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DARBA KARTIBAS NOTEIKUMI

Daugavpils logopédiskas internatpamatskolas-attistibas centra personalam

[. Kopgjais nolikums

Jautdjumus, kuri ir saistiti ar Darba kartibas noteikumiem, nolemj skolas administracija

tai pieskirto tiestbu robezas, saskana ar Latvijas Republikas Izglitibas likumu un Darba likumu

no 01.06.2002

Visparejie noteikumi
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Darba kartibas noteikumu noliiks ir regulét darbu macibu vai audzinaSanas iestadé -—
nodro$inat pareizu darba organizaciju, atbilstoSus darba apstaklus, darba laika pilnigu un
raciondlu izmantoSanu, darba disciplinas ievéroSanu.

Sie noteikumi ir saistodi darbinieckam un darba devéjam tikai tad. ja tie izdoti likuma
noteikta kartiba, tos apstiprina darba devéjs un arodbiedriba, ka art darba kopligums.
Darba karttbas noteikumiem jaaptver skaidri, noteikti un péc iespgjas izsmelosi darba
devéja un darbinieka visparéjie un specialie pienakumi un katra atbildiba to parkapsanas
gadijumos.

Darba karttbas noteikumi nedrikst but pretruna ar spéka esos$o likumdosanu. ka ari ar
darba kopliguma noteikumiem.

Darba devjam ar darba kartibas noteikumiem pret parakstu jaiepazistina Kkatrs
darbinieks.

Darba kartibas noteikumiem jaatrodas iestadé katram darbiniekam pieejama vieta.
Darbinieks. kur§ nav pret parakstu iepazistindts ar Siem darba kartibas noteitkumiem, nav
saucams pie atbildibas par So noteikumu neizpildiSanu. NeiepazistinaSanas gadijjuma par

sekam atbild darba devéjs.
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I1. Darbinicku pienemSanas, parcelSanas, atlaiSanas kartiba

Darba devéjam (skolas direktorei) ir tiesibas noslégt ar darbiniekiem darba ligumu uz
noteiktu laiku, uz parbaudes laiku vai beztermina, saskana ar Darba likumu.
PS¢ darba liguma termina izbeigdanas. tas tiek pagarindts uz nenoteiktu laiku ar
noteikumu, ja ne viena no abam pus&m rakstiski vai mutiski nebridina otru pusi par darba
lTgumu lausanu.
Pienemot darba, darba dev&jam ir tiesibas pieprasit no pienemama:

e iesniegumu;

o C(CV par sevi;

e pasi. saskana ar pasu likumdoSanu;

¢ dokumentu par valsts valodas prasmi, saskana ar Valodas likumu;

¢ diplomu par izglitibu vai papildizglitibu, vai iegiito kvalifikaciju;

¢ apliecibas par dazadiem kursiem;

e sanitaro gramatinu.
Pienemsana darba bez $o dokumentu uzradisanas nav iespéjama.

Personam, kuram pienemot darba ir vajadzigas specialds zinaSanas, jauzrada atbilstosie

dokumenti par izglitibu un profesiondlo sagatavotibu: diplomiem, kuru kopijas ir apstiprinajusi

administracija, ir jaglabdjas personas lieta.

Alzliegts pieprastt no darbiniekiem, kuri stdjas darba, dokumentus, kuru uzradisanu nav

paredzéjusi likumdosana.

Darbinieku pienemsana darba tiek noforméta ar izglitibas iestades direktora rikojumu.

Rikojuma janorada darba (amata) nosaukums un darba samaksas noteikumi, ar to iepazistina

darbinieku.

4.

Pienemot darbinieku vai parcelot vinu cita darba, skolas administracijas pienakums ir:

e sastadit darba ligumu péc noteikta parauga;

¢ lepazistinat ar uzdoto darbu, darba apstakliem, apmaksu un noteikumiem.
izskaidrojot vina tiesibas un pienakumus;

e icpazistinat ar skolas darba kartibas noteikumiem un darba kopligumu;

e novadit instruktazu par darba aizsardzibas, higiénas un sanitdrijas drosibas
tehniku. ugunsdrosibas un darba aizsardzibas organizicijas un bérnu veselibu ar
noformé&sanu noteikta parauga zurnalos.

