ENGURES VIDUSSKOLA

Izglitibas iestades registracijas Nr. 4113900228
Nodoklu maksataja registracijas Nr. 90000050975
Skolas iela 7, Engures pagasts, Tukuma novads, LV-3113
Talrunis 63161644, mobilais talrunis 29219851
www.enguresvidusskola.lv e-pasts: engure.vidusskola@tukums.lv

APSTIPRINU

Engures vidusskolas direktors
Janis Puce

2025. gada 3. janvari

IEKSEJIE NOTEIKUMI

Tukuma novada Engures pagasta

Darba kartibas noteikumi
2025.gada 03 .janvari. Nr. 2

Izdoti saskana ar Valsts parvaldes ickartas
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1. Visparigie noteikumi

1.1. Engures vidusskolas (turpmak — skola) Darba kartibas noteikumi (turpmak noteikumi) ir
izstradati, ieveérojot Darba likuma noteikumus, skolas nolikuma un citos normativajos aktos
noteiktas prasibas, kas attiecas uz vienotu darba kartibas ievérosanu darba vieta.

1.2. Noteikumi nodro$ina vienotu darba kartibu, kas ir saisto$a visiem skola darbiniekiem
(turpmak — darbinieki), neatkarigi no darbinieku paklautibas un iedalijuma struktiirvienibas.

1.3. Skolas direktors (turpmak — direktors) vai direktora noziméta persona darbiniekus iepazistina
ar noteikumiem, ko apliecina darbinieka paraksts.

1.4. Ar noteikumiem darbinieki var iepazities pie skolas lietvedes. Darba tiesiskas attiecibas
uzsakot, darbinieks iepazistas ar noteikumiem un apliecina to ar parakstu. Ar noteikumu
grozijumiem darbinieki tiek iepazistinati nekavgjoties péc grozijumu izdarisanas, ko apliecina
darbinieku paraksts par iepaziSanos ar veiktajiem grozijumiem.

2. Darba tiesisko attiecibu nodibinasana uz izbeig§ana

2.1. Darba tiesiskas attiecibas nodibina rakstveida, noslédzot darba ligumu starp darba dev&ju —
skolu (direktora persona), no vienas puses un darbinieku, no otras puses. Darba liguma viens
eksemplars izsniegts darbiniekam, otrs pie darba devéjam.

2.2. Pirms darba liguma slégSanas darbinieks iesniedz §adus dokumentus:

2.2.1. iesniegumu par pienemsanu darba;

2.2.2. dzives gajumu — CV (informaciju par sevi, savu darba pieredzi un izglitibu, tostarp dazadu
veidu prasmes un kompetences u.tml);



2.2.3. diploma (vai cita izglitibu apliecino$a dokumenta) kopiju (uzradot orginalu);

2.2.4. pases datus, ko noraksta atbildigais skolas darbinieks ( uzradot orginalu)’

2.2.5. iesniegumu par bankas kontu, uz kuru parskaitit darba algu;

2.2.6. izzinu/atzinumu par personas atbilstibu veikt darb pienakumus (veidlapa Nr. 027/u);
2.2.7. talakizglitibas dokumentus (uzradot orginalu);

2.2.8. ja macas, iesniegt izzinu par macibu turpinasanu,

2.2.9. valsts valodas prasmes apliecibas kopiju (uzradot orginalu), ja vidéja izglitiba nav iegiita
valsts valoda.

2.2.10. informaciju par algas nodoklu gramatinu, kas pieejama Valsts ienémuma dienesta
Elektroniskas deklargsanas sistéma, darbiniekam veicot nepiecieSamas darbibas algas nodokla
gramatinas registréSanai.

2.3. Par darba tiesisko attiecibu nodibinasanu, pamatojoties uz noslégto darba ligumu, direktors
izdod rikojumu, ko pievieno darbinieka lietai.

