad darbinieks nav veicis darbu attaisnojosu iemeslu dél.

Par darba tiesisko attiecibu nodibinasanu, pamatojoties uz noslégto darba ligumu, direktors izdod
rikojumu.

Sledzot darba Iigumu, direktors vai direktora norikota persona iepazistina darbinieku ar:

9.1. darba pienakumiem, darba apstakliem un darba vietu;

9.2. Noteikumiem;

9.3.1izskaidro darbiniekam vina tiesibas un pienakumus;

9.4. veic ievadinstruktazu darba dro§iba un ugunsdrosiba.

Darbiniekam iekarto personas lietu, kura ir:

10.1. personas kartite;

10.2. CV (curriculum vitae jeb dzives apraksts);

10.3. pedagogisko darba stazu apliecinosi dokumenti vai dokumentu kopijas (tikai pedagogiem);

10.4. valsts valodas apliecibas kopija (ja darbinickam tada ir nepiecieSama);


http://www.4vsk.jelgava.lv/

11.

12.
13.

14.

15.

16.
17.

18.

19.

20.

21.
22.

23.
24,
25.

26.
27.

28.

29.

10.5. izglitibas dokumentu kopijas;

10.6. talakizglitibu apliecino$o dokumentu kopijas;

10.7. rikojuma kopija par darba tiesisko attiecibu nodibinaSanu un citu rikojumu kopijas, kas attiecas uz
darbinieku.

Pedagogisko darbinieku personas lietas glabajas Jelgavas pilsétas pasvaldibas iestade “Jelgavas izglitibas

parvalde” personala dala. Tehnisko darbinieku personu lietas glabajas Jelgavas 4.vidusskola. Péc darba

tiesisko attiecibu izbeigSanas darbinieka personas lietu nodod arhiva.

Mediciniska gramatina atrodas pie Jelgavas 4.vidusskolas medmasas medicinas kabineta.

Papilddarba veikSanai priekSrocibas tiek dotas pastavigi stradajoSiem darbiniekiem, atbilsto$i vinu

kvalifikacijai uz darba devgja rikojuma pamata, ja to paredz darba ligums, darbinieka pienakumi vai

papilddarba veiksanai piekrit darbinieks.

Blakus darba veikSana, ja $adas tiesibas nav noteiktas darba liguma vai darba kopliguma, pielaujama ar

darba devgja piekrisanu, darba devgjs var liegt darbinickam iespgjas veikt blakus darbu, ja tas var radit

intereSu konfliktu vai negativi ietekmét darba deveja intereses.

Darba devgjs ir tiesigs atstadinat darbinieku no darba, ja Sis darbinieks, veicot darbu vai atrodoties

darbavieta, ir alkohola (narkotiku, toksisku vielu) reibuma stavokli, ka arT citos gadijumos, ja darbinieka

neatstadinasana no darba var kaitét vina pasa vai apkart€jo drosibai, veselibai, darba devg&ja vai treSo

personu interesém.

Par darba tiesisko attiecibu partraukSanu direktors izdod rikojumu, kura norada pamatojumu.

Darba devgjs piecu darba dienu laika izsniedz izzinu par darba dev€ja un darbinieka darba tiesisko

attiecibu ilgumu un darbinieka veikto darbu, par darbinieka pedagogisko darba stazu un ienemamo

amatu.

III. Darba laika organizacija

Darba laika organizaciju pedagogiem saskana ar argjiem normativajiem aktiem un tarificétajam stundam
nosaka direktors un atbildigais direktora vietnieks izglitibas joma. Kontaktstundas pedagogs vada
saskana ar direktora apstiprinatu stundu sarakstu.

Jelgavas 4.vidusskolas administracijas darbinieku, bibliotekaru, socialo pedagogu u.c. darbinieku, kas

nav tehniskie darbinieki darba laiku nosaka darba devgjs atbilstosi likmei un tarific€tajam macibu

stundam.

Darba laika organizaciju Jelgavas 4.vidusskolas tehniskajiem darbiniekiem saskana ar darba slodzi

darba liguma nosaka direktora vietnieks administrativi saimnieciskaja darba un direktors.

Jelgavas 4.vidusskola ir piecu dienu darba nedgla.

Jelgavas 4.vidusskolas administracijas darba dienas sakums ir 8.00, beigas 16.00, pusdienas
partraukums 30 mintites darbiniekam izdeviga laika. Skola noteikti apmeklétaju pienemsanas laiki:

22.1. direktoram — tresdienas no plkst. 14:00 lidz plkst. 16:00;

22.2. direktora vietniekiem — pirmdienas no plkst. 14:00 lidz plkst. 16:00.