Katram skolas darbiniekam ir personas lieta. kura sastdv no kadru uzskaites lapas,

dokumenta par valsts valodas prasmi kopijas. dokumentu kopijam par izglitibu,
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iesnieguma par pienemsSanu darba, rikojuma kopijas par nozim&Sanu un parcelSanu
amata, pases kopijas. Skolas direktores personas lieta glabajas Vispargjas un
profesionalas Izglitibas parvaldg, bet citu darbinieku personas lietas skola.

Izmainas un papildinagjumi liguma tiek noformé&ti rakstiski Iiguma pielikuma, kas ir
ITlguma neatnemama sastavdala.

Visu liguma punktu saturs ir obligati izpildams abam pusém. Gadijuma, ja viena no
pusém péc objektiviem vai subjektiviem iemesliem nevar un negrib izpildit liguma
paredzétos punktus, puses $o jautdjumu par Itgumu risina, saskana ar Darba likumu (DL
28.p., 30.p.).

Darba ngmﬁ var lauzt atbilstosi DL 47., 100., 101., 105.p. minétajiem punktiem.
Darbiniekam ir tiesibas rakstveida uzteikt darba ligumu vienu ménesi ieprieks, par to
rakstveida bridinot administraciju. Min€tajam terminam izbeidzoties, darbinieks ir tiesigs
partraukt darbu. Darbiniekam un darba devéjam vienojoties, darba ligumu var izbeigt art
pirms uzteikuma termina izbeigSanas. Darba dev€jam ir aizliegts uzteikt darba ligumu
darbiniekiem — arodbiedribas biedriem bez arodbiedribas ieprieks€jas piekrisanas (DI
110.p.).

Atlaizot darbinieku no darba. visas naudas summas, kas vinam pienakas no darba devéja,

izmaksajamas atlaiSanas diena (DL 128.p.).

. Darba dev@jam ir pienakums péc darbinieka pieprasijuma izsniegt darba gramatinu.

rakstveida izzinu par darba dev€ja un darbinieka darba tiesisko attiecibu ilgumu,
darbinieka veikto darbu, ieturtajiem nodokliem un wvalsts socialas apdroSinasanas
obligato iemaksu veikSanu (DL 129.p.).

Atlaisana no darba diena ir uzskatama par pédéjo darba dienu. P&c atlaisanas darbinieka

personas lieta glabajas skolas arhiva.

II1.  Darbinieku pamatpienakumi

Skolas darbinieku pienakums ir:

I.1.stingri izpildit pienakumus, kurl noraditi Izglittbas Likuma par vispargjo
izglitibu, darba likumdoSana, darba kartibas noteikumos, darba kopliguma,
darba aprakstos un citos normativos aktos;

1.2.stingri izpildit izglitibas iestades vaditajas mutiskos un rakstiskos rikojumus;

1.3.atbild&t par izpildama darba kvalitati, stingri ievérot darba disciplinu, izradit
radosu iniciativu;

1.4.bat vienmér uzmanigiem un laipniem pret vecakiem. skol€niem un kolektiva

locekliem:
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1.5.ievérot bérnu tiesibas;

1.6.pastavigi pilnveidot savu izglitibu un profesiondlo meistaribu;

1.7.but saudzigam pret skolas TpaSumu;

1.8.noteiktajos terminos veikt obligato veselibas parbaudi, medicinas gramatinu
iesniegt skolas medicinas masai;

1.9.izmantot visu darba laiku darbam, ievérot darba disciplinu, ar savu ricibu
netraucét citiem darbiniekiem izpildit vina darba pienakumus;

1.10.ievérot darba aizsardzibas, drosibas tehnikas, darba higiénas un
ugunsdrosibas  prasibas: kadas paredz€tas attiecigajos noteikumos un
ii/lslrukcijés, lietot individualas aizsargierices;

1.11.veikt pasakumus, lai nekavéjoties novérstu c€lonus un apstaklus, kas kavé
val apgriitina normali veikt darbu, un nekav€joties to darlt zinamu
administracijai;

1.12.atbildét par kabineta vai citas macibu telpas inventara un izsniegto macibu
Itdzeklu saglabaSanu. levErot noteikto materialo verttbu un dokumentu
glabasanas kartibu, Stradajot cita darbinieka kabineta, atbildét par inventaru
un kartibu. atstat sakartotas darba vietas;

1.13.pareizi izmantot masinas, darbagaldus un citu iekartu. saudzigi izturéties pret
instrumentiem. mérisanas iericém un citiem priekSmetiem, kas izsniegti
darbiniekiem lictosanai. ekonomiski un racionali izlietot izejvielas, energiju
un citus materialos resursus. Pienakumus (darbus), kurus katrs darbinieks
veic atbilstosi savai specialitatei, kvalifikacijai un amatam, nosaka amata
kvalifikacijas rokasgramata vai noteikta karttba apstiprinatds amatu
instrukcijas un nolikumi;

1.14.péc skolas administracijas noradijuma veikt skolas koplietoSanas telpu un

teritorijas sakopSanu.