2.4. Sledzot darba ligumu, direktors iepazistina darbinieku ar:

2.4.1. darba pienakumiem un darba apstakliem;

2.4.2. siem noteikumiem un citiem skolas darbibu reglamentgjosiem dokumentiem;

2.4.3. izskaidro darbiniekam vina tiesibas un pienakumus;

2.4.4. veic ievadinstruktazu un iepazistina ar darba dro$ibu;

2.4.5. ar speka eso$ajiem normativajiem aktiem izglitibas joma, kas saistiti ar tieSo pienakumu
veikSanu;

2.4.6. citiem nosacijumiem un noteikumiem, kas nepiecieSami darba izpildei

2.5. Darbiniekam tiek kartota personas lieta, kura ir personas uzskaites karte, valsts valodas
apliecibas (ja pamata, vidéja vai augstaka izglitiba nav iegita valsts valoda) kopija, iesniegums,
darba ligums amata apraksts un apliecinajums par personas datu aizsardzibu.

2.6. Direktora personas lieta glabajas Tukuma novada izglitibas parvaldes personaldala.
Pedagogisko un tehnisko darbinieku personas lietas glabajas skolas lietvediba.

2.7. Darba tiesisko attiecibu groziSanas vai izbeigSanas gadijuma darba devgjs rikojas saskana ar
Darba likuma reguléjumu par darba attiecibu izbeigSanu, nemot véra Darba likuma 98.panta un
101.panta nosacijumus tiesiskam darba dev€ja uzteikumam. Darbinieka izteikts uzteikums nav
atsaucams. Ja darba dev€js tomer atlauj atsaukt konkréta gadijuma izteiktu uzteikumu, to dara ar
rakstveida darba dev€ja apstiprinajumu, darbiniekam rakstveida iesniedzot liigumu par sava
uzteikuma atsaukSanu darba tiesisko attiecibu laika. Pec darba tiesisko attiecibas izbeigSanas
darbinieka uzteikums nav atsaucams jebkura gadijuma.

2.8. Darba attiecibu partraukSanas gadijuma darbiniekam janokarto materialas saistibas ar darba
devgju.

2.9. Darba devgjs péc darbinieka rakstveida pieprasijuma tris darba dienu laika izsniedz izzinu
par darba devg&ja un darbinieka darba tiesisko attiecibu ilgumu, darbinieka veikto darbu un darba
samaksu.

2.10. Izzina/ atzinums par personas atbilstibu veikt darba pienakumus (veidlapa Nr. 0/27u)
atrodas pie skolas arstniecibas persona ( skolas medmasas).



2.11. Darba devgjs ir tiesigs atstadinat darbinieku no darba, ja Sis darbinieks, veicot darbu vai
atrodoties darba vieta, ir alkohola (narkotiku, toksisko vielu) riebumu stavokli, ka arl citos
gadijumos, ja darbinieka neatstadinaSana no darba var kaitét vina pasa vai apkartgjo droSibai,
veselibai, darba devEja vai treSo personu interes€m. Ja atstadinasana no darba ir bijusi
nepamatota, darba devejs kompensé darbiniekam visus zaudéjumus.

2.12. Nesankcion€ta un sistematiska darbinieka prombiitne vai aizkavéSanas bez direktora
atlaujas vai rikojuma var biit par pamatu Darba liguma uzteikumam.

3. Darba organizacija un aizsardziba
3.1. Darba dienas izglitibas iestades ir atvérta no plkst. 7.30. Iidz 17.00.

3.2. Skola ir 5 dienu darba ned€la. Brivdienas un svetku dienas skola ir slégta, $aja laika skolas
pasakumi notiek ar direktora atlauju.

3.3. Izglitibas iestades dezurants deziiras laika atbild par izglitibas iestades darba procesu deziiru
sak plkst. 7.30 un beidz 16.30.

3.4. Macibu stundu sakums skola sakas plkst. 8.30. Skolotaji ierodas skola vismaz 15 miniites
pirms savas macibu stundas sakuma. Skolotaja darba laika sakumu un beigas, nosaka atbilstosi
tarifikacijai saskana ar macibu prick§meta un arpusstundu nodarbibu sarakstu.