Pirmssveétku dienas darba dienas ilgumu var saisinat par vienu stundu, iznemot macibu stundas un

nodarbibas.

Visiem Jelgavas 4.vidusskolas darbiniekiem darba jaierodas ne vélak ka 15 (piecpadsmit) miniites pirms

sava darba laika sakuma, lai savlaicigi varétu uzsakt tieSo darba pienakumu izpildi.

Bibliotekara un sociala pedagoga darbs notiek saskana ar likmi un tarificéto stundu skaitu.

Jelgavas 4.vidusskola medpunkta darba laiks ir no plkst.7.30 Iidz plkst.17:00.

Jelgavas 4.vidusskolas pedagogiem arpus macibu procesa japiedalas arf:

27.1. péc macibu gada darba plana paredzetajas pedagogiskas padomes sedes;

27.2. apspriedes pie vadibas, ja vini uz tam tiek uzaicinati;

27.3. Jelgavas 4.vidusskolas pasakumos saskana ar Jelgavas 4.vidusskolas darba planu (mazajas
pedagogiskas padomes sédeés, informativajas sanaksmés, vecaku dienas, vecaku sapulcgs,
metodisko komisiju sapulces, arpusklases pasakumos, svinigos pasakumos, izlaidumos u.c.);

27.4. attiecigo klasu audzinatajiem deziiras Jelgavas 4.vidusskolas arpusstundu skolas pasakumos.

Arpusstundu skolas pasakumi Jelgavas 4.vidusskola notiek ar direktora atlauju lidz plkst. 23.00. So

pasakumu laika kopa ar audzinamo klasi ir klases audzinatajs, direktora vietnieks audzinasanas darba.

Jelgavas 4.vidusskolas darbiniekiem slimibas vai citu arkartgju apstaklu gadijumos nekavgjoties vai

vismaz vienu stundu pirms darba sakuma jainform& (mutiski, telefoniski) Jelgavas 4.vidusskolas

administracija par to, ka nav iesp&jams ierasties darba.
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Darbinieku I1dz vina aizieSanai kartgja atvalinajuma direktors vai atbildigais direktora vietnieks izglitibas
joma iepazistina ar iespéjamo darba slodzi nakamajam macibu gadam.

Darba dienas Skola ir atvérta no plkst. 7:00 — 19:00. Sestdienas, svetdienas un svétku dienas Skola ir
slégta, iznemot gadijumus, kad saskana ar direktora apstiprinatu nodarbibu grafiku ir paredzgtas interesu
izglitibas nodarbibas (sestdienas) vai direktors ir devis atlauju organizet pasakumus. NepiecieSamibas
gadijuma Skola var ieklat, iepriek§ bridinot direktora vietnieku saimnieciski administrativaja darba.
Skola dezure €kas un teritorijas uzraugs.

Macibu stundu, fakultativo un intereSu izglitibas nodarbibu sarakstus un pagarinatas dienas grupu
nodarbibu darba laiku apstiprina direktors.

Skola noteikts sekojoss stundu sakums un beigu laiks un starpbrizu ilgums:
Pirmdiena - piektdiena
Macibu stunda laiks Starpbridis
1. 8.15-8.55 10 min.
2. 9.05-9.45 10 min.
3. 9.55- 10.35 20 min.
4, 10.55-11.35 30 min pirmdienas skolotaju
sanaksme
5. 12.05-12.45 15 min.
6. 13.00 - 13.40 10 min.
7. 13.50 - 14.30 5 min.
8. 14.35-15.15 5 min.
9. 15.20-16.00 5 min.
10. 16.05-16.45 5 min.

IV. Darba samaksa

Darbinieku darba algas aprekinus veic Jelgavas pilsétas pasvaldibas iestades ,Jelgavas izglitibas
parvalde” centralizéta gramatvediba, pamatojoties uz iesniegtajam tarifikacijam, darba laika uzskaites
tabulam un Jelgavas 4.vidusskolas direktora rikojumiem.

Darba samaksa, pamatojoties uz Noteikumu 34.punkta noteiktajiem dokumentiem, tiek veikta vienu vai
divas reizes ménesi, parskaitot uz darbinieka noradito kontu kreditiestadg.

Samaksu par atvalinajuma laiku un darba samaksu par lidz atvalindjumam nostradato laiku darbiniekam
izmaksa ne velak ka vienu dienu pirms atvalinajuma.