Skolas darbiniekiem noteiktaja karttba ir tiestbas apvienot darbu pa profesijam un
amatiem, sanemot papildalgu par amatu apvienoSanu 20% piemaksu par papildus
pienakumu veikSanu.

Skolas medicinisko apkalposanu veic skolas arste un medmasa. Medicinas darbinieka
piendkumi noteikti instrukcijas un noteikumos.

Apkalpojos$ais personals izpilda savus pienakumus, saskana ar amatu aprakstiem. darba
karttbas noteikumiem un rikojumu.

Skolas darbinieku pienakums ir ievérot vienotus darba kartibas noteikumus:

skola ierasties ne vélak ka 5 minttes lidz darba dienas sakumam, skolas

atbildigajam dezurantam — plkst. 8.00:
4
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e sekot kartibai un tiribai skola, ir atbildigi par raciondlu elektroenergijas patérinu
sava objekta, rlip&jas par skolénu drosibu;
e jaievero profesionalas &tikas pamatprasibas;
e aizmuguriski nekritizét savus kolégus un skolas vadibu;
e vienm@r apzinaties savu atbildibu pret bérniem, sabiedribu un cilvéci;
e neizmantot savas privilégijas, lai uzspiestu kadus politiskus, religiskus vai
sektantiskus uzskatus;
¢ kopt dialoga kultliru;
e problémsitudcijas risinat. nevairoties no konstruktiviem kompromisiem un
principialiem Iémumiem:
e cienit kolégu un skolénu personibu ar ta savdabibu;
¢ uzklaustt skolénu un vecaku kritiku, nezaudét passavaldisanos un rast kopigu
risindjumus
¢ but iecietigam, labestigam, nepielaut rupjibu attiecibas ar skoléniem, kolggiem.
vecakiem;
¢ neizpaust un neizmantot vinam uzticétos vai citada cela iegiitos noslépumos;
e icjutigi izturéties pret skoléniem, attiecibas ar skoléniem nepielaut izsmieklu,
pazemosanu, launu ironiju, iebiedéSanu.
Darbinieki obligati piedalas (neieraSanas gadijuma iepriekS jabridina skolas
administracija) informativajas sanaksmes.
Ja slimibas vai citu attaisnojosu iemeslu dé| darbinieks nevar ierasties darba savlaicigi
(vElakais — darba dienas rita), jazino skolas administracijai, jainformé lidz kuram laikam
ir izsniegta darba nesp€jas lapa. Par staSanos darba jainformé taja pasa diena, kad darba
nespéjas lapa ir noslégta.
Skolas kopétaju un datorus var izmantot ievérojot skolas finansialas iespgjas.
Skolas dienesta talrunus atlauts izmantot tikai ar macibu procesu un skolénu veselibu

saistitu jautajumu kartoSanai.

. lesniegt pieteikumus un pazinojumus izglitibas iestades vaditajai, paSvaldibas policijai

val Valsts inspekcijai. ja ir sanemta informacija vai rodas pamatotas aizdomas par
alkohola. narkotisko. toksisko vai psihotropo vielu neatlautu iegadasanos. lietoSanu,
glabasanu, realizéSanu, ka arm pamudinasanu tds lietoSanai izglitibas iestadé vai tas

teritorija.
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IV, Administracijas pamatpienakumi

Skolas administracijas pienakumi ir:

— nodroSinat, lai skolas darbinieki ieverotu pienakumus, kuri ir noteikti ar Izglitibas
likumu par visparizglitojoSo skolu nolikumiem, darba kartibas noteikumiem;

— pareizi organiz&t skolas darbinieku darbu atbilstosi specialitatei un kvalitikacijai,
nodrosinat normalus apstaklus darbam un atpiitai;

— sekot stingrai darba disciplinai, racionali izmantot visus darba resursus, formét
stabilu darba kolektivu:

— nepielaut darbinieku ieraSanos skola reibuma stavokli. Pret&ja gadijuma tiek
sodTts atbilstosi dotajai likumdoSanai;