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

3.6. Skola noteikts sekojoSs stundu sakuma, beigu laiks un starpbrizu ilgums:
3.6.1. 1. macibu stunda — 8.30 — 9.10;

3.6.2. 2. macibu stunda — 9.20 — 10.00;

3.6.3. 3. macibu stunda — 10.10. — 10.50;

3.6.4. pusdienas partraukums 1. — 4. klasei — 10.50 — 11.15;
3.6.5. 4. macibu stunda — 11.15 — 11.55;

3.6.6. pusdienas partraukums 5. — 12. klasei — 11.55 — 12.20;
3.6.7. 5. macibu stunda — 12.20 — 13.00;

3.6.8. 6. macibu stunda — 13.10 — 13.50;

3.6.9. 7. macibu stunda — 14.00 — 14.40;

3.6.10. 8. macibu stunda — 14.50 — 15.30;

3.6.11. 9. macibu stunda — 15.35 — 16.15;

3.7. Bibliotekas, medicinas kabineta, kancelejas, psihologa, logop&da, speciala pedagoga un
sociala pedagoga darba laiku apstiprina direktors.

3.8. Sporta zales, aktu zales un informatikas kabineta izmantoSanas grafikus apstiprina direktors.

3.9. Pirmssvétku dienas darba ilgumu skolas administracijai, bibliotekaram un tehniskajiem
darbiniekiem saisina par vienu stundu, macibu stundas un nodarbibas ir 30 miniites garas.

3.10. Darbinieku Iidz vinpa aizieSanai kartgja atvalinajuma direktors savlaicigi iepazistina ar
macibu stundu slodzi nakamajam macibu gadam, ja tas iesp&jams.

3.11. Pasakumos darba laika arpus skolas darbinieki piedalas, saskanojot to ar direktoru.
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3.12. Par pasakumiem arpus skolas, kuros darbinieki piedalas kopa ar skoléniem, direktors izdod
rikojumu.

3.13. Bez saskanoSanas ar direktoru aizliegts:

3.13.1. izmainit apstiprinatos macibu stundu un nodarbibu sarakstus (grafikus), saisinat vai
pagarinat macibu stundu, nodarbibu un starpbrizu ilgumu;

3.13.2. darba laika organizet sapulces, s€des un citus pasakumus;

3.13.3. darba laika veikt sabiedriskos pienakumus

3.14. Darbinieku sanaksmes vai s€des ilgums nedrikst parsniegt 2 astronomiskas stundas, iznemot
1pasi noteiktus gadijumus ar direktora Iémumu.

3.15. Darbinieku darba laiku un pienakumus skolénu brivdienas nosaka direktors.
3.16. Darbinieku nostradato darba laiku uzrada darba laika uzskaites tabula.

3.17. Darbinieks par savu parejoSo darba nesp&ju nekavéjoties pazino direktoram vai direktora
vietniekam izglitibas joma macibu darba (mutiski, telefoniski — pats vai ar citas personas
starpniecibu) saslim$anas diena. Darbinieka darba nesp&ju apstiprina darba nesp€jas lapa. Par
darba nespgjas lapas sanemSanu tas izsniegSanas diena un katras darba nespgas lapas
pagarinasanas diena darbinieks par to pazino direktoram vai direktora vietniekam izglitibas joma
macibu darba.

3.18. Darba laika organizaciju skolas tehniskajiem darbiniekiem saskana ar darba slodzi liguma
nosaka skolas administrators un direktors.

3.19. Macibu stundas notiek saskana ar direktora rikojumu apstiprinatu stundu sarakstu.

3.20. Interesu izglitibas nodarbibas, individualas un grupu darba stundas notiek saskana ar
direktora apstiprinatu sarakstu.

3.21. Izmainas macibu stundu saraksta nakosajai diena ievieto skola majas lapa un e-klase lidz
plkst. 18.00.

3.22. Darba dienas beigas, lidz plkst. 18.00, e-klases Zurnalam jabiit aizpilditam (stundu
apmekl&jumi, stundas temats/sasniedzamais rezultats, majas darbi.