Vidgja izpelna darbiniekam tiek saglabata Darba likuma noteiktajos gadijumos. Darba samaksa pilna
apméra tiek saglabata, darbiniekam paaugstinot kvalifikaciju péc darba dev€ja noradijuma, darba laika
papildinot zinasanas kursos vai citos izglitojoSos pasakumos.

Ar macibu gada tarifikaciju katru pedagogu iepazistina rakstiski.

Darbinieka pienakums pazinot:

39.1. Skolas administracijai par pases, dzives vietas un uzvarda mainu.

V. Atvalinajuma pieSkirSanas visparéja kartiba

Ikgadgjo apmaksato atvalinajumu darbiniekiem pieskir katru gadu noteikta laika saskana ar direktora
apstiprinatu atvalinajuma grafiku.

Ikgadgjais atvalinajumu grafiks tiek sastadits katru gadu Iidz 1.martam, Jelgavas 4.vidusskolas vadibai
saskanojot ar darbinieku.

Pedagogiem ikgadgja apmaksata atvalinajuma kopgjais ilgums ir astonas kalendara nedg€las,
tehniskajiem darbiniekiem ikgadg€jais apmaksatais atvalinajums ir Cetras kalendara nedglas, neskaitot
svetku dienas.

Darbiniekam un direktoram vienojoties, ikgad€jo apmaksato atvalinajumu kartgja gada pieskir pa
dalam, tacu viena no atvalinajuma dalam kartgja gada nedrikst but 1saka par divam nepartrauktam
kalendara nedélam.
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Darbiniekam p&c pilna ikgadgja apmaksata atvalindjuma izmantoSanas var pieskirt apmaksatu
papildatvalinajumu saskana ar Darba likumu un Jelgavas pilsétas domes izstradatu nolikumu ,,Jelgavas
pilsétas domes deputatu un pasvaldibas darbinieku atlidzibas kartiba”.

Darbiniekam valsts eksamena kartoSanai vai diplomdarba izstradasanai un aizstavé$anai var pieskirt
macibu atvalinajumu, kas nav 1saks par 20 darba dienam gada, par So laiku izmaksajot vid€jo izpelnu.
P&c darbinieka motivéta liiguma direktors var pieskirt darbiniekam atvalinajumu bez darba samaksas
saglabasanas.

Darbinieka parejosas darba nespé&jas gadijuma direktors pagarina vai parce] atvalindjumu par parejosas
darba nespgjas dienu skaitu, pamatojoties uz Darbinieka iesniegumu. Par §im dienam papildus
atvalinagjuma naudu neizmaksa. Ja neizmantota atvalinajuma dala nelabvéligi ietekmé skolas darbu, tad
$o dalu var parcelt tikai uz vienu gadu, pec iespgjas pievienojot nakama gada atvalinajumam vai
skolénu brivlaika.

VI. Darba aizsardzibas pasakumi

Uzsakot darba pienakumu pildiSanu, darbinieks tiek iepazistinats ar darba droSibas instrukcijam,
apliecinot to ar parakstu.
Darba devejs nodrosina darbinieku ar darba telpu un darba vietas aprikojumu atbilstosi darba
aizsardzibas un citu normativo aktu prasibam.
Darba dev&jam ir pienakums nodrosinat darba vides iek$€jo uzraudzibu, novértét darba vides risku,
konsultgties ar darbiniekiem darba aizsardzibas jautajumos.
Lai nodroSinatu Darba aizsardzibas likuma izpildi un ievéroSanu, darba devgjs apstiprina atbildigo
darbinieku par darba aizsardzibu, kurs:

51.1. organizé un nodroSina darbinieku apmacibu darba drosibas, aizsardzibas un ugunsdrosibas

jautajumos.

VII. Darbinieku materiala stimuléSana un apbalvojumi

Prémijas (naudas balvas) darbiniekiem tiek pieskirtas atkariba no darba devgja finansialajam iesp&jam,
pamatojoties uz darbinieka pasveértejumu, metodisko komisiju vaditaju un administracijas vertgjumu.
Darbinieku materialo stimuléSanu nosaka materialas stimuléSanas komisija, balstoties uz 52. punkta
iegiitajiem vertejumiem; tas leémums tiek apstiprinats ar direktora rikojumu.