— rast iesp&ju darbiniekiem paaugstinat kvalifikaciju vai parkvalificéties, apmekI&t
kursus, seminarus, lekcijas, pieredzes braucienus;

— stingri ievérot likumdosanu, Darba aizsardzibas likumu, Darba likumu;

— nodrosinat iespgju robezas tadu darba organizaciju, lai darbinieki varétu izpildit
vinam noteikto darbu;

— radit apstaklus, kas nodroSindtu visu straddjoSo veselibas aizsardzibu, sekot
sanitari  higiénisko normu, darba aizsardzibas un ugunsdro$ibas normu
ievEroSanai,

— sekot skolas inventara saglabasanai;

— nodro$inat darbiniekus ar siltdm pusdienam;

— reguldri izmaksat darbiniekiem algas, sekot algas ekonomijas fondam:

— veikt pasakumus traumatisma un darbinieku profesiondlo slimibu profilaksei,
pieskirt atvieglojumus sakara ar kaitigiem darba apstakliem;

— pastavigi kontrol&t, ka darbinieki zina un ievéro drosibas tehnikas, darba higiénas

un ugunsdrosibas instrukcijas prasibas;

— uzmanigi izturéties pret darbinieku vajadzibam un prasibam.

V. Darba laiks un ta izmantoSana

Skola ir noteikta S dienu darba nedéla:
— darba slodzei jabut stabilai visu macibu gada laika, tas samazinasana iespéjama
skolénu skaita samazindsanas un macibu plana izmainu gadijuma;
— darbinieks, kur§ strada mazak ka uz vienu likmi, ir tiesigs sanemt vienu

metodisko dienu nedéla;
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— nepiecie$amibas gadTjuma p&c administracijas liguma darbiniekiem jaierodas
skola arT metodiskaja diena un jaaizvieto kol&gi vina prombiitnes laika.

Apkalpojosa personala darba laiku nosaka skolas administracija atbilstosi skolas darba
rezimam.
2.1. Tadiem darbiniekiem ka €kas un teritorijas dezurantiem un nakts auklém
partraukuma laiki ir ieskaititi darba laika (DL145 pants III dala)
Darbs brivajas un svétku dienas péc noteikta grafika. Brivdienas visiem skolas
darbiniekiem ir darba laiks (iznémums — atvalindjuma laiks). Saja perioda skolas
administracija ir tiesiga piesaistit darbiniekus dazadiem organizatoriskiem darbiem,
neparsniedzot darba laiku. Brivdienu laikd skolas paligpersonals tiek piesaistits
saimnieciskajiem darbiem, kuri neprasa Ipasas zina3anas (sikais remonts. darbs skolas
teritorija u.c.).
Razosanas sandksmes organizét skola péc vajadzibas. Informativas sanaksmes tiek
organizélas 2-4 reizes gada. S€zu ilgums nedrikst parsniegt 2 stundas.
Ikgad@jo apmaksatu atvalindjumu pieskir katru gadu noteikta laika saskana ar darbinieka
un darba devéja vienoSanos vai atvalinajuma grafiku, ko sastadija darba devéjs kopa ar
arodbiedribu. Atvalindjuma laiku direktoram nosaka ar rikojumu Vispar€jas un
profesionalas Izglitibas parvalde, bet apkalpojoSam persondlam — ar rikojumu skola.
Tkgadgjo apmaksato papildatvalindgjumu darba devéjs pieSkir darbinickiem kopliguma
min&taja kartiba.
Aizliegts:

— ¢&kas un teritorijas dezurantiem un nakts auklém partraukuma un atpiitas laika

atstat darba vietu:
organizét sanaksmes un citus saietus darba laika;

— izmainit péc savas vélesanas darba grafiku;

— pielietot mobilos telefonus darba laika;

— smék&t skolas telpas.
Par priek3zimigu darba pienakumu veik$anu darbiniekiem var tikt izteikta atziniba.

Darba izpildi kontrolé direktores vietnieks administrativi saimnieciskaja darba.

. Administracijai ir tiesibas organizét kontroli par paligpersonala un saimnieciska

personala ierasanos darba (aizieSanu no td). Darbinieku, kas ieradies darba iereibis,

administracija atticcigaja diend pie darba nepielaiz.

. Darba laika aizliegts atraut darbiniekus no vina tiesa darba.

. Pirmssvétku diends darba dienas ilgumu saisina par vienu stundu.



13. Darbiniekam, kas pie viena un ta pasa darba devéja lidztekus noligtajam pamatdarbam
veic papildu darbu, ir tiestbas sanemt atbilstosu piemaksu par $ada darba veiksanu.