3.23. E-klase ir oficials izglitibas iestades sazinas avots ar pedagogiem, izglitojamajiem un
izglitojamo likumigajiem parstavjiem.

3.24. Macibu telpu atsleégas atrodas pie skolas dezuranta. P&c pedejas macibu stundas izglitojamie
sakarto macibu telpu uzkopSanai.

3.25. Arpusstundu nodarbibas notiek tam paredzéetajas telpas, kartibu tajas nodrosina nodarbibu
vaditaji.

3.26. Skolas un klase pasakumi skola notiek ne ilgak ka:
3.26.1. Iidz plkst. 16.00 1. — 4 klasu izglitojamiem;
3.26.2. lidz plkst. 20.00 5. — 12 .klasu izglitojamiem.



3.27. Skolas pasakumu laika tiek organiz€tas pedagogu deZziiras. Izglitibas iestades masu
pasakumos piedalas klaSu audzinataji, pasakumu organizatori, atbildigie par pasakumu norisi,
skolas administracijas parstaviji.

3.28. Kartibu klases organizétajos pasakumos nodrosina klasu audzinataji.

3.29. Telpu védinasana notiek péc katras macibu stundas atverot pilna atvéruma macibu kabineta
gala logus, starpbridi to veic macibu priekSmeta pedagogs, kuram bija macibu stunda $aja telpa
un kontroli veic skolas medmasa.

3.30. Dodoties ekskursija, pargajienos, uz teatriem, koncertiem vai sporta pasakumiem, obligati
iesniedzams:

3.30.1. direktoram adreséts iesniegums, kura noradits ekskursijas mérkis, marSruts, ilgums,
sazinas iespgjas, ja ir, nak§noSanas vieta;

3.30.2. izglitojamo saraksts ar personas kodu un dzives vietas adresi, kuru paraksta skolas
direktors vai vietnieks un atbildigais par pasakumu;

3.30.3. instruktaza par uzvedibas un drosibas noteikumiem, kuru paraksta katra skoléns.

3.31. Visiem darbiniekiem iepazities un ievérot darba vides riskus.

3.32. Visiem darbiniekiem, vienu reizi gada, javeic veselibas parbaude. Gimenes arsta izzina
jaiesniedz skolas medicinas darbiniekam.

4. Darbinieku uzvedibas noteikumi

4.1. Darbinickam skola un skolas teritorija aizliegts smé&ket, lietot alkoholiskos dzerienus,
atrasties alkohola, narkotiku vai toksiska reibuma stavokli.

4.2. Darbiniekiem jaievero €tikas normas. Kategoriski aizliegts lietot necenz€tus izteicienus, ar
savu darbibu fiziski vai morali aizskart skolénus, vinu vecakus, skolotajus darbiniekus.

4.3. Darbinieks skola nedrikst atrasties veselibas stavokli, kas rada vai var radit draudus citu
darbinieku vai skoleénu drosibai vai veselibai.

4.4. Darbinieka pienakums ir riip&ties par to, lai péc iesp&jas noverstu vai mazinatu Skérslus, kas
nelabveligi ietekmé vai var ietekmét ikdienas darbu gaitu skola, ka ar par to, lai péc iesp€jas
noverstu vai mazinatu draudosus vai jau radusos zaud&umus.

4.5. Darbinieku pienakums ir nekav€joties zinot direktoram un atbildigajiem dienestiem par
nelabvéligiem SkérSliem, zaudéjumu raSanas draudiem vai jau esoSajiem zaudejumiem.

4.6. Darbinieku pienakums ir nekav€joties zinot direktoram un atbildigajiem dienestiem par
nelaimes gadijumiem, kuri notikusi ar skoléniem un darbiniekiem.

4.7. Darbinieks nedrikst izpausts vina riciba nonakusu konfidencialo informaciju.

4.8. Ja darbinieks bez attaisnojoSa iemesla neveic darbu vai veic to nepienacigi, vai citadas
prettiesiskas ricibas deél ir nodarijis zaud&jumus darba dev€jam, darbiniekam ir pienakums
atlidzinat darba devéjam radusos zaud&jumus.