VIII. Darbinieku uzvedibas noteikumi un citi noteikumi, kas attiecas uz darba kartibu

Darbinieka tiesibas:

54.1. uz droSiem un veselibai nekaitigiem darba apstakliem, neuzsakt vai partraukt darbu, ja darba
apstakli rada draudus personiskajai vai apkart&jo personu veselibai un dzivibai;

54.2. mutiski vai rakstveida izteikt kritiskas piezimes, priekSlikumus tieSi darba dev€jam darba
organizacijas un darba izpildes jautajumos;

54.3. iesaistities darbinieku intereSu un tiesibu parstavniecibu dibinasana un darbiba Latvijas
Republikas likumos noteiktaja kartiba;

54.4. piedalities darba devgja rikotajas apspriedes, sanaksmes, ja to paredz darbinieka amata, profesijas
(darba) pienakumi, vai izskatamais jautajums tieSi skar darbinieka likumiskas tiesibas un
intereses;

54.5. noteiktaja kartiba apstridét darba dev€ja vai tiesa vaditaja rikojumus, noradijumus, ja tie ir
pretruna ar Latvijas Republikas likumiem, citiem tiesibu aktiem vai darbinieka likumiskam
tiesibam un interesém.

Darbinieks darba pienakumu izpildes laika, ka arT arpus ta, ar savu ricibu, uzvedibu nediskreditét sevi un

darba devgju.

Darbinieks saudzigi izturas pret darba dev€ja Tpasumu (mantu), nekav&joties informé darba dev&ju par

traucjumiem, kas kave vai apgritina darba pienakumu izpildi, apdraud darba devé&ja paSumu, intereses.

Darbinieks atturas no jebkadas ricibas vai darbibas, kas tie$i vai netieSi var kaiteét darba dev&jam, ta

likumiskam interesém un tiestbam.

Darbinieks Jelgavas 4.vidusskola nedrikst atrasties ar tadam veselibas problémam, kas rada vai var radit

draudus citu darbinieku vai izglitojamo drosibai vai veselibai.
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Darbinieka pienakums ir riipéties par to, lai p&c iesp€jas noverstu vai mazinatu skérslus, kas nelabveligi
ietekm& vai var ietekmét parasto darba gaitu Jelgavas 4.vidusskola, ka ari par to, lai péc iesp&jas
noverstu vai mazinatu draudosus vai jau radusos zaudgjumus.

Darbinieka pienakums ir nekav@joties zinot direktoram un atbildigajiem dienestiem par
iepriekSminétajiem Skérsliem, zaud€jumu rasanas draudiem vai jau esoSiem zaudejumiem.

Darbinieka pienakums ir nekavejoties zinot direktoram un atbildigajiem dienestiem par nelaimes
gadijumiem ar izglitojamajiem un darbiniekiem.

Darbiniekam pienakums ir neizpaust vina riciba nonakuso konfidencialo informaciju.

Ja darbinieks bez attaisnojoSa iemesla neveic darbu vai veic to nepienacigi vai citadas prettiesiskas,
vainojamas ricibas dg€l ir nodarijis zaudejumus darba dev€jam, darbiniekam ir pienakums atlidzinat darba
devgjam radusos zaud&jumus.

Ja darbinieks neievéro un parkapj Darba likumu, darba Iigumu, Noteikumus un savu darba amata
pienakumus, darba uzdevumus un rikojumus, darba devgjs var uzlikt darbiniekam disciplinarsodu, ka art
lemt par darba attiecibu partraukSanu ar darbinieku.

IX. Citi noteikumi

Visas darba attiecibu laika radusas domstarpibas starp darba devéju un darbinieku var tikt izskatitas un
izlemtas, pusém rakstveida vienojoties uz attiecigo Latvijas Republikas likumu un citu tiesibu aktu
pamata, bet paliekosa stridus gadijuma likumos noteiktaja kartiba tiesa.

Darba kartibas noteikumi ir speka uz nenoteiktu laiku Iidz to groziSanai vai atziSanai par speku
zaudgjusiem. Darba attiecibu jautajumi, kuri nav skarti $ajos noteikumos, izlemjami atbilstosi Latvijas
Republikas normativajiem aktiem.

Atzit par speku zaudgjusiem Jelgavas 4.vidusskolas darba kartibas noteikumus (apstiprinati ar Jelgavas
4.vidusskolas 2012.gada 3.septembra rikojumu Nr.25).

Jelgavas pilsetas pasvaldibas izglitibas iestades
“Jelgavas 4.vidusskola” direktors A.Celms

IEPAZINAS (vards, uzvards, paraksts):