14. Darbiniekiem ir tiestbas veikt blakusdarbu. To var ierobezot darba devéjs. ja tas negativi
ietekmé darbinieka saistibu pienacigu izpildi skola (DL 92.p.).

I5. Darba apmaksa apkalpojosam persondlam tiek veikta saskana ar Statu sarakstu un

piemaksam par darba apjoma palielinaSanu.
V1.  Apbalvojumi par panakumiem darba

I. Par darba pienakumu izpildi, sasniegumiem darba tiek pielietoti sekojosi apbalvojumi:
— pateiciba.

Var bat art citi apbalvojumi.
VII.  Atbildiba par darba disciplinas parkapumiem

Darba disciplinas parkapumu gadijuma. t.i. pienakumu neizpildisana darbinieka vainas dél,
kuri ir uzlikti vinam ar darba ligumu, darba kartibas noteikumiem, amata aprakstiem, tiek
pielietoti disciplinarie sodi, ka arT citi sodi, kuri ir paredz&ti ar esoSo likumdosanu.

1. Par darba disciplinas parkapumiem skolas administracija pielieto sekojosus disciplinaros
sodus:
—— pieZimi;
— ra@jienu;

atlaiSanu no darba;

Atlaisana, ka disciplindrais sods. var tikt pielietota par sistematisku darbu neizpildi bez
attaisnojoSiem iemesliem. kuri ir noteikti ar darba ligumu vai darba kartibas noteikumiem, ka ari.
ja pret darbinieku ar agrak tika pielietoti disciplinarie vai sabiedriskas iedarbibas sodi par

neierasanos darba dzeéruma stavokla dél. Par neattaisnotu neierasanos darba tiek uzskatita

neieraSands darba bez attaisnojoSiem iemesliem visas dienas laika.
2. Disciplinaros sodus direktoram uzliek Vispargjas un profesionalas Izglitibas parvaldes

vaditajs. kuram ir tiesibas nozimé&t vinu $aja amata un atlaist no ta.

('S}

Lai pielietotu disciplinaro sodu, no darba disciplinas parkapéja japieprasa paskaidrojums
rakstiskd veida. Darbinieka atteik$ands no paskaidrojuma nevar but par Skérsli
disciplinara soda pielietoSanai. Disciplinaros sodus administracija pielieto uzreiz. ka tick
atklats parkdpums. bet ne vélak ka viena méneSa laika, neskaitot slimibas laiku un

darbinieka atrasanos atvalinajuma.
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Par katru darba disciplinas parkapumu var tikt pielietots tikai disciplinarais sods. ST soda
piclictosana jaievéro veikta parkapuma saturs, apstakli, kuros tas ir noticis, darbinieka
uzvediba.

Rikojums par disciplindra soda pielietoSanu, ar motiviem tiek paskaidrots darbiniekiem
pret parakstu 3 dienu laikda. Rikojums nepiecieSamibas gadijuma tiek izklastits skolas
darbiniekiem.

Ja gada laika no soda piclietosanas dienas. darbinieks netiek sodits ar disciplinaro sodu.
tad vins§ tiek atbrivots no disciplinara soda. Skolas administracija péc savas iniciativas vai
darba kolel\tlva lGguma var izdot rikojumu par soda nopnemsSanu, negaidot termina
1zbeigsanos, j ]a darbinieks nav izdarijis jaunu darba disciplinas parkapumu un ir paradijis
sevi ka labs darbinieks.

VIII. Kartiba telpas

Par karttbu macibu telpas (temperatiira, apgaismojuma rezims, mébelu, iekartu stavoklis
u.c.) atbild direktores vietnieks administrativi saimnieciskaja darba.
Skola aizliegts:

— smeket:

— lictot alkoholiskos dzérienus.
Administracijas pienakums ir nodro$inat iekartu, inventara un cita TpaSuma saglabasanu,
uzturét kartibu macibu un sadzives telpas. Ekas un TpaSuma apsardze, atbildiba par to
ugunsdro$ibu un sanitaro stavokli ar direktores rikojumu tiek noteikta personigi
direktores vietniekam administrativi saimnieciskaja darba.

Atslégas no macibu kabinetiem glabajas pie skolas dezuranta.

Ar savu pasdisciplinu darbinieks veicina darba karttbas noteikumu ievéroSanu skolénu

vidu un skolas prestiza celSanu sabiedriba.
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