4.9. Darbinieka pienakums ir nodroSinat uztic€ta inventara (taja skaita atslégu) saglabasanu. Nav
atlauts parvietot mébeles un inventaru bez saskanosanas ar skolas administratoru.

4.10. Radusos inventara bojajumus novérst nekavéjoties, ja pasa spekiem tas nav iesp&jams — par
to zinot skolas administratoram. Darbiniekam jaatlidzina nozaud&to, ka arT pienakumu
nepietickama izpildijuma, tiSas darbibas vai bezdarbibas rezultata sabojato mantu un inventara
vertibu.

4.11. Izglitibas iestades darbinieki nedrikst izmantot savas privilégijas, lai uzspiestu
izglitojamajiem tadus politiskus, religiskus uzskatus, kurus vini atbalsta.

4.12. Darbiniekiem jaievéro darba kartiba, savlaicigi un precizi jaizpilda administracijas
noradijumi, darba aizsardzibas, darba drosSibas, ugunsdrosibas, ricibas ekstremalas situacijas un
darba higiénas prasibas un instrukcijas. Darbinieka darba pienakumi reglamentati darbinieka
amatu aprakstos.

5. Darba samaksas izmaksa

5.1. Darba samaksa ir darbinieckam 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.

5.2. Darbiniekiem darba algu izmaksa divas reizes ménesi, katra méneSa 15.datuma un ménesa
pedgja darba diena, bet ne vélak ka Iidz nakosa méneSa 7. datumam. Darba algu ieskaita
darbinieka bankas konta.

5.3. Darbinieku darba algas aprékinus veic Tukuma novada paSvaldibas gramatvediba,
pamatojoties uz skolas iesniegtajam tarifikacijam, darba laika uzskaites tabulam un skolas
direktora rikojumiem. Pedagogu atlidzibu par darbu nosaka Ministru kabineta noteikumi par
pedagogu darba samaksu.

5.4. Izmaksajot darba samaksu, darbiniekam izsniedz elektroniski sagatavotu darba samaksas
aprékinu. P&c darbinieka pieprasijuma direktoram ir pienakums So aprékinu izskaidrot.

5.5. Piemaksu un prémiju sadali darbiniekiem veic atbilstos$i direktora apstiprinatajiem piemaksu
un prémiju pieSkirSanas kriterijiem.

5.6. Direktoram piemaksas un prémijas pieskir darba devgjs.

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

6. Atvalinajuma pieSkirSanas kartiba
6.1. Pedagogiem kart€jais atvalinajums ir 8 kalendaras nedelas skoleénu brivlaiku perioda.

6.2. Skolas tehniskajiem darbiniekiem ikgad@jais apmaksatais atvalinajums ir 4 kalendaras
nedelas skolénu brivlaiku perioda.

6.3. Darba liguma (vai darba kopliguma) nosaka gadijumus, kad darbiniekam pieskirams
ikgadgjais apmaksatais papildatvalinajums.



6.4. Ikgad€jo apmaksato atvalinajumu var pieskirt pa dalam.

6.5. Darbiniekam valsts eksamenu kartosanai un diplomdarba veikSanai pieskir atvalinajumu 20
darba diena gada, saglabajot darba algu.

6.6. Pec darbinieka motiveta liguma direktors var pieskirt darbiniekam atvalinajumu bez darba
samaksas saglabasanas.

6.7. Darbiniekam nekavégjoties japazino direktoram par savu parejoso darbnesp&ju atvalinajuma
laika.

6.8. Darbinieka parejosas darbnespé&jas gadijuma direktors parcel vai pagarina atvalinajumu par
parejosas darbnespé€jas dienu skaitu.

7. Apbalvojumi un pamudinajumi

7.1. Izglitibas iestade ir $adi apbalvojumu un pamudinajumu veidi:

7.1.1. mutiska pateiciba;

7.1.2. apbalvo ar skolas atzinibas rakstu, pateicibas rakstu un GADA SKOLOTAJS balvu;
7.1.3. iesaka apbalvot ar pasvaldibas, Izglitibas parvaldes, Izglitibas un zinatnes ministrijas,
valdibas un valsts apbalvojumiem.

8. Disciplinarie sodi

8.1. Par skolas iek$€jo normativo aktu, darba liguma (vai kopliguma), So noteikumu neieveérosanu
un direktora rikojumu nepildiSanu, darbiniekam pieméro Darba likuma 90.panta noteiktos sodus
(rakstveida piezime vai rajiens), minot rakstveida tos apstaklus, kas norada uz parkapuma
izdariSanu.

8.2. Pirms piezimes vai rajiena izteikSanas darba devéjs rakstveida iepazistina darbinieku ar vina
izdarita parkapuma bitibu un péc tam pieprasa no vina rakstveida paskaidrojumu par izdarito
parkapumu.

8.3. Piezimi vai rajienu izsaka ne velak ka vien ménesa laika no parkapuma atklaSanas dienas,
neieskaitot darbinieka parejoSas darbnespgjas laiku, ka arf, laiku, kad darbinieks ir atvalinajuma
vai neveic darbu citu attaisnojoSu iemeslu dél, bet ne vélak ka 12 méneSu laika no parkapuma
izdariSanas dienas. Par katru parkapumu var izteikt tikai vienu piezimi vai rajienu. Direktors
izsniedz darbiniekam rakstveida rikojumu, ar kuru darbiniekam ir izteikta piezime vai rajiens.

8.4. Darbiniekam ir tiesibas prasit piezimes vai rajiena atcelSanu menesa laika no piezimes vai
rajiena izteikSanas dienas Darba likuma noteiktaja kartiba.

8.5. Ja gada laika no piezimes vai rajiena izteikSanas dienas darbiniekam nav izteikta jauna
piezime vai rajiens, vin$ uzskatams par disciplinari nesoditu.

9. Darba aizsardzibas pasakumi skola

9.1. Darba aizsardzibas sisteéma ir pasakumu kopums, kuru mérkis ir izveidot droSu un nekaitigu
darba vidi, ka ar1 noverst nelaimes gadijumus darba un arodslimibas.

9.2. Direktora pienakums ir organizet darba aizsardzibas sistému skola un nodrosinat tas darbibu.



9.3. Darba aizsardzibas sist€ma ietver darba aizsardzibas organizatoriskas struktiras izveidi,
darba vides iekS$€jo uzraudzibu un konsultéSanos ar darbiniekiem, lai iesaistitu vinus darba
aizsardzibas uzlaboSana.

9.4. Direktors seko, lai darbinieki ievéro darba aizsardzibas noteikumus darba vieta.
9.5. Direktors nodroSina, ka skola tiek izstradati darba droSibas noteikumi.

9.6. Direktors seko, lai tiktu veikta instruktaza darba vieta darba aizsardzibas likuma noteiktos
gadijumos.

10. Par direktora aizvieto$anu

10.1. Direktora prombiitnes un atvalinajuma laika tas pienakumus veic ar Izglitibas parvaldes
vaditajas rikojumu apstiprinats direktora vietnieks.

11. Nosléeguma jautajumi

11.1. Engures vidusskolas Darba kartibas noteikumi izskatiti un pienemti 03.01.2025.
pedagogiskas padomes s&dg.

11.2. Grozijumus darba kartibas noteikumos veic péc direktora, vienas treSdalas darbinieku vai
arodorganizacijas priekSlikuma. Tos pienem un apstiprina direktors.

11.3. Darba kartibas noteikumus, konsultgjoties ar darbiniekiem, pienem un apstiprina direktors.
11.4. Darba kartibas noteikumi stajas spéka ar to apstiprinaSanas bridi.

11.5. Atzit par speku zaud&jusu 2014.gada 29.augusta apstiprinatos Engures vidusskolas darba
kartibas noteikumus.

SASKANOTS
Pedagogiskas padomes sédé Nr. 3, 2025.gada 3. janvarr.

Direktors: J. Piice